Tal,

JEGYZOKONYV

Késziilt: Mezokovesd Viaros Képviselo-testiiletének 2013. marcius 27-én megtartott
iilésérol.

Helye: Polgarmesteri Hivatal ,,B” épiilet félemeleti nagytanacskozo terem
Mezokovesd, Matyas kiraly ut 114.

Jelen vannak:
Dr. Fekete Zoltdn polgdrmester Vamos Zoltan alpolgdarmester

Csiger Lajos (késébb érkezik) Bota Gaspar

Molnar Istvanné Guti Arpad

Takacs Jozsef Csirmaz Jozsef

Csirmaz Zsolt Malatinszky Kdroly
Igazoltan maradt tavol: Nyeste Laszlo és Barsi Laszlo

Polgarmesteri Hivatal részérol

Dr. Jakab Orsolya jegyzo

Dr. Kovdcs Andpras aljegyzo

Bocsi Anna irodavezeto

Balog Laszloné irodavezetd

Vigh Henrik irodavezetd

Toma Tibor foépitész

Benko Edit munkatars (érintett napirendnél)
Pazmandi Tamds munkatdars (érintett napirendnél)

Dr. Fekete Zoltan polgarmester koszonti a megjelenteket, megallapitja a hatarozatképességet.
Jelen van 9 {6 képviseld. Barsi Laszlo és Nyeste Laszlo jelezte, hogy a mai testiileti iilésen
nem tud részt venni, ill. Csiger Lajos képviseld késobb fog érkezni. Jegyzokonyv hitelesitonek
felkéri Takacs Jozsef és Bota Gaspar képviseldket.

Kikiildésre keriilt:
e Polgarmesteri tajékoztatd
e 1./2., al2.ésal2./1. napirend anyaga
e 13./4 napirend anyaga

Késobb keriilt kikiildésre:
e 12./1. napirendként ,,Bériizemeltetési szerzddés elfogadasa”
e Bizottsagok atruhazott hataskdrben hozott dontései
e 13./3. napirendhez fotok
e 10. napirendhez 0j hatarozati javaslat mellékletekkel




Siirgdsségi inditvanyt terjeszt eld:
Nyilt iilésen:

e Az Onkormanyzat korlatozottan forgalomképes vagyonanak iizemeltetésérdl szo6ld
260/2011. (VIIL.31.) oOnkorméanyzati hatarozat, valamint a targyban létrejott
lizemeltetési szerzodés modositasa”

o, Mezokovesdi Polgardrség Egyesiilet gépkocsi-vasarlas tamogatasi igénye” cimmel az
inditvanyok kozott

Zart iilésen:
e ,Mezékovesdi KOZKINCS-TAR Nonprofit Kft. Feliigyel§ Bizottsig tagjainak
valasztasa”- kiosztasra kertilt

Kiosztdasra keriilt:
e 1./2. napirendhez 0j kiegészit anyag

Javasolja az 1/3. az 1/4. és az 1/5. napirendek levételét és helyette a ,, Talajterhelési
dijrol sz6lo rendelet modositasa” cimi eléterjesztést kérem megtargyalni, mely
késobb keriilt kikiildésre.

Dr. Fekete Zoltdn polgarmester a siirgdsségi inditvanyok elfogadasat, ill. megtargyalasat teszi
fel szavazasra.

A Képviselo-testiilet 9 igen egyhangu szavazattal egyetért a siirgésségi inditvanyok
megtargyalasaval

Dr. Fekete Zoltan polgarmester — miutan a napirendhez hozzaszolas, vélemény nem hangzik el
— igy az éltala felsorolt mddositasokkal egyiitt a napirendi pontok elfogadasat teszi fel
Szavazasra.

A Képviselo-testiilet 9 igen egyhangu szavazattal az alabbi hatarozatot hozza

Mezékovesd Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
76/2013. (I11.27.) onkormanyzati hatarozata

Napirend megallapitasa

1.) ONKORMANYZATI RENDELETEK MODOSITASA
1/1.) A szocialis étkeztetés 2013. évi intézményi téritési dijainak megallapitasa

Eloado: Dr. Jakab Orsolya jegyzo
Referens: Barnoczky LaszIlo Varosgondnoksag vezeto



1./2.) Személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok 2013. évi intézményi
téritési dijainak megallapitasa
Eléado: Dr. Jakab Orsolya jegyzo
Referens: Zsak Terézia Mezokovesdi Kisterségi Szocialis és Gyermek-joléti
Szolgalat vezeto

1/3.)Talajterhelési dijrol szolo rendelet modositasa
Eloado: Dr. Jakab Orsolya jegyzo
Referens: Balog Laszloné irodavezeto
Nyitrai Anita munkatdrs

2)A Mezékovesdi Kozos Onkorminyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

Eloado : Dr. Fekete Zoltan polgarmester

Referens:  Dr. Jakab Orsolya jegyzé

3.) A Magyar Maltai Szeretetszolgilat beszimoléja az Onkormanyzattél atvallalt
szocialis feladatok 2012. évi végrehajtasarol és a Magyar Maltai Szeretetszolgalat
és Mezokovesd Varos Onkormanyzata kozotti Ellatasi Szerzédés feliilvizsgalata
Eloado : Dr. Fekete Zoltan polgarmester
Referens:  Dr. Kovdcs Andrds aljegyzd
Réti Gyorgyné intézményvezeto

4.)Beszamold a Kistérségi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat 2012. évi
munkajarol
Eléado: Zsak Terézia Mezokovesdi Kistérségi Szocidlis és
Gyermekjoléti Szolgalat vezeto

6.) Varosi Rendérkapitinysag Beszamoldja a Rendorség 2012. évben végzett
munkajarol )
Eloado: Szerencsi Arpad Rendorkapitanysag Vezetdje

5.) Beszamolo a helyi gyermekvédelmi feladatok ellatasarol
Eloado: Dr. Jakab Orsolya jegyzo
Referens: Dr. Kovacs Andras aljegyzo
Lengyel Erika munkatars
Hornyadk Attilané munkatars

7.) Tajékoztatdo a Varosgondnoksag miilkodésérdol, és az intézmény uj Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatardl
Eléado: Barnoczky LaszIlo Varosgondnoksag vezetdje

8.) Mezékovesd Varos Onkormanyzata 2013. évi kozbeszerzési tervének elfogadasa
Eléado: Dr. Fekete Zoltan polgarmester
Referens: Vigh Henrik irodavezeto
Pazmandi Tamas munkatars

9.) Kozbeszerzési eljaras inditasa a Szt. Laszl6 Gimnazium és a Bayer Roébert
Kollégium energetikai korszerisitése kivitelezéjének kivalasztasara
Eloado: Dr. Fekete Zoltan polgarmester
Referens: Vigh Henrik irodavezetd
Pazmandi Tamas munkatars



10.) Beszamolé az Onkormanyzat és a Matyé Népmiivészeti Egyesiilet altal kotott
Matyohazi hagyaték feldolgozasanak végrehajtasarol
Eloado: Berecz Laszloné egyesiilet elnéke

11.),, Tiszta udvar rendes haz” varosszépité program jovahagyasa
Eléado : Dr. Fekete Zoltan polgarmester
Referens: Bocsi Anna irodavezetd

12.) Népmiivészet Mestere dijra jelolés
Eléado : Dr. Fekete Zoltan polgarmester
Referens: Bocsi Anna irodavezeto
Guba Viktoria munkatars

12/1.) Bériizemeltetési szerzodés elfogadasa
Eloado: Dr. Fekete Zoltan polgdarmester
Referens: Vigh Henrik irodavezetd

Vamos Zoltan fiirdoigazgato

Siirgdsségi inditvanyok:

o Az Onkormanyzat korlatozottan forgalomképes vagyonanak
iizemeltetésérol szolé 260/2011. (VIIL.31.) onkormanyzati hatarozat,
valamint a targyban létrejott iizemeltetési szerz6dés modositasa
Eloado Dr. Fekete Zoltan polgarmester
Referens: Bocsi Anna irodavezeto

e Mezokovesdi Polgarorség Egyesiilet gépkocsi-vasarlas tamogatasi igénye
Eléado Dr. Fekete Zoltan polgarmester
Referens: Bocsi Anna irodavezeto
Guba Viktoria munkatars

12.2)Tajékoztato az interpellaciokra adott valaszokrol
ZART ULES

13.) ONKORMANYZATI INGATLANOK HASZNOSITASA
13/1.) Mezokovesdi Kézilabda Club bérlakas iranti kérelme
13/2.) 11061 és 097/56 hrsz-u ingatlanok felajanlasa
13/3.) Volt Kistemplom hasznositasara érkezett kérelem elbiralasa
13/4.)Matyéfoldi ijasz Egyesiilet teriilethasznalati kérelme

Eléado : Dr. Fekete Zoltan polgarmester

Referens: Benko Edit vagyongazdalkodasi referens

14.) Lakascélu tamogatasi kérelmek elbiralasa
Eloado Dr. Fekete Zoltan polgarmester
Referens: Dr. Kovacs Andras aljegyzo

Dr. Koncz Judit munkatars



Siirgosségi inditvany
o Mezbkovesdi Kozkincstar Nonprofit Kft Feliigyelo Bizottsaga tagjainak
megvdlasztisa
Eloado : Dr. Fekete Zoltan polgarmester
Referens: Kazarné Kalber Nikoletta tigyvezetd igazgato

Felelds: Polgarmester
Hatdridé:  értelem szerint

Interpellacios szandékdt jelezte
Takécs Jozsef, Malatinszky Kéroly és Molnar Istvanné képviseld

Kérdést kivan feltenni
Takacs Jozsef képviseld

Polgarmesteri tajékoztato

Dr. Fekete Zoltdn polgarmester roviden ismerteti a polgarmesteri tajékoztatoban foglaltakat.
Mivel a jelenlévok részérdl tovabbi hozzaszolas, vélemény nem hangzik el, igy a polgarmesteri
tajekoztatoban foglaltakat teszi fel szavazasra.

A Képviselo-testiilet 9 igen egyhangu szavazattal a polgarmesteri tajékoztatot
elfogadja

Jelentés a 2013. februar 28-ig lejart hatarideji _képviselo-testiileti dontések
végrehajtasarol

Dr. Fekete Zoltan polgarmester — miutan a jelenlévok részér6l modositod javaslat nem hangzik
el — a hatarozati javaslatot teszi fel szavazasra.

A Képviselo-testiilet 9 igen egyhangu szavazattal az alabbi hatarozatot hozza



Mezékovesd Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
77/2013. (111.27.) 6nkormanyzati hatarozata

Jelentés a 2013. februar 28-ig lejart hatarideji képviselo-testiileti
dontések végrehajtasarol

1.) A Képviselo-testiilet elfogadja a 3/2013. 6nkormanyzati rendeletek, a 188, 295, 321,
337, 341/2012., valamint a 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 31, 32, 33, 34, 35,
36, 45, 48, 49, 50, 51, 64, 35, 67, 66, 68, 69, 70/2013. dnkormanyzati hatarozatok
végrehajtasarol szold jelentést azzal, hogy ezen hatirozatok egyben hatalyukat is
vesztik.

2.) A 29/2013. dnkormanyzati hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentést azzal fogadja
el, hogy a végrehajtast kovetden a polgdrmester ismételten adjon tdjékoztatast.

Felelds: polgarmester
Hatéridd: azonnal és folyamatos

1/1.)A szocialis étkeztetés 2013. évi intézményi téritési dijainak megallapitasa

Pénziigyi és Kozbeszerzési Bizottsag
A bizottsag az elbterjesztést megtargyalta €s a rendelet-tervezetet elfogadasra javasolja a
képviseld-testiiletnek azzal, hogy a 2. § (3) bekezdése az alabbiak szerint modosuljon:
a)a nyugdijminimum 100%-4t el nem ér6 jovedelem esetén 0,-Ft/nap/fo
b)nyugdijminimum 100%-at elérd, 150%-at meg nem halado jovedelem 280,-Ft/nap/f6
c)nyugdijminimum 150%-at elérd, 250%-4t meg nem halado jovedelem 380,-Ft/nap/fo
d)nyugdijminimum 250%-at meghalado jovedelem felett 480,-Ft/nap/fo
Javasolja tovabba, hogy 2013. juniusban a bizottsag targyalja ujra az eléterjesztést.

Oktatdasi, Egészségiigyi és Civil kapcsolatok Bizottsdg
A Dbizottsag az el6terjesztést megtargyalta és a rendelet-tervezetet elfogadasra javasolja a
képviseld-testiiletnek.

Ugyrendi és Szocidlis Bizottsdg
A bizottsdg az elOterjesztést megtargyalta és a rendelet-tervezetet elfogadésra javasolja a
képviseld-testiiletnek azzal, hogy a 2. § (3) bekezdése az alabbiak szerint médosuljon:

a)a nyugdijminimum 100%-at el nem ér6 jovedelem esetén 0,-Ft/nap/f6
b)nyugdijminimum 100%-at elérd, 150%-at meg nem halado jovedelem 280,-Ft/nap/f6
c)nyugdijminimum 150%-at elérd, 250%-4t meg nem halado jovedelem 380,-Ft/nap/f6
d)nyugdijminimum 250%-at meghalad6 jovedelem felett 480,-Ft/nap/f6

Javasolja tovabba, hogy 2013. juniusban a bizottsag targyalja Gjra az eldterjesztést.



Dr. Fekete Zoltan polgarmester — miutan a napirendhez a jelenlévd képviselok részérdl
modositod javaslat nem hangzik el — igy a rendelet-tervezetet teszi fel szavazasra a Pénziigyi és
Kozbeszerzési, valamint az Ugyrendi €s Szocidlis Bizottsag javaslataval egyiitt.

A Képviselo-testiilet 8 igen szavazattal, 1 tartozkodas mellett az alabbi rendeletet
alkotja

Mezékovesd Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
5/2013. (I11.28.) 6nkormanyzati rendelete

r_rar e

Mezékovesd Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a szocialis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény (tovabbiakban: Szt.) 92. §. (1)
bekezdésében kapott felhatalmazds alapjan, és a személyes gondoskodéast nyljtd
szocialis ellatasok téritési dijarol szo6lé 29/1993. (11.17.) Kormanyrendeletben
foglaltakra is figyelemmel, Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6lo6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdése 8. pontjdban meghatarozott feladatkdrében
eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1.§

A Mez6kovesdi Varosgondnoksag altal nydjtott szolgaltatas: étkeztetés

2.8
(1) Az étkeztetés intézményi téritési dija: 480,- Ft/nap/fo
(2) Jovedelemmel nem rendelkezdk intézményi téritési dija: 0,-Ft/nap/f6
(3) Jovedelemmel rendelkezOk — a szolgaltatast igénybe vevd rendszeres havi

jovedelmének figyelembe vételével - intézményi téritési dija:

a)a nyugdijminimum 100%-at el nem érd jovedelem esetén 0,-Ft/nap/f6

b)nyugdijminimum 100%-at elérd, 150%-at meg nem halado jovedelem 280,-Ft/nap/f6

c)nyugdijminimum 150%-4t elérd, 250%-4t meg nem halado jovedelem 380,-Ft/nap/f6

d)nyugdijminimum 250%-at meghalad6 jovedelem felett 480,-Ft/nap/f6

(4) A kiszallitasért fizetendd téritési dij: 150,-Ft/nap
3.8

(1) E rendelet 2013. 4prilis 01. napjan 1ép hatalyba.

(2) Hatalyat veszti a személyes gondoskodast nytjté szocidlis ellatas — étkeztetés —
téritési dijarol szolo 11/2012. (I11.29.) onkorményzati rendelet.



1/2.) Személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok 2013. évi intézményi
téritési_dijainak megallapitisa

Pénziigyi és Kozbeszerzési Bizottsag

A bizottsag az ellterjesztést megtargyalta €s a rendelet-tervezetet elfogadasra javasolja a
képviselo-testiiletnek azzal, hogy a 4. §-ban ,,A nappali ellatast nyajtd intézmény téritési dija
Mezokovesden: 275.- Ft/nap/f6” helyett 300.- Ft/nap/fé, az 5. §-ban ,,A hazi segitségnytjtas
intézményi téritési ora dija: 0 Ft/6ra helyett 50.- Ft/ora osszeget javasol megallapitani.

Usgyrendi és Szociilis Bizottsig

Az Ugyrendi és Szocidlis Bizottsag 2 igen szavazattal, 4 tartozkodas mellett érvényes dontést
nem hozott, a szavazatok figyelembe vételével a rendelet-tervezetet nem tamogatja, a dontést a
képviseld-testiiletre bizza.

Dr. Fekete Zoltan polgarmester a Pénziigyi és Kozbeszerzési Bizottsdg moddositd javaslataval
egyetért, de adott helyzet van ez tigyben, ezért a rendelet-tervezet 5. §-nal nem javasolja az 50.-
Ft/ora Osszegli téritési dij megallapitasat. Teljesen egyértelmii, hogy a rendeletet at kell
tekinteni, 0j alapra kell helyezni az ellatasi rendszert. A Kistérségi Tarsulasnak is at kell
tekinteni, hiszen a rendelet teljes teriiletére vonatkozik. Eredetileg benyujtott
rendelettervezetben szereplé 0 Ft/ora téritési dijat tamogatja. A 4. §-nal a nappali ellatast
nyujtoé intézmény téritési dijanal a 300.- Ft-os emeléssel egyetért, hiszen az inflaciot kdvetd
emelés.

Takacs Jozsef véleménye szerint az 50.- Ft/ora eléggé kis Osszeg, ¢€s kontrollt nyujt a hazi
segitségnylijtok részére is, és kontroll lenne az onkormanyzat részérdl, hogy hogyan végzik a
munkat.

Molnar Istvanné felhivja a figyelmet, hogy nem 6 orardl van szo, hiszen 1-1 o6rat tudnak
segiteni a dolgozdk, és véleménye szerint mindenki igyekszik az egy orat betartani, ill.
ledolgozni.

(Csiger Lajos képvisel6 megérkezett — 10 f6)

Dr. Jakab Orsolya jegyz6 felhivja a figyelmet, hogy amennyiben bevezetik az emelést, akkor
508.000.- Ft rafizetése lesz az onkormanyzatnak, mivel 1 MFt-os normativa tdmogatast veszit.
4par. 300.- Ft/nap/f6 legyen

Dr. Fekete Zoltan polgarmester mivel tobb modosito javaslat nem hangzik el, igy a rendelet-
tervezetet teszi fel szavazasra azzal, hogy a 4. §-nal a nappali ellatast ny(;jtd intézmény téritési
dija 300.- Ft/nap/f6 6sszegben kertiiljon elfogadasra.

A Képviselo-testiilet 9 igen szavazattal, 1 tartozkodas mellett az alabbi rendeletet
alkotja



Mezékovesd Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
6/2013. (I11.28.) onkormanyzati rendelete

A személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési dijairol

A Mezdkdvesd Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete a szocialis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény 92. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, Magyarorszag helyi Onkormanyzatair6l szo6lé 2011.évi
CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 8. pontjaban meghatarozott feladatkdrében
eljarva a kovetkezoket rendeli el.

1. §

(1) A Mezokovesdi Tobbeéli Kistérségi Tarsulas altal fenntartott Mezokovesdi
Kistérségi Szocialis ¢és Gyermekjoléti Szolgalat intézménye altal nyujtott
szolgéltatasok:

a) tartos elhelyezést nyljté intézmény,

b) atmeneti elhelyezést nyujté intézmény,

¢) felndtt kortiak részére nappali ellatast ny(jté intézmény,
d) hazi segitségnyujtas,

e) jelzérendszeres hazi segitségny;tas,

(2) A személyes gondoskodast nytjto ellatasokért téritési dijat kell fizetni

2. §

A tartos elhelyezést nyljtdé intézménybe egy gondozédsi nap téritési dija 3.180.-
Ft/nap/f6, havi téritési dija 95.400.- Ft/ho/f6

3. §

Az atmeneti elhelyezést nyujtd intézményben egy gondozasi nap téritési dija 2.845.-
Ft/nap/f6, havi téritési dija 85.350.-Ft/ho/f6

4. §
A nappali ellatast nyujtd intézmény téritési dija Mezdkovesden: 300.- Ft /nap/f6
5. §

rrrrr

6. §
A jelzérendszeres hdzi segitségnyujtas napi intézményi téritési dija: 0 Ft/nap/f6
intézményi téritési dij.

7. §

(1) Ez arendelet 2013. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.



(2) Hatalyat veszti a személyes gondoskodast nytijté szocialis ellatasok téritési dijairol
sz0l6 9/2012.(I11.31.) 6nkormanyzati rendelet.

1/3.) Talajterhelési dijrol szolo rendelet modositasa

Ugyrendi és Szocidlis Bizottsig
A Dbizottsdg az eldterjesztést megtargyalta és a talajterhelési dijjal kapcsolatos helyi
szabalyokrol sz616 rendelet-tervezetet elfogadésra javasolja a képvisel6-testiiletnek.

Csiger Lajos tajékoztatja a testiiletet, hogy a rendelet-modositas soran az egyediilallo, alacsony
jovedelmiiek helyzetén szeretnének segiteni.

Dr. Fekete Zoltan polgarmester — mivel a napirendhez hozzasz6las, vélemény nem hangzik el —
igy a rendelet-tervezetben foglaltakat teszi fel szavazasra.

A Képviselo-testiilet 10 igen egyhangu szavazattal az alabbi rendeletet alkotja

Mezékovesd Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
7/2013. (I11.28.) onkormanyzati rendelete

a talajterhelési dijjal kapcsolatos helyi szabalyokrol szolo 36/2011. (XII1.20.)
onkormanyzati rendeletének modositasarol

Mezékovesd Varos Onkorméanyzatanak Képvisel-testiilete a kdrnyezetterhelési dijrol
sz616 2003. évi LXXXIX. torvény 21/A.§ (2) bekezdésében és 26.§ (4) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan, Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 11) pontjaban meghatarozott feladatkdrében
eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1.§

A talajterhelési dijjal kapcsolatos helyi szabalyokrol szolo 36/2011. (XI1.20.)
onkormanyzati rendelet 3.§ (2) bekezdés b) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1¢€p:

,, b) egyediil ¢l6 kérelmezd esetén az eldbbiek szerint szdmitott egy fore esd
jovedelem nem haladja meg az oregségi nyugdij mindenkori legkisebb Osszegének a
négyszereset.”

2.8
Z.aro rendelkezések

Ez a rendelet a kihirdetést kovetd napon 1€p hatalyba, de rendelkezéseit 2013. januar 1-
jétol kell alkalmazni.
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2.) A Mezékovesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

Usgyrendi és Szociilis Bizottsig

A Dbizottsig a Mezokdvesdi Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat megtargyalta és a hatdrozati javaslatot a mellékleteivel egylitt elfogadasra
javasolja azzal a modositassal, hogy a fiiggelék fejlécébe keriiljon leroviditésre, hogy az
SZMSZ ... sz. fiiggeléke, és jobb oldalon él6 fejlécben a fiiggelék neve Keriiljon
feltiintetésre. Labjegyzet baloldalan hatalyba 1épést - 2013. aprilis 1. — kérik feltiintetni.

A hivatali szerzodéskotések és beszerzések eljarasi rendjérdl szolo 8. sz. fiiggelék III. fejezet
c.) pontjanak utols6 bekezdésénél ,Megrendelésre vonatkoz6 kiilon szabalyok”
»Szerzddéskotés nélkiili kotelezettségvallalasra megrendelés alapjan keriilhet sor bruttod
500.000.- Ft alatti beszerzéseknél.

Dr. Fekete Zoltan polgarmester — miutan a napirendhez hozzaszolas, vélemény nem hangzik el
— igy hatarozati javaslatot az Ugyrendi és Szocialis Bizottsag modositd javaslataval egyiitt
teszi fel szavazasra.

A Képviselo-testiilet 10 igen egyhangu szavazattal az alabbi hatarozatot hozza

Mezokovesd Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
78/2013. (I11.27.) 6nkormanyzati hatarozata

a Mezokovesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol

Mezokdvesd Varos  Onkorményzatanak — Képviselé-testillete  megtargyalta a
Mezokovesdi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és az
alabbi dontést hozza:

A Képviselé-testiilet a Mezokdvesdi Kozds Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a mellékelt tartalommal elfogadja.

Felkéri a polgarmestert és a jegyzot tegye lehetové, hogy a szabdlyzatot a hivatal
valamennyi dolgozdja megismerje, és gondoskodjanak annak betartatasarol, illetve a

nyilvanossag biztositasa érdekében tegyék meg a sziikséges intézkedéseket.

Felelds: polgarmester, jegyzo
Hataridd: értelem szerint
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MEZOKOVESDI KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
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A Kozos Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a kozds onkormanyzati hivatal
szervezetére és mikodésére vonatkozo alapvetd szabalyokat tartalmazza. Meghatarozza
a hivatali szervezeti strukturat, a belsé hivatali egységek feladat- és hataskorét,
egymashoz val6 viszonyat, a hivatali szervezet miikodésének fObb szabalyait.

A szabalyozas célja és feladata, hogy biztositsa a jogszabalyok, helyi rendeletek,
testiileti €s vezetdi donteések hatékony €s eredményes végrehajtasat, a hivatali miitkodés
torvényes rendjét, a szakmailag, ¢és az tigyfelek altal elfogadott szinvonalas
munkavégzést.

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1./ A Hivatal fobb adatai

Megnevezése/Name/Bezeichnung:
Mezdkdvesdi K6zos Onkormanyzati Hivatal
The joint Municipality of Mezdkovesd
Gesellschaftliches Stadtamt von Mezdokovesd

Illetékessége/jurisaition/Gerichtsbarkeit:
Mezokovesd, Borsodivanka, Egerlove, Négyes, Szomolya, Tard, Tiszababolna,
Tiszavalk kozigazgatasi tertlilete

Epitéshatosagi, telepengedélyezési, vasartartassal, piacrendezéssel, illetve a
kistérségi tevékenységének ellatasa esetén a jogszabaly szerint megjeldlt telepiilések
kozigazgatasi teriilete.

Székhelye/Residence/ Amtssitz:
Mezdkovesd, Matyas kirdly at. 112.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal telephelye/site/Standort:

a.) 3400 Mezokovesd, Matyas kiraly ut 114.
b.) 3400 Mezdkovesd, Szent Laszlo tér 7.

c¢) 3462 Borsodivanka, Szabadsag ut 12.

d.) 3461 Egerlovd, Dozsa Gyorgy ut 21.

e.) 3463 Négyes, Rakoczi Ferenc 1t 45.

f.) 3411 Szomolya, Szabadsag tér 1.

g.) 3416 Tard, Rozsa Ferenc ut 1.

h.) 3465 Tiszababolna, F6 ut 113.

I.) 3464 Tiszavalk, Templom u. 2.

Alapitas idépontja: 2013. januar O1.

Létrehozasarol rendelkezik:
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A Magyarorszag helyi onkorményzatairdl szo6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84.§-ban foglalt felhatalmazassal élve, a 85. § (1) bekezdése
alapjan az aldbbiakban felsorolt telepiilések, az alabbi onkorményzati hatarozatok
szerint 2013. janudr 1-jei hatallyal hatdrozatlan id6tartamra az Onkormanyzat
mukddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo
tigyek dontésre valo elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
K6z6s Onkormanyzati hivatalt hoznak létre és tartanak fenn a Képviseld-testiiletek altal
elfogadott megallapodas alapjan.

Mezdkdvesd Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 323/2012. (X11.19.)
onkormanyzati hatarozata.

Borsodivanka Koézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 53//2012. (XI1.13.)
onkormanyzati hatarozata.

Egerlové Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 47/2012. (XI1.27.)
onkormanyzati hatarozata.

Négyes Kozség Onkorméanyzatinak Képviseld-testiilete 46/2012. (XI1.14.)
onkormanyzati hatarozata.

Szomolya Ko6zség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 95/2012.(XI1.14.)
onkormanyzati hatarozata.

Tard Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete  112/2012.(XI1.13.)
onkormanyzati hatarozata.

Tiszababolna Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 78/2012.(XII.14.)
Onkormanyzati hatarozata.

Tiszavalk Kozség Onkormanyzatianak Képviseld-testiilete 74/2012. (XI1.27.)
onkormanyzati hatarozata.

A Kozos Hivatal alapitoé okiratanak kelte: 2012. december 27.
- az alapito okirat szama:
A Kozos Hivatal alapité okiratat
Mez8kdvesd Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 323/2012. (XI1.19.)

onkormanyzati hatdrozataval,

Borsodivanka Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 53//2012. (XI1.13.)
onkormanyzati hatdrozataval,

Egerlovd Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete 41/2012. (XI1.27.)
onkormanyzati hatarozataval,

Négyes Kozség Onkorméanyzatianak Képviselo-testiilete 46/2012. (XI1.14.)
onkormanyzati hatdrozataval,

Szomolya Ko6zség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 95/2012.(XI1.14.)
Oonkormanyzati hatarozataval,
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Tard Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete  112/2012.(XI1.13.)
onkormanyzati hatdrozataval,

Tiszababolna Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 78/2012.(XII.14.)
onkormanyzati hatdrozataval,

Tiszavalk Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete 74/2012. (XII.27.)
onkormanyzati hatarozataval fogadta el.

- az alapitas idépontja: 2013. januar 01.
Alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerv neve:
Mezdkdvesd Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

Borsodivanka Kdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Egerlové Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Négyes Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Szomolya Kdzség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
Tard K6zség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
Tiszababolna Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Tiszavalk Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete

Gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa:
Onalloan miikodo €s gazdalkodo koltségvetési szerv.

Vezetojének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

A jegyz6 kinevezésének rendje: Mezékdvesd Varos Onkormanyzata Polgarmestere —
palyazat alapjan — a jogszabalyban megéllapitott képesitési kovetelményeknek
megfeleld jegyzot nevez ki. A kinevezés hatarozatlan iddre szol.

A koltségvetési szerv képviseletére jogosult:
A jegyz0, vagy az altala meghatalmazott személy.

Egyéb adatai:

Bankszamlaszama: 11734107-15807810-2-05
Adoészama: 15807810-2-05

KSH szama: 15807810-8411-325-05
Torzsszam:807810

Létszama:
A telepiilési Onkormanyzatok altal a Kozos Hivatal 1étrehozésara vonatkozd
megallapodasban foglaltak szerint 68 f0.

2./ A Kozos Hivatal jogallasa

A Ko6z06s Hivatal a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény, az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint a Polgéri
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Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény 28. § (2) bekezdése alapjan 6ndllo jogi
személy. Jogképes, mely kiterjed mindazokra a jogokra €s kotelezettségekre, amelyek
jellegiiknél fogva nem csupan az emberekhez flizdhetnek.

A Ko6z0s onkorméanyzati Hivatal teljes jogkorrel rendelkezd, onalldan gazdalkodod
koltségvetési szerv melynek feliigyeletét a székhely szerinti helyi Onkormdanyzat
Képviseld-testiilete latja el. A k6zos hivatal munkdjat a székhelytelepiilés polgarmestere
iranyitja.

3./ A Kozos Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata, szakagazati
besorolasa

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal ellatja az illetékességi teriiletén 1évé dnkormanyzatok
miikodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre valo eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, segiti a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok
miikodését.

Szakagazati besorolasa:

841105 Helyi Onkorményzatok ¢és tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

A hivatal az ide vonatkoz6 szabalyozasnak megfelelden szakmailag elOkésziti az
illetékességi teriiletén 1évé képviseld-testiiletek, nemzetiségi Onkorményzatok,
bizottsdgok (tovabbiakban: testiiletek) el6terjesztéseit, gondoskodik a hatdrozatok
végrehajtasarol, ellatja a testiiletek munkéjaval kapcsolatos tigyviteli és adminisztracios
feladatokat.

Munk3javal eldsegiti az illetékességi terililetén 1évo testiiletek, bizottsagok, a
polgarmesterek, az alpolgarmesterek, a jegyz6 munkajanak eredményességét.

Dontésre eldkésziti a polgadrmesterek és a jegyzd Oonkormanyzati, hatosagi és vezetdi
feladatainak ellatasdhoz sziikséges tigyeket, szervezi azok végrehajtasat.

Ellatja az illetékességi teriiletén 1évé onkormanyzatok gazdalkodasaval, vagyonanak
kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Onall6 hatésagi és intézményi feliigyeleti jogkorrel rendelkezik.
A kozérdekli dontésekrol, informaciokrol a lakossagot folyamatosan téjékoztatja.

4./ A Kozos Hivatal alaptevékenységei szakfeladatrend szerint

680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggytlési képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo
tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek
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841116 Orszagos, helyi nemzetiségi Onkorményzati valasztdsokhoz
kapcsolodo tevékenységek

841117 Europai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolodo
tevékenységek

841118 Orszagos ¢s helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatési tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellenorzés

841173 Statisztikai tevékenység

841403 Varos-,  kozséggazdalkoddsi  mashovd  nem  sorolhato
szolgaltatasok

841124 Teriileti altalanos végrehajtd igazgatasi tevékenység

882111 Aktiv koruak ellatasa

882113 Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas

882119 Ovodaztatasi tamogatés

882201 Adossagkezelési szolgaltatas

889943 Munkaltatok altal nyujtott lakastdmogatasok

890216 Onkormanyzati ifjusagi kezdeményezések és programok, valamint
tamogatasuk

890441 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatés

890442 Foglalkoztatast helyettesitd tAmogatasra jogosultak hosszabb
id6tartamu kozfoglalkoztatdsa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

900400 Kulturélis miisorok, rendezvények, kiallitadsok szervezése

Viéllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5./ A Kozos Hivatal foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok)
megjelolése

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koztisztviseld, ez esetben a kozszolgalati
tisztviselOk jogallasarol szolo 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései az irdnyadok.
Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallald, akikre nézve a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény rendelkezései az iranyadok.

Egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a Polgéari Torvénykonyvrdl szold 1959.
évi IV. torvény rendelkezései az irdnyadok.

6./ A feladatellatast szolgalo vagyon

A Ko6z06s Hivatalt alapité telepiilések ingatlanvagyon kataszterében szerepld mindazon
ingatlanok, melyeknél a vagyonkezelé a Mezdkovesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal,
illetve annak jogelddjei.

A vagyonleltar alapjan nyilvantartott targyi eszkdzok €s egyéb készletek.

7./ A vagyon feletti rendelkezési jog

17



A vagyon hasznositasara Mezékovesd Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének a
MezOokovesd Varos Onkormanyzatinak vagyonardl és a vagyongazdalkodas
szabalyairol szol6 9/2012. (I11.29.) onkorményzati rendelete az iranyado.

8./ A Kozos Hivatal hosszu- és korbélyegzojének hivatalos szovege

Kérbélyegzd: Mezdkdvesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Hosszl bélyegzd: Mezékovesdi Kozds Onkormanyzati Hivatal
3580. Mezdékovesd, Matyas kiraly ut 112.
Telefon: 49/511-500
Fax: 49/412-673

.
A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI TAGOZODASA

1./ A Kozos Hivatal szervezeti tagozddasat, 1étszamat a Képviseld-testiiletek a Ko6zos
Hivatal létrehozasara vonatkozo megallapodasban allapitjak meg.
Az egységes Hivatal irodakra, kirendeltségekre és szervezeti egységekbe nem sorolt
ligyintézokre tagozodik.
Az irodak csoportokbdl, illetve csoportokba nem osztott {igyintézdkbdl,
ligykezelOkbdl és fizikai alkalmazottakbol allnak.
Az irodakat irodavezetdk, vagy csoportvezetok vezetik.

2./ A hivatali szervezetben miikodo irodak és szervezeti egységbe nem sorolt
dolgozok:

2. 1. Hatoségi és Szocidlis Iroda (9 {6)
2. 2. Szervezési Iroda (11 0)
Egerlovai ligytélszolgalati megbizott
Tardi Kirendeltség (40)
Szomolyai Kirendeltség (4 {6)
Tiszai Kirendeltség (7 £6)
2. 3. Kincstari Iroda (13 f6)
Egerlovoi pénziigyi ligyintézd
2. 4. Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda (7 £6)
Kistérségi csoport (4 £0)
2. 5. Szervezeti egységbe nem sorolt dolgozok
2.5.1. Kozbeszerzési referens (1 £0)
2.5.2. Vagyongazdalkodasi referens (1 {6)
2.5.3. Jegyz6i referens (1 6)

3./ A hivatali szervezetben miikodo irodak tagozodasa:

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal szervezeti felépitése:

- Jegyzo
Kozvetleniil a jegyz0 ala tartozik:
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» Kbzbeszerzési referens

» Vagyongazdalkodasi referens

= JegyzOi referens

= Belso szervezeti egységek (irodak)
- Aljegyzo

Kozvetleniil az aljegyz6 alé tartozik:
A hatosagi és szocidlis iroda, melynek dolgozoi:
Mezokovesd Varos Kozigazgatasi teriiletén

Az Iroda Igazgatasi csoportja-onallo csoport:

» [gazgatasi csoportvezetd, hatosagi ligyintézo
» Szocialis ligyintézo

» Szocialis ligyintézo

= Szocidlis ligyintézd

= [par- és kereskedelmi iigyintézd

= Epitéshatosagi iigyintéz6

= Epitéshatosagi iigyintézd

= Epitéshatosagi iigyintézd

= Anyakonyvvezetd

- Szervezési Iroda

Irodavezeto

= Szervezési referens

= Testiileti, bizottsagi ligyintézo
= Testiileti, bizottsagi ligyintézo
= Polgarmesteri asszisztens

= JegyzOi asszisztens

» Személyiigyi, szervezési ligyintézo
= Szervezési ligyintézd

= Szervezési ligyintézo

= Kézbesitd

* Informatikus

= Egerlovéi {igyfélszolgalati megbizott- Egerlovéi Onkormanyzat —Altal
finanszirozott

A szervezési Iroda szervezeti egységéhez tartoznak az alabbi kirendeltségek

= Tardi Kirendeltség
= Kirendeltségvezetd
= Pénziigyi, adoligyi ligyintézd
= Szocialis, igazgatasi ligyintézo
» Szervezési ligyintéz8 — Tardi Onkormanyzat altal finanszirozott
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o Szomolyai Kirendeltség
= Kirendeltségvezetd
= Pénziigyi, adoligyi ligyintézd
= Szocialis, igazgatasi ligyintézo
= Szervezési ligyintéz6 —Szomolyai Onkormanyzat altal finanszirozott

o Tiszai Kirendeltség

= Kirendeltségvezetd (Borsodivanka)

= Pénziigyi, adoligyi ligyintézo (Borsodivanka)

= Telepiilésiizemeltetési, szocidlis ligyintézd (Borsodivanka) - Borsodivankai
Onkormanyzat 4ltal finanszirozott

= Négyesi ligyfélszolgalati megbizott

= Tiszababolnai ligyfélszolgalati megbizott

» Tiszababolnai iigyfélszolgalati megbizott - Tiszababolnai Onkormanyzat
altal finanszirozott

= Tiszavalki ligyfélszolgalati megbizott

- Kincstari Iroda
Irodavezetd
Pénziigyi szolgaltato és koordindcios csoport- onadllo csoport
= Csoportvezetd (koltségvetési ligyintézd)
» F6konyvi konyveld
= F6konyvi konyveld
» K6zponti tAmogatasok elszamolasa ligyintézo
» Pénztaros, bérkonyveld
= Analitikai kdnyveld, anyakonyvvezetd
= Kozfoglalkoztatéasi ligyintéz0, targyi eszkoz nyilvantarto

Adocsoport-6nallo csoport
= Csoportvezetd (Adoiigyi ligyintézesi, behajtasi feladatok)
= Adotigyi tigyintézd
= Adoiigyi ligyintézo
= Addiigyi ligyintézo
= Adoligyi ligyintézd, adobehajto

= Egerlovoi pénziigyi ligyintézo

- Varosfejlesztési- és Varosiizemeltetési Iroda
Irodavezetd
*Varosiizemeltetési ligyintéz6
*Varosilizemeltetési ligyintézo
*Varosiizemeltetési ligyintézo
*Varosfejlesztési ligyintézo
*Palyazati, stratégiai referens
*Gépkocsivezetd
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= Kistérségi csoport- Nem onallo csoport

"Kistérségi pénziigyi ligyintéz0 — iranyitdsdban a kincstari irodavezetd
kozremiikddik

*Ko6zfoglalkoztatas szervezd

*Gépkocsivezetd

*Gépkocsivezetd

Onkormanyzati 1étszamban:
» Kozteriilet-feliigyeld
= Kozteriilet-feliigyeld

A hivatal szervezeti tagozodasat az SZMSZ 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.
Il.
A SZERVEZETI TAGOZODAS SZERINTI FOBB FELADATOK

A Kozos Hivatal alapvetd feladata az Onkormanyzatok miikodésével, valamint az
allamigazgatasi, Onkormdnyzati hatdsagi iligyek dontésre vald eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, a jogszabalyok 4ltal eldirt feladat- és
hataskorok gyakorlasa.

A Ko6z0s Hivatal feladatait és hataskorét a mindenkor hatalyos, minisztériumi hivatalos
kiadvanyként megjelend, a helyi 6nkormanyzatok és szerveik feladat- €s hataskorérol
sz0lo6 Hataskori Jegyzék tartalmazza, kiegészitve a helyi képviseld-testiiletek altal
alkotott rendeletekben, az altaluk hozott dontésekben megjelend feladatokkal.

A hivatali feladatok végrehajtasa és a hataskorok gyakorldsa a hivatali szervezeti
tagozddas szerinti megosztassal torténik.

A szervezeti egységek jelen szervezeti- €s miitkodési szabalyzatban foglalt szervezeti
tagozodas és feladatmegosztds alapjan latjak el feladataikat vagy mikodnek kozre az
onkormdnyzati, hivatali feladatok végrehajtasaban ¢és végzik kijelolt szervezési,
kozremukodoi, ellenorzési feladataikat.

1. Hatosagi és Szocialis Iroda

Fobb feladatai:

Allamigazgatasi feladatok

ellatja a torvényben a jegyzé hataskorébe utalt elsé- és masodfoku dontések
elokészitését,

az elsé foku épitésiigyi hatdsagi iigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
ellendrzi az épitéshatosagi szabalyok betartasat,

kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos hatdsagi feladatok,

telepengedélyezéssel 6sszefliggd feladatok,
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- ellendrzi a telepengedélyes tevékenységet hatosagi jogkorben,

- ellendrzi az iizletek miikodésének torvényességét,

- szallashelyek nyilvantartasaval kapcsolatos feladtok ellatasa,

- ellatja a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

- anyakonyvi igazgatassal ¢és dallampolgarsagi tiigyekkel, menedékjoggal
kapcsolatos feladatok ellatasa,

- hagyatéki leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- acim-nyilvantartasi feladatok ellatéasa,

- atveszi ¢és kezeli a talalt targyakat,
- hatdsagi bizonyitvanyokat allit ki,
- kiadja a vagyoni helyzetrdl sz6l6 igazolasokat,
- a birtokvédelmi tigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- allategészségiiggyel kapcsolatos feladatok,
- ellatja a szocialis igazgatassal kapcsolatos hatdsagi feladatokat,
- eldkésziti a jegyzOi hataskorbe tartozd miikodési engedélyek kiadasat,

- ellaja az egészségligyi alapellatds biztositasdval kapcsolatos feladatokat,
elOkesziti az ehhez sziikséges megallapodéasokat,

- szocialis raszorultsag esetén — a szocialis alapellatas keretén beliil — a jogosult
szamdara tamogatast allapit meg a szocialis torvényben €s a helyi szocialis
rendeletben meghatarozott feltételek szerint,

- 0Osszehangolja az intézmények munkajat, segiti azok tevékenységeét, figyelemmel
kiséri szakmai munkajukat,

- ellatja az iroda tevékenységéhez kapcsolodo ligyfélfogadasi feladatokat.

Onkormanyzati feladatok
- cllatja az iroda tevékenységi terliletéhez kapcsolddo tervezési feladatokat,
- ellatja a hivatali tgyfélszolgalati tevékenységet, gondoskodik az {igyfelek
tajékoztatasarol,
- kozzéteszi €és kezeli a hivatalos hirdetményeket, gondoskodik a termdfold
értékesitéssel és az arveréssel kapcsolatos hirdetmények kozponti elektronikus
rendszeren vald megjelentetésérol.

2. Szervezési Iroda
Fobb feladatai:

Allamigazgatdasi feladatok

- vezeti az iskolai életmodra felkészitd foglalkozason vald részvételre koteles
ovodéas gyermekek, a tankdteles és a fejlesztd felkészités ald esd tanuldk
nyilvantartasat,

- elvégzi az intézményvezetOk feletti munkaltatéi jogokkal kapcsolatos
intézkedések, dontések elokészitését,

- ahivatali iratok iktatasa, irattarazasa és selejtezésének ellatasa,

- kiadja az alap és nappali ellatast nyajté intézmények miikodési engedélyeit.

Onkormanyzati feladatok
- elokésziti, szervezi a képviseld-testiilet, bizottsdgok, helyi kisebbségi
onkorményzatok, bizottsagi elnokok, valamint ad hoc bizottsagok iiléseit,
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bejarasokat, azokrol jegyzokonyveket, emlékeztetoket készit, azokat feldolgozza,
a dontéseket és rendeleteket nyilvantartja és kihirdeti,

az Onkormanyzati hatarozatokrol kivonatot készit, gondoskodik azok
megkiildésérdl, a hatarozatokat ¢és rendeleteket feldolgozza a TERKA
rendszerben,

ellendrzi a testiileti, bizottsagi eléterjesztések torvényességét,

elvégzi az bnkormanyzati rendeletek folyamatos dereguléaciojat,

megszervezi a kozmeghallgatasokat, azokrol jegyzokonyvet készit,

ellatja a képviseldi vagyonnyilatkozatok kezelésével, Orzésével Osszefliggd
feladatokat,

a jegyz0 kozvetlen hataskorébe tartozo dontések, egyéb jegyzoi intézkedéseket
elokészitése,

szakmai tanacsot ad a jegyzd kozvetlen feladatkorébe, hataskorébe tartozo
igyekben,

szervezi a hivatali kapcsolatokat a lakossdggal, sajtoval, kozremiikodik az
onkorméanyzat PR munkajanak szervezésében,

meghirdeti az 6vodai felvétellel kapcsolatos iddpontokat, feltételeket, valamint
az 6vodak nyari nyitva tartasi rend;jét,

segiti az Onkormdnyzatnak a turizmus, az idegenforgalom fejlesztésével
kapcsolatos feladatainak végrehajtasat,

az dnkormanyzati feladatok eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart a
varosban miukodo civil szervezetekkel,

kozremikodik az  Onkormanyzat  altal  fenntartott  nevelési-oktatasi,
kozmiivelddési ¢és kozgyljteményi, szocidlis és egészségiigyl intézmények
1étesitéseével, atszervezésével, miikodésével kapcsolatos hivatali feladatok
cllatasaban,

kozremiikodik a varosi szinti kulturdlis és sportrendezvények elokészitésében,
lebonyolitdsaban,

ellatja, koordinalja a partnervarosi kapcsolattartas feladatait,

a belsd ellendr segitségével ellen6érzi az Onkormanyzati tdmogatdsok
felhasznaldsanak szabalyszertiségét,

ellatja a gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat,
ennek keretén beliil biztositja a veszélyeztetett kiskoruak pénzbeli ¢és
természetbeni ellatasat,

Osszegyljti, rendszerezi, tarolja és kezeli a hivatali munkat segit6 szakmai
dokumentacidkat, folyodiratokat, konyveket,

ellatja az el6terjesztések, sokszorositasat, megkiildését,

ellatja a postazasi feladatokat,

ellatja a statisztikai adatszolgaltatasokkal kapcsolatos koordinacios feladatokat,
kozremiikodik az orszdgos, a helyi valasztasokkal, népszavazassal és népi
kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,

ellatja a birosagi iilnokok megvalasztasaval kapcsolatos feladatait,

ellatja a tisztségviselok tevékenységéhez kapcsolodo titkarsagi feladatokat,
szervezi a polgarmester, alpolgdrmesterek tligyfélfogadasat, arrdl feljegyzést
készit, utasitasra intézkedést kezdeményez, tovabba koordinalja a képviseldi
fogadoorakat,

levéltarral kapcsolatos feladatok,
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Személyzeti feladatok terén:

ellatja a polgarmester és a jegyzO hataskorébe tartoz6 munkaltatdéi jogok
gyakorlasaval kapcsolatos dontést el0keszitod feladatokat,

kozszolgalati jogviszony Iétesitésével kapcsolatos feladatok,

koztisztviseldi €és magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazotti  4llas
palyaztatasaval kapcsolatos feladatok,

polgarmester, jegyz6 illetményével kapcsolatos feladatok,

jegyz6  helyettesitésével, eldmenetelével, tovdbba a  koztisztviseld
teljesitményének értékelésével kapcsolatos feladatok,

kozszolgalati jogviszony megsziinésével kapcsolatos feladatok,

végkielégitéssel, valamint a kedvezményes nyugdijazassal kapcsolatos feladatok,
fegyelmi és kartéritési felelosséggel kapcsolatos feladatok,

szervezi a hivatali dolgozok képzeését, tovabbképzeését,

a személyi anyagokat nyilvantartja, gondoskodik az adatvédelmi kovetelmények
betartasarol,

koztisztviseld eldmenetelével, dijazdsaval, egyéb juttatasokkal kapcsolatos
feladatok,

jegyz0, aljegyzd teljesitményértékelésével, mindsitésével kapcsolatos feladatok,
fegyelmi ¢és kartéritési feleldsséggel, polgarmesteri tisztség megsziinésével
kapcsolatos feladatok,

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos feladatok,

jegyz0, aljegyz6 vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok,

egyéb feladatok (hivatal iranyitasa, ligyfélfogadas rendje stb.),

figyelemmel kiséri a munkaeréhelyzet alakulasat, ellatja foglalkoztatés
szervezésével kapcsolatos feladatokat, elokésziti az ezzel dsszefliggd dontéseket,

Informatikai teriileten:

ellatja a képviseldi €s hivatali mobiltelefonokkal, szamitastechnikai eszkozokkel
kapcsolatos feladatokat,

milkodteti a hivatal informatikai rendszerét, végrehajtja az informatikali
fejlesztéseket, beszerzéseket,

biztositja az informatikai rendszerben alkalmazott adatkezelési eljarasok ¢és
adatallomanyok biztonsagat,

ellatja a hivatali, szamitastechnikai, informatikai rendszerek rendszergazdai
feladatait, gondoskodik az informatikai és szakmai feladatok 6sszehangolasarol,
kidolgozza a szamitastechnika, informatika alkalmazisara irdnyuld stratégiat,
koncepcidkat, javaslatokat és ebben a korben intézkedéseket kezdeményez,
ellendrzi az informatikai szolgéltatdsok mindségét és hasznositasat, valamint az
informatikai szabdlyzatokban foglalt feladatok végrehajtasat, a szabalyok
betartasat,

kozremiikodik az  e-kdzszolgaltatds, e-ligyintézés, e-tajékoztatas, e-
onkormanyzat feltételeinek biztositasdban, fejlesztésében és mitkkodtetésében,
mikddteti az elektronikus tdjékoztatd €és szolgaltatdé rendszert, az elektronikus
iktatd programot, valamint az Onkormanyzati T4jékoztaté rendszert,
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Osszegyljti és kozzéteszi a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatokat a
varosi honlapon,

gondoskodik a fax és fénymadsold gépek mikodoképességeének biztositasarol,
rendszeres karbantartasarol.

Kirendeltségek vonatkozasaban:

koordinalja és Osszehangolja a kirendeltségekhez tartozo telepiilések szakmai
munkd;jat,

kozremiikddik az informatikai feladatok kirendeltségi ellatasaban,

gondoskodik a kirendeltségek eszkdzbeszerzésérdl, kezeli az igényeket,

a kirendeltségek tekintetében személyiigyi feladatok ellatasa
(teljesitményértékelések koordindldsa, szabadsdg nyilvantartds vezetése,
vagyonnyilatkozatok bekérése, tarolasa, tovabbképzések engedélyezése,
eldirasa).

3. Kincstari Iroda

Fobb feladatai:

Allamigazgatasi feladatok

ellatja a hataskorébe utalt elsé fokt adohatosagi, addigazgatasi feladatokat,
ellendrzi a helyi adok bevallasat, befizetését,

kiadja ¢és ellenérzi az add- és értékbizonyitvanyokat, a koztartozdsra, a
jovedelemre vonatkoz6 igazolasokat,

behajtja az adokat, az adok mddjara behajtando6 koztartozasokat.

Onkormanyzati feladatok

a hivatal és az intézmények vonatkozasaban feliigyeli és segiti a képviseld-
testiiletek altal elfogadott éves pénziigyi tervek végrehajtasat,

ellatja a kozos hivatal pénz- és hitelgazdalkodaséaval kapcsolatos feladatokat,
biztositja a koltségvetési szervek pénzellatasat,

elkésziti a kimend szdmlékat, a kdveteléseket behajtja,

nyilvantartja, kezeli a szerzédéseket és a szallitasi kotelezettségeket,

szervezi a k6zos hivatal operativ gazdalkodésat, kialakitja szamvitelét,

vezeti a pénzforgalmi €s a fokonyvi nyilvantartasokat,

havi, féléves, haromnegyed éves és éves zarasok alapjan informdaciot szolgaltat az
allamhaztartas szamara,

ellatja az éaltalanos forgalmi adoval és egyéb addkkal kapcsolatos adodalanyi
feladatokat,

kezeli a hdzipénztart,

vezeti a targyi eszk6zok nyilvantartasat, végzi az ehhez kapcsoldodo leltarozasi
feladatokat,

kozremiikodik a pénziigyi vonatkozast dgazati intézkedések kidolgozéasaban,
feligyeli az intézmények gazdalkodasanak szabalyszeriiségét,

ellenérzi az Onkormdnyzat 4altal nyuajtott tamogatdsok felhasznalasanak
elszamolasat,
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el6késziti az Onkormdanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasdgokkal kapcsolatos
eldterjesztéseket,

vizsgalja az Onkormanyzati gazdasagi tarsasdgok miikodését, gazdalkodasat
abbol a szempontbdl, hogy az megfelel-e a képviseld-testiilet, mint alapitd
dontéseinek,

ellatja a dontések elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat az
alabbi feladat- és hataskorokben:

gazdasagi kamarakkal kapcsolatos feladatok,

kisajatitassal kapcsolatos feladatok.

. Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda

Allamigazgatasi feladatok:

sajat teriiletén végrehajtja a hivatali kozigazgatasi hatosagi hatdrozatokat,
ellatja a tevékenységi koréhez tartozé tigyfélfogadasi feladatokat,
ellata a helyi vizgazdalkodassal, a vizkarelharitissal, az 4ar- ¢&s
belvizvédekezéssel kapcsolatos feladatokat,
engedélyezi a telepiilési folyékony hulladék leeresztd helyen torténd
elhelyezését,
jovéahagyja a tomegkdzlekedés (helyi és helykdzi) menetrend;ét,
ellatja a hataskorébe utalt elsé foku kornyezetvédelmi és természetvédelmi
hatosagi feladatokat,
ellatja a fas szarG novények védelmével, a fakivagasok engedélyezésével
kapcsolatos feladatokat,
veszélyessé nyilvanitja az ebeket,
kozremiikddik a beteg, betegségre gyanus ebek és macskak, valamint a telepiilés
terliletén elkdborolt ebek befogasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,
vezeti az ebek nyilvantartasat,
megallapitja a zajkibocsatasi hatarértéket,
kozremiikddik a szennyviztisztitd telep kijeldlésében,
vasar rendezésére, piac tartasara jogosultakkal kapcsolatos helyi és kistérségi
feladatok ellatasa,
ellenérzi a kegyeleti kozszolgaltatasi szerzOdésben foglaltak betartdsat, a
temetdk fenntartdsaval kapcsolatos feladatellatast,
ellendrzi a koztisztasdggal kapcsolatos kotelezettségek teljesitését,
ellatja a kornyezetvédelemmel, a foldmiivelésiigyl igazgatassal kapcsolatos
feladatokat,
ellatja az utakkal kapcsolatos helyi hatosagi feladatokat.

Onkormanyzati feladatok:

szervezi €s koordindlja a palydzatokkal kapcsolatos hivatali feladatokat,

ellatja a kozteriiletek fenntartdsaval kapcsolatos feladatokat,

ellatja a kozlekedési €s viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatokat,

szervezi az utak tisztantartasaval, sikossag elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasat,
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a foépitésszel egylttmiikodve ellatja a teleptilésrendezéssel,

telepiilésfejlesztéssel, a telepiilésrendezési tervek elkészitésével, modositasaval

kapcsolatos feladatokat,

- eldkésziti és lebonyolitja az onkormanyzati beruhazéasokat,

- felligyeli a kozteriilet hasznalatara vonatkozé jogszabalyok betartasat,

- kiadja és ellendrzi a kozteriilet-hasznalati engedélyeket,

- ellendrzi a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve utkezeldi hozzajarulashoz
kotott tevékenység szabalyszeriiségét,

- ellatja a varosfejlesztéssel, varosiizemeltetéssel, kommunalis, kozlekedési,
hirk6zlési, miiemléki, energiaiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatokat,

- kozremlkodik a foldrajzi nevek megallapitdsaval, megvaltoztatasaval
kapcsolatos dontések elokészitésében,

- elvégzi a hivatali munkéval 6sszefiiggd ellenérzési feladatokat,

- ellatja az allati hulladék artalmatlanna tételével kapcsolatos feladatokat,

- ellatja a miiszaki, a kozmi-nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

kiadja a cimerhaszndlati engedélyeket,

ellatja a hivatali személyszallitassal kapcsolatos feladatokat, kezeli a hivatali

gépjarmiiparkot,

- ellatja a munkavédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

- kommunalis igazgatéassal kapcsolatos feladatok.

- polgari védelemmel kapcsolatos feladatok,

- katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok,

- kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok.

- kozlekedési igazgatassal kapcsolatos feladatok,

- viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok,

- hirkozlési igazgatassal kapcsolatos feladatok.

- kulturélis 6rokségvédelemmel kapcsolatos feladatok,

- ellaja a MezOkovesdi Tobbeeli  Kistérségi  Tarsuldshoz  kapcsolodo

munkaszervezési feladatokat.

5. Kozbeszerzési referens:

- elokésziti és lebonyolitja a kdzbeszerzési eljarasokat,

- elkésziti és aktualizalja a sz€khely onkorményzat éves kdzbeszerzési tervét,

- dontésre elOkésziti a kozbeszerzésekkel kapcsolatos eldterjesztéseket,

- kapcsolatot tart a kzbeszerzésekben érintett cégekkel,

- el6zetesen szakmai szempontbdl feliilvizsgélja a kdzbeszerzési eljarasok soran
kotendd szerzddéseket.

6. Vagyongazdalkodasi referens:

- kezeli és nyilvantartja a székhely Onkormanyzat vagyonat, elkésziti a
vagyonleltart,

- ¢érvényesiti a székhely Onkormanyzat vagyonaval kapcsolatos tulajdonjogokat,
el0késziti a vagyon hasznositasaval kapcsolatos dontéseket,

- lakasok ¢és helyiségek bérletével és elidegenitésével kapcsolatos feladatok,

- ellatja a székhely onkormanyzat tulajdondban all6 szolgélati féréhelyek, lakésok
bevételével ¢€s fenntartasaval kapcsolatos feladatokat,
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- éllami tulajdonban all6 vagyontargyak Onkormanyzatok tulajdondba adasaval

kapcsolatos feladatok ellatasa,

- egy¢b ingatlannal, vagyonnal kapcsolatos feladatok,
- gazdasagi kamarakkal kapcsolatos feladatok.

7. Jegyzoi referens:

A jegyz6 munkéjanak kozvetlen segitésére jegyzoi referenst nevezhet ki, akinek a
feladata kiilondsen:

- el6terjesztések torvényességi veleményezése,

- szerzOdések jogi szempontu feliilvizsgalata,

- telepiiléskoordinacio,

- egyes irodak munkéjanak szakmai, jogi feliigyelete.

8. Kirendeltségek:

a kirendeltségek ellatjadk a hozzajuk tartozo telepiilések tekintetében a székhelyen
miikoddé hatosagi és szocidlis iroda, a szervezési iroda (informatikai feladatok
kivételével), a kincstari iroda, a varosfejlesztési és varoslizemeltetési iroda, valamint
a vagyongazdalkodasi referens allamigazgatdsi ¢és Onkormanyzati feladat ¢és
hataskorébe tartozo feladatokat,

szakmai irdnyitasukat a szervezési irodavezetd latja el,

jogi, torvényességi iranyitasukat a tardi €s a szomolyai kirendeltség, illetve az
egerlovoi ligyfélszolgalat tekintetében a jegyzo, a tiszai kirendeltség tekintetében az
aljegyz0 latja el.

Valamennyi szervezeti egység (iroda, kirendeltség) kiozos feladata a miikidtetés
teriiletén:

Miikodési feladatok:

testlileti és bizottsagi munka segitése,

folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos ellendrzések,

kotelezettségek vallaldsdhoz kapcsolddo feladatok ellatasa,

az eléiranyzatok felhasznalasahoz kapcsolodo feladatok ellatéasa,

a kotelezo egyeztetési feladatok teljesitése,

kozérdeki bejelentések, panaszok intézése,

palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

a lakossdggal, a kozérdekli nyilvanos adatokkal, kozigazgatasi szolgaltatasokkal,
tigyintézéssel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasa,

hivatali és irodai kommunikacios feladatok ellatasa,

az ligykezeléssel kapcsolatos feladatok ellatésa,

a teljesitménykovetelmények végrehajtasa,

a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok teljesitése,

irodai munkaértekezletek tartdsa a meghatarozott rend szerint,

az eldirt statisztikai jelentések elkészitése és tovabbitasa,

az adatvédelemhez kapcsolodo szabalyok betartasa, feladatok teljesitése,

28



- az informatikai rendszerek miikodéséhez kapcsolodo feladatok ellatasa, a baleset-,
tliz- ¢s munkavédelmi feladatok teljesitése,

- a hivatalos dokumentumok kezelésének feladatai,

- a szakmai ismeretek megszerzése, bOvitése, a képzéssel, tovabbképzéssel
kapcsolatos feladatok teljesitése,

- akiadmanyozasi feladatok ellatasa kijelolés alapjan,

- tervezesi feladatok ellatasa a tevékenységi teriilethez igazodoan,

- a feladatok elvégzéséhez kotelezden eldirt, illetve a sziikséges nyilvantartasok
vezetése,

- ellendrzesi feladatok ellatasa.

V.

A JEGYZO, AZ ALJEGYZO, AZ IRODAVEZETOK, A
KIRENDELTSEGVEZETOK, A CSOPORTVEZETOK FOBB FELADATAI

1./ Jegyzd
A Ko6z0s Onkormanyzati Hivatalt a polgarmester iranyitasaval a jegyzo vezeti.

A jegyzo

1.1. gondoskodik az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos hivatali feladatok
ellatasarol,

1.2. dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

1.3. ajogszabdlyi valtozéasokat, az orszaggyiilésnek beterjesztett torvényjavaslatokat
folyamatosan figyelemmel kiséri; az 1) jogszabalyokrol az irodédkat
meghatarozott idonkénti tajékoztatja,

1.4. ellatja a szerzddések, kotelezettségvallaldsok eldzetes jogi kontrolljat,
bonyolultabb esetekben a szerzddést, megallapodast elkésziti,

1.5. dont azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket a polgdrmester ad at,

1.6. tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, illetve a bizottsagok iilésein,

1.7. dont a jogszabalyokban hataskorébe utalt allamigazgatisi, dnkormanyzati
igyekben.

2./ Aljegyzo

Az aljegyzd
2.1. tavolléte esetén helyettesiti a jegyzot,
2.2. ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz6 esetenként megbizza,
2.3. koordinalja a testiileti €s bizottsagi eldterjesztések eldkészitését, eldzetesen
véleményezi azokat,
2.4. kozvetleniil iranyitja a hatosagi csoportvezetd kozremitkodésével a hatdsagi és
szocialis iroda munkdjat,
2.5. jogi, torvényességi szempontbdl feliigyeli a tiszai kirendeltség munkajat,
2.6.a jegyz6 megbizasa alapjan eldterjesztéseket készit,
2.7 kozremiikddik az dnkormanyzat koncepcioinak, programjainak el6készitésében,
kidolgozasaban,
2.8. kapcsolatot tart a Képviseld-testiilet és a bizottsagok tagjaival,
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29.részt vesz a jegyz0 megbizdsa alapjan az Onkormdanyzatot érintd
megbeszéléseken, forumokon.

3./ Irodavezetok, kirendeltségvezetok
Az irodavezetdk, kirendeltségvezetok

3.1. vezetik az irodat, felelésok az iroda munkéjaért, annak jogszeri mitkodéséért,
kozvetleniil iranyitjak, feliigyelik és ellendrzik az iroddhoz tartozo
csoportvezetok, ligyintézok tevékenyseget,

3.2. gyakoroljak a jegyz6 éaltal atruhazott hataskorben az iroda dolgozoi felett az
egyéb munkaltatéi jogokat (szabadsagolasok, rovid tavollét engedélyezése,
bérezési, jutalmazasi javaslatok megtétele stb.),

3.3. gondoskodnak az iroddhoz tartozd dolgozdk munkakori leirasainak naprakészen
valo tartasarol,

3.4. tevékenységi terliletiiket illetden gondoskodnak az Onkormdanyzati rendeletek,
hatarozatok, eldterjesztések szakszerti, alapos és torvényszerli elokészitésérdl, a
dontések végrehajtasanak megszervezésérol,

3.5. tevékenységi teriiletiikre vonatkozoan atfogo elemzéseket készitenek,

3.6. részt vesznek a Képviseld-testiilet iilésein, azokon a bizottsagi iiléseken, amelyek
az adott iroda szakmai tevékenységének megfeleld témakat targyalnak,
felkérésre vagy kijelolés alapjan mas bizottsagok iilésein is, ahol tevékenységi
kortiket illetden a sziikséges tajékoztatast megadjak,

3.7. gondoskodnak a vezetésiikk alatt mikodd irodadk iigyfélfogadasara ¢és
munkarendjére  vonatkozo  szabalyok betartasar6l, a munkafegyelem
biztositasarol,

3.8. képviselik az irodat, tajékoztatast adnak, illetve beszamolnak az irodak
tevékenységérol,

3.9. kozremiikodnek az intézmények irdnyitasdval kapcsolatos dontések,
intézkedések elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

3.10. kotelesek az irodak tevékenységéhez, a feladatkorhoz kapcsolodo intézmények,
gazdalkodd szervezetek tevékenységérdl informacidval rendelkezni, ezeket
figyelemmel kisérni, tapasztalataikrol tajékoztatast adni,

3.11. ellenérzik az iroda tevékenységi koréhez tartoz6 megallapodasok,
kotelezettségvallalasok eldkészitését €s teljesiilését,

3.12. meghatarozzak az ligyintézési hataridoket, és ellendrzik azok betartasat,

3.13. gyakoroljak a kiadmanyozasi jogukat,

3.14. gondoskodnak az adatvédelmi szabalyok betartasarol €s betartatasarol,

3.15. kotelesek az iranyitdsuk ala tartozd munkatarsakat rendszeresen tdjékoztatni a
feladataik ellatasdhoz sziikséges dontésekrdl, az egyes konkrét iigyek és
feladatok megoldasahoz sziikséges informaciokrol,

3.16. helyettesitésiikre kijelolt csoportvezetd vagy 1ligyintézd megjelolését a
munkakori leirasok tartalmazzak.

4./ Csoportvezetok

A csoportvezetok
4.1. gyakoroljak az irodavezetdk altal rajuk ruhazott feladat- és hataskoroket,
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4.2. felelések a csoport munkajaért, az {ligyintézés rendjéért, a csoporton beliili
munkaszervezésért, a helyettesités megszervezéséért,

4.3. a csoport tevékenységi koréhez tartozoé teriileten atfogd elemzéseket készitenek,
sziikség esetén az irodavezetdnek beszamolnak a csoport tevékenységérol,

4.4. megbizas alapjan képviselik a Képviselo-testiilet és a bizottsagok {ilésein
szakteruletiiket,

4.5. feladatuk tevékenységi koriikhoz tartozéan a folyamatos kapcsolat,
egylittmiikddés biztositasa a hivatal mas csoportjaival, ligyintézdivel,

4.6. helyettesitésiikre kijelolt {ligyintéz0 megjelolését a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A HIVATALON BELULI EGYUTTMUKODESI KOTELEZETTSEG

. A Polgarmesteri Hivatalon beliili egyiittmiikodési kotelezettség az aldbbiakra terjed

Ki:

- a belsd szervezeti egységek vezetdi ¢€s dolgozdi kotelesek egymassal
egylittmiikodni minden olyan feladat ellatdsaban, amely azt megkoveteli,

- az egyes irodaknal késziilt irasos eldterjesztések, intézkedések, dontések,
elemzések egy példanyaval az érintett mas irodékat tajékoztatni kell.

. Az eldterjesztések esetében az eldzetes egyeztetési kotelezettség a kovetkezo:

a. valamennyi elOterjesztés elokészitését (tervezetét) a vezetdi megbeszélésekhez
igazoddan az iroddknak, kirendeltségeknek a torvényességi ellendrzésre valo
leadasig folyamatosan egyeztetniiik kell,

b. valamennyi eldterjesztést a jegyzo és az aljegyzé torvényességi ellendrzése elott
az elOterjesztést készitd egyezteti az érintett irodak vezetdjével és a kijelolt
munkatarssal,

c. valamennyi pénziigyi eldiranyzatokat érintd eldterjesztést elézetesen a Kincstari
Iroda vezetdjével egyeztetni kell, aki annak megtorténtét aldirasaval igazolja,

d. az Onkormanyzati gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos elGterjesztéseket a
targykornek megfeleld iroda a Kincstari Iroda kijeldlt munkatarsaval egyezteti.

. A hivatal bels6 szabdlyzatait, aldirast megel6zéen valamennyi iroda, kirendeltség
vezetdjével véleményeztetni kell, melynek megtorténtét az érintettek alairasukkal
igazolnak.

. A hivatali koltségvetést érinté kimend, vagy beérkezd irdsos anyagot, megrendelést,
kotelezettségvallalast — amennyiben azt gazdasagossagi szempontok indokoljdk — az
érintett iroda dolgozoja koteles eldzetesen a Kincstari Iroda kijeldlt munkatarsaval
egyeztetni.

. Az éves pénziigyi tervek, pénziigyi koncepcidk, hosszabb tavu testiileti, bizottsagi,
hivatali programok, koncepciok el6készitésében valamennyi iroda, kirendeltség
koteles kozremiikddni, egylittmiik6dni.

. A hivatal épiiletén beliil tartand6 rendezvények tervezett idopontja eldtt, valamennyi
iroda koteles a Szervezési Iroda vezetdjével egyeztetni.
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Egyiittmiikodési kotelezettséget a jegyz0 esetenként vagy iddszakosan barmilyen
témaban eldirhat a szervezeti egységek vezetOi részére.

VI,
A MUKODESRE VONATKOZO FOBB SZABALYOK

1./ A testiileti eloterjesztések elkészitésének és a hatarozatok végsrehajtasanak
rendje

1.1. A testiileti elOterjesztések eldkészitésénél, targyalasanal és a testiileti hatarozatok
végrehajtasdnal a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél szo6ld 2011. évi
CLXXXIX. torvény, az Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
figyelembevételével kell eljarni.

1.2. Az cloterjesztések elokészitésében, a testiileti hatdrozatok végrehajtasaban
vezetdi dontésnek megfelelden kozremiikodik a hivatali szervezeti egység

kijel6lt munkatérsa.

2./ A testiileti és a bizottsagi munka segitése

A testiilet, valamint a bizottsdgok munkaterv szerinti miitkodési feltételeinek biztositasa
a Szervezés Iroda, illetve az érintett kirendeltségek feladata. A bizottsdgok munkajat
(meghivok, technikai, targyi feltételek, jegyzOkonyvezés stb.) a hivatal részérdl az
iroda, illetve a kirendeltség kijelolt munkatarsai koordinaljak, segitik.

Az 1rodék, kirendeltségek kotelesek eldsegiteni a testiileti, bizottsagi dontések jogi,
szakmai megalapozottsagat, biztositaniuk kell az eldterjesztésekkel kapcsolatosan
igényelt és sziikséges informaciokat.

A fentiek maradéktalan megvalosulasa érdekében az irodavezetdk, kirendeltségvezetok
valamennyi testiileti, illetve iroddk esetén az adott iroda napirendjével Osszefiiggd
bizottsagi liléseken kotelesek részt venni. Az eldterjesztést készitd iroda, kirendeltség
munkatarsa a napirenddel érintett bizottsagi ililéseken szintén koteles részt venni. A
testiileti tlléseken valdo kotelezd részvételt az irodavezetd, kirendeltségvezetd
elrendelheti.

A testiileti, bizottsagi iilésekrdl valo indokolatlan tdvolmaradas feleldsségre-vonast von
maga utan.

3./ A hivatali sazdalkodas szabalyai

A Ko6z06s Hivatal — mint koltségvetési szerv — gazdalkoddsanak, szamvitelének kiemelt
feladata, hogy a tevékenységében, gazdalkoddsaban érdekeltek, érintettek szamara a
sziikséges informaciokat biztositsa és rogzitse azokat az eldirdsokat, eljarasokat és
modszereket, amelyek biztositjak a hivatal gazdalkodasaval Osszefliggd feladatainak,
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sajatossagainak leginkdbb megfeleld szamviteli rendszer miikodését, tovabba ennek
alapjan meghatdrozza a torvény végrehajtasanak modszereit, eszkozeit.

Az éves beszamolo informacidinak megbizhatobb alatdmasztasa, a pénzkezeles
megfeleld szabalyozottsaga, a tulajdon minél teljesebb korii védelmének megvaldsitisa
érdekében a szamviteli politika keretében — a szédmviteli torvényben foglaltak
figyelembevételével — szabalyzatokat kell alkotni.

E szabalyzatok az alabbiak:
- A gazdasagi szervezet gazdalkodassal 6sszefiiggd feladataira vonatkozoé ligyrend
- Szamviteli politika
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Felesleges vagyontargyak hasznositasdnak, selejtezésének szabalyzata
- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
- Onkoltség szamitasi szabalyzat

A pénziigyi targyl szabalyzatokat jegyz0i utasitasok tartalmazzak.

4./ A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvénvesités rendje

Jegyz6i Utasitds tartalmazza a gazdalkodasi szabdlyzatot (kdotelezettségvallalés,
utalvanyozas, ellenjegyzés ¢és érvényesités rendjét is), amelyben meghatarozasra
kerlilnek az egyes jog- és hataskorok, a helyettesités, illetve a hataskorok atruhazasi
rendje, az ehhez rendelt feleldsség viselése.

4.1. Kotelezettségvallalas

A tervezett el6iranyzatok felhasznaldsara iranyulod intézkedés. Kotelezettségvallalas
keretében az arra jogosult személy munkat, szolgaltatast, arut rendel meg, illetve mas
kifizetések odaitélésében dont.

4.2. Utalvanyozas

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak elrendelését
jelenti.

4.3. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzés azt jelenti, hogy

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval Osszefliggd kiadéasi eldiranyzata biztositja-e a
fedezetet,

b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat,
C) a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozé eljaras megtortént-e,

d) kifizetést megel6z6 ellenjegyzés esetén meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a szakmai
teljesités igazolasa és az érvényesités megtortént-e.
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4.4. Ervényesités

A kiadas teljesitésének €s a bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan
ellendrizni kell azok jogosultsagat, osszegszerliségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az
eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

5./ A kiadmanyozas rendje

5.1. A kiadmanyozas rendjét sajat hataskorben a polgarmester €s a jegyzd szabalyozza.
A Ko6zo6s Hivatalban a kiadmanyozéasi jogkdér — ha jogszabdly masként nem
rendelkezik — a jegyz6t, mint a hivatal vezet6jét illeti meg.

A kiadményozasi jogkor atruhdzdsa nem érinti a jegyzo ligyintézéssel kapcsolatos
feleldsseget.

5.2. A jegyzé kiadményozdsi jogkorét meghatdrozott iigytipusokban a szervezeti
egysegek vezetdire, ligyintézdire ruhdzza at.
A kiadmanyozasra jogosultak felhatalmazasat az SZMSZ 2. szamu fiiggeléke
tartalmazza.

5.3 A kiadmanyozas jogat a jegyzo adott ligytipusokra vonatkozdan, vagy egy-egy
konkrét tigyre nézve visszavonhatja.

5.4. A kiadmanyozasi joggal rendelkezOkrdl a Kincstari Iroda iigytipusonként
nyilvantartast vezet.

5.5. Az atruhézott kiadmanyozasi jog tovabbadasara nincs lehetdség.

5.6. A jegyzd tavolléte esetén a kiadmanyozas jogat az aljegyzd, az irodavezetd, a
kirendeltségvezetd a kiadmanyozasi szabalyzatban megjelolt moédon gyakorolja.

6./ Az ugyiratkezelés rendje

6.1. A Polgarmesteri Hivatalnal az iratok (kiildemények) atvételének,
nyilvantartasanak, taroldsanak, irattdrazdsanak, selejtezésének, levéltarba torténd
ataddsdnak rendjét a jegyz6i utasitasként kiadott Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

6.2. A mindsitett adatokat tartalmazo iratok kezelését, nyilvantartdsat és megOrzését a
Szervezési Iroda ezzel megbizott munkatarsa végzi a vonatkozo6 jogszabalyoknak
megfelelden.

6.3. Az tigyiratkezelésnek eld kell segitenie az ligyintézés pontossagat, gyorsasagat,
hatékonysagat, ennek érdekében az iratkezelésre vonatkozo szabalyok betartasat
rendszeresen ellendrizni €s értékelni kell.

6.4. A jegyz0, aljegyzd, irodavezetdk, kirendeltségvezetok az eldadoi iv
felhasznaldsaval vagy az iktatott {igyiratra irt vezetdi utasitdssal eldirjak az
ligyintézési hataridét, az {igyintézd részEérdl a tdjékoztatdsi kotelezettséget,
hataridejét, az egyeztetési kotelezettségeket.
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7. A Kozos Onkormanyzati Hivatal munkarendje, iisyfélfogadasi rendje

7.1._Munkarend:
hétfétdl — szerdaig: 7:30-16.00
csiitortokon: 7.30-17.00
pénteken: 7:30-12:30.

7.2. Ugyfélfogadas:

Mezdkovesd székhelyen:

Jegyz0i fogaddora:
Minden héten kedden 8.00 - 12.00

Ugyfélfogadas:

Hétfo, Szerda: 8.00 -12.00
Csiitortok: 8.00 —18.00
Kedd, Péntek: nincs
Borsodivanka telephelyen:

Hétfo, Szerda: 7.30-16.00
Csiitortok: 7.30 -17.00
Kedd, Péntek: 7.30-12.30

Egerlovo ligyfélszolgalaton:
Hétfo, Szerda: 8.00 —12.00
Csiitortok: 12.00 - 16.00

Négyes tligyfélszolgalaton:

Hétto, Csiitortok:
Péntek:

7.30 —16.00

7.30 —13.30

Szomolyai Kirendeltségen:

Hétfo, Csiitortok:
Péntek:

Tardi Kirendeltségen:

Hétto:
Szerda:
Cstitortok:

8.00 —15.00
8.00 —12.00

8.00-12.00
8.00 - 16.00

13.00 — 16.00

Tiszababolna iigyfélszolgalaton:

Hétfo, Szerda,
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Péntek: 8.00 - 12.00

Kedd: 13.00-16.00
Csiitortok: 8.00 —17.00
Tiszavalk tigyfélszolgalaton:
Hétfo, Péntek 8.00 - 12.00
Kedd: 8.00 - 16.00

7.3. A kirendeltségi, illetve az ligyfélszolgalati ligyintéz6k munkarendje megegyezik a

k6z6s dnkormanyzati hivatal munkarendjével.

7.4. Ugyfélfogadasi iddben az iigyfélfogadast végzd csak rendkiviil indokolt esetben

végezhet tavolléttel egyiitt jaro, tavollétet igényld feladatot, helyettesitésérél ebben
az esetben is gondoskodni kell.

8./ Az értekezletek rendje

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

A polgarmester iranyitasi feladatkorében €s jogkorében, lehetdség szerint minden
testiileti iilést kovetd héten hétfén 08.00 oratol a székhelytelepiilés jegyzdje,
aljegyzd6je, irodavezetdi, esetenként meghivott {ligyintézok szdmara vezetdi
megbeszElést tart.

Az értekezleten a meghivottak kotelesek az aktudlis feladatokhoz igazododan
felkésziilten részt venni.

A jegyzO6 hivatali munkaértekezleten értékeli a hivatal munkajat, feladatai
ellatdsanak eredményességét €s hianyossagait, meghatarozza a kovetkezd iddszak
feladatait.

A jegyzd az irodavezetOk részvételével havonta két alkalommal vezetoi
megbeszElést tart a honap 1. és 3. hetének keddjén 9.00 o6rai kezdettel, ahol
folyamatosan értékelésre keriil az elvégzett munka, ismertetésre keriilnek az
elvégzendd feladatatok, az irodavezetdk, kirendeltségvezetOk beszamolnak a
kiadott feladatok, dontések végrehajtasarol, a kijelolt témakrol.

Az irodavezetdk, kirendeltségvezetdk sziikség szerint, de havonta legalabb egy
alkalommal dolgozoi értekezletet tartanak. Az értekezleteken at kell tekinteni a
testiileti elOterjesztések elOkészitését, a dontések végrehajtasat, a vezetdi
megbeszéléseken kiadott feladatok végrehajtasat, az {igyintézési hataridék
betartasat, a munkatervek és ellendrzési tervek iddaranyos végrehajtasat, valamint
az aktualis feladatokat.

A vezetdi szintli megbeszélésekrdl emlékeztetd késziil.

9./ Az ellenorzések rendje
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9.1. Az ellendrzés a hivatali munka valamennyi teriiletére kiterjed, ezért valamennyi
szervezeti egység feladata, amely magaba foglalja a hibdk, hidnyossagok, a
munkavégzeés folyamatat gatld tényezok feltarasat és javaslattételt azok
megsziintetésére.

9.2. A hivatali ellenérzések lehetnek:
- belso ellendrzés,
- pénziigyi, gazdalkodasi ellendrzés,
- szakmali, torvényességi ellendrzés,
- hatosagi ellendrzés,
- miszaki ellendrzés.

9.3. A hivatali belso ellenorzési rendszer részei:
- vezetoi ellenorzés,
- munkafolyamatba épitett ellenérzés,
- fiiggetlenitett belsd ellendrzés.

9.4. Az ellen6rzés elrendelésére jogosult
- a képviselo-testiilet,
- a polgarmester,
- a jegyzo,
- az irodavezetd.

9.5. A hivatal szervezeti egységei kétévente ellendrzési tervet készitenek, amelyek
tartalmazzak az ellendrzés targyat, felelosét, hataridejét. Az ellendrzési terv
végrehajtasardl a szervezeti egység vezetdje rendszeresen beszamol. Az
ellenérzési terv nem tartalmazza a jogszabalyok altal eldirt hatosagi
ellenorzéseket, valamint a muszaki ellenorzéseket.

Az ellendrzésekrdl az ellendrzést kovetd legkésobb 30 napon beliil irasos 6sszefoglalot
kell késziteni, amely tartalmazza a megallapitasok 1ényegét, a javasolt intézkedéseket,

valamint a feltart hibak, hidnyossagok jegyzékét.

Az ellendrzéseket kovetden legkésébb 2 éven belil utovizsgalatot kell tartani, az
utovizsgalatok targyat, idépontjat az ellendrzési tervben szerepeltetni kell.

10./ Hivatali tervezés rendje

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységének ellatasa soran kiemelten fontosnak tartja a
tervszeriséget, amelynek minden vezetési, irdnyitdsi folyamatban térvényszertien
érvényesiilnie kell. A hivatalon beliili tevékenységet eltérd tartalmu és tavlata tervek,
programok alapjan ugy kell végezni, hogy az biztositsa a munka eredményességét,
torvényességét és mindségét.

A hivatal valamennyi szervezeti egysége tevékenységi terliletéhez tartozd, a szakmai

elvarasokhoz igazodo éves terveket, valamint rovid, illetve hosszu tava célkitlizéseket
fogalmaz meg stratégia vagy koncepci6 formdjaban.
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10.1. A Kozos Hivatal tervei és elkészitésiik hatarideje

Eves munkatervek és ellenorzési tervek

Az egyes szervezeti egységek targyévre tervezett feladatainak ¢&s ellendrzési
kotelezettségeinek litemezését tartalmazza az adott feladat felelésének és elvégzése
hataridejének megjeldlésével. Minden év janudr 16. napjaig kell elkésziteni.

Képzési, tovabbképzési terv

A hivatal képzési terve a vonatkoz6 jogszabalyok, a felsébb kozigazgatasi szervek
képzési terveihez igazoddan késziil minden év januar 31. napjaig, 2013. évben marcius
15. napjaig. Tartalmazza a tervezett éves tovabbképzéseket, a tovabbtanulok, a
kotelezben eldirt szakmai képzések adatait.

Szabadsagolasi terv

A kozszolgélati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény. eldirdsai szerint a
munkaltatd a targyévben februar végéig koteles szabadsagoladsi tervet késziteni a
szabadsagok targyévi iitemeze€sérol, és arrol a koztisztviseldt minden év februar utolsod
napjaig tajékoztatni. A koztisztviseldk a terv elkészitéséhez a targyévre tervezett
szabadsagaik kivételét januar 31-ig jelzik a munkaltatonak, aki a terv Gsszeallitdsanal
figyelembe veheti a javaslatokat.

10.2. Onkormanyzati szintii tervek

Az Onkormanyzati tevékenységhez kapcsolddd tervek (Ciklusprogram, Gazdasagi
Program, KépviselO-testiiletek ¢és Bizottsdgaik éves munkaterve, Eves pénziigyi terv,
Kozbeszerzési Terv) kidolgozasaban a hivatal szervezeti egységei kotelesek részt venni.

10.3. A tervek, stratégiak és koncepciok nyilvantartasa

A Szervezési Iroda gondoskodik arrdl, hogy a hivatal valamennyi dolgozoéja szdmara
hozzaférhetéek legyenek az elkésziilt tervek, koncepciok és stratégiak, azokrol
naprakész nyilvantartast vezet.

10.4. A tervezés soran érvényesitendo kovetelmények
A tervezés a hivatal valamennyi dolgozo6janak kotelessége.

E kotelezettség kiillonOsen az aldbbiakat foglalja magaba:
- a célkitlizések, feladatok kidolgozdsaban torténd kozremiikodés,
- aterv megalapozottsagdhoz sziikséges informaciok osszegylijtése,
- a kiilonbozo tervek dsszehangolasa, az esetleges ellentmondasok kikiiszobdlése,
- aterv kidolgozésa,
- acél elérése érdekében a végrehajtas komplex feltételrendszerének megteremtése.

A tervezésnél az alabbiak figyelembevételével kell eljarni:
- a helyi adottsagok, a jogszabdlyi, pénziigyi-gazdasagi kornyezet jellemzdinek
figyelembevétele a célok meghatdrozdsa sordn (jogi, pénziigyi, gazdasagi
elemzések),
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- asziikséges egyeztetések elvégzése,

- kalkulalhat6 adatokon nyugvé informacidgyiijtés, az adatok szakmai értékelése
¢s folyamatos nyilvantartasa,

- reakcio az esetlegesen jelentkezd jovobeli kihivasokra, a feladatok
megvaltozasara,

- a koordindlast, végrehajtast kovetden az elért eredmény Osszevetése az eredeti
célkittizéssel (visszacsatolas).

A hivatal valamennyi dolgozdja koteles a hivatali terveket megismerni, és azoknak
megfelelden végezni munkajat.

11./ A palvazati tevékenység, szerzodéskotések, beszerzések és a kozbeszerzések
rendje

11.1. A palyazati tevékenység, szerz6déskotések és beszerzések rendje

A Hivatal palyazati tevékenységének hatékony elldtasa érdekében egységes palyazati
rendszert alakitott ki, amelynek részletes szabdlyait, illetve a Mezékovesdi Kozos
Onkormanyzati Hivatal és annak szervezeti egységei szerzOdéskotéseinek és
beszerzéseinek szabalyozasat az SZMSZ 8. szamu fiiggeléke tartalmazza.

Az onkormanyzati feladatellatast segitd palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, a
palyazatok eldkészitése, a palyazati eljarassal osszefiiggd feladatok ellatasa valamennyi
iroda feladata.

11.2. A kozbeszerzések rendje

Az onkormanyzat, a hivatal és a koltségvetési szervek részére atadott kozpénzek ésszerli
felhasznalasa atlathatosaganak és ellendrizhetdségének megteremtése, valamint a
beszerzések sordn a verseny tisztasdganak biztositdsa érdekében egységes kozbeszerzési
gyakorlat keriilt kialakitasra:

a) a hivatali kozbeszerzési eljarasokat a jogszabalyoknak €s a Képvisel-testiiletek
altal elfogadott Kozbeszerzési Szabalyzatoknak megfelelden, az éves Osszesitett
kozbeszerzési tervre tekintettel kell lefolytatni,

b) a kozbeszerzési eljaras elokészitésében — igy kiilonosen a felhivas miiszaki
tartalméanak a meghatarozasdban — és az eljaras lefolytatdsban a kozbeszerzés targya
szerint érintett iroda, kirendeltség koteles részt venni,

C) azeljaras jogi-kdzbeszerzési lefolytatasaval kiilsé szakértd is megbizhato,

d) akozbeszerzési eljaras lefolytatasat a kozbeszerzési referens koordinalja,

e) figyelemmel kell lenni a kotelezettségvallalasok eldkészitésével, alairasaval
kapcsolatos szabalyokra, annak megfelelden kell eljarni,

f) az ajanlatok elbirdlasara a dontéshozo felé egy (minimum) haromtagi biralo
bizottsag tesz javaslatot,

g) a kozbeszerzések vonatkozasaban meghozott dontésekrél, a folyamatok allasarol a
Szervezési Iroda irdsos tajékoztatot készit, amelyet igény szerint a Képviseld-
testiilet el¢ kell terjeszteni.
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12. A bélyeoszo hasznalat rendje

A Ko6z0s Hivatal bélyegz0it a kiadmanyozasi joggal felruhdzott dolgozok hasznalhatjak,
akik felelosek megdrzéséért és rendeltetésszeri hasznalataért.

A bélyegzokrol a Szervezesi [roda ezzel megbizott dolgozdja nyilvantartast vezet.
A DbélyegzOk hasznalatdnak részletes szabalyait az SZMSZ 3. szamu fiiggeléke
tartalmazza.

13. Az adatvédelem és a szamitastechnikai biztonsag szabalyai

13.1. Altalanos rendelkezések

Az adatvédelmet a Hivatal valamennyi szervezeti egys€génél olyan feladatnak kell
tekinteni, amely magaban foglalja
- a mikddéshez sziikséges informaciok torvényességének és sérthetetlenségének
biztositasat,
- a védett adatok illetéktelen hozzaférése, valtoztatdsa és nyilvanossagra hozatala
elleni védelmeét,
- a telepitett szamitastechnikai eszk6zok €s programok illetéktelen felhasznélasa
elleni védelmet, virusvédelmet,
- az adatok fizikai megsemmisiilésének minden lehetdségtdl valdo megvédését.

13.2. Személyi hataly

Az adatvédelem eldirasai a Hivatal valamennyi olyan dolgozdjara vonatkoznak, akik
kozvetlen vagy kozvetett modon a Hivatal kezelésében levd adatok feldolgozasat
végzik, adatokat szolgaltatnak, adatokat tdrolnak, adatokat hoznak nyilvanossagra,
tevékenységeik ellatdsahoz adatokat igényelnek, illetve az adatokba betekinthetnek,
adatok hozzaféréséhez engedélyt adnak, az adatfeldolgozas technikai feltételeit
biztositjak.

Az adatvédelemre vonatkozd eldirdsok ellendrzése €s betartatdsa vezetdi feladat. A
szervezeti egységek vezetdi személy szerinti feleldssége az adatok védelmének
biztositdsa azon adatkdrre vonatkozodan:

- amelyeket feladataik ellatdsa sordn az adott szervezeti egységnél kezelnek,

- amelyeket feladataik ellatasa érdekében mas szervezeti egységtdl kapnak,

- amely adatokba valé betekintésre, illetve amely adatok felhasznéalasara

jogosultsagot kaptak,
- minden olyan adatra, amely kiilonféle t4jékoztatasi csatornadkon a tudomadsara jut.

13.3. Targyi hataly
Az adatvédelem targyi hatalya kiterjed:

- a védelmet ¢€lvezd adatok teljes korére, felmérésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktdl és az adatok fizikai megjelenési formajatol fliggetlentiil,
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- a Hivatal tulajdondban 1évd, illetve az altala bérelt valamennyi szamitastechnikai
berendezésre, valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

- a szamitastechnikai folyamatban szerepld Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezeési, programozasi, izemeltetési),

- arendszer- és felhasznaloi programokra,

- az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

- az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

13.4. Személyes adatok védelme

Valamennyi  koztisztviseld az  informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény, valamint a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szold 1992. évi LXVI. torvény, illetve a
146/1993. (X. 26.) sz. Kormanyrendelet hatdlya ald tartozd adatok kezelésénél a
jogszabalyokban rogzitettek szerint, tovabba ezen szabalyzat eldirasai szerint eljarni.

A személyes adatokrdl adatszolgaltatist igényelni — az on-line kapcsolatot kivéve —
csak irasbeli igénylés alapjan lehet. A hivatalon beliili, illetve kiils6 szervezetek részére
torténd adatszolgaltatast a jegyz6 engedélyezi.

A személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasbol csak a hatalyos jogszabalyok altal
megszabott esetekben ¢és modon teljesithetd adatszolgaltatds. Az adatigénylésekrol,
valamint az adatszolgaltatasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az adatszolgaltatas végzésére jogosult ligyintéz6 munkakori leirasdban szerepeltetni
kell az adatszolgaltatasra, illetve a nyilvantartds vezetési kotelezettségre vonatkozéd
eldirasokat. Az adatigényld figyelmét fel kell hivni a szolgdltatott adatokra vonatkozd
biztonsagtechnika és jogi eldirdsok betartasara.

13.5. Az adatvédelmi kovetelmények végrehajtasat biztosito eszkozok

Fizikai védelem eszkdzei:
- vagyon- ¢s tlizvédelemi eldirdsok betartdsa,
- biztonsagtechnikai eszk6zok telepitése, mikddtetése,
- biztonsagi szolgalat, rendészeti feladatok ellatasa,
- lgyfélszolgalat rendje, ligyfélszolgalati idoben a helyiségek, szekrények zarasa,
szamitogépes rendszerekhez a hozzaférési lehetdségek kizarasa,
- 1lletéktelen behatolas elleni védelem,
- az adatok, adathordozdk elzarhatésaganak biztositasa.

Jogi védelmi eszk6zok:
- ligyiratkezelési szabalyzat eldirasainak betartasa,
- beléptetési szabalyzat rendelkezéseinek betartasa,
- masolas és sokszorositas rendjének betartasa,
- bélyegzOk kezelésére, hasznalatdra vonatkoz6 eldirasok betartasa,
- adatkezelési jogosultsagok meghatdrozasa, arrél nyilvantartas vezetése,
- adatszolgaltatasi  igények, adatszolgaltatasi tevékenységek ellendrzése,
adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése,
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- tomegkommunikécios kapcsolatokra vonatkozo eldirasok betartasa,
- bel- és kiilfoldi kapcsolati rendszer szabalyainak betartasa,
- adatszolgaltatas engedélyezési rendszerének betartasa.

13.6. Kozérdekii adatok nyilvanossaga

13.6.1. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld egyedi igények teljesitésében a
szervezeti egységek kijelolt munkatarsai, tovabba a Szervezési Iroda kijelolt
munkatdrsa (adatvédelmi felelés) a kiilon e targyban kiadott kozzétételi

szabalyzatban (SZMSZ 6. fiiggelek) foglaltak szerint vesznek részt.

13.6.2. A kozérdekii adatok jogszabalyok és helyi dontések altal kotelezden eldirt
kozzétételével kapcsolatos feladatokat is az adatvédelmi szabdlyzat tartalmazza.

13.7. A szamitastechnikai adatvédelem

Az Informatikai Biztonsagvédelmi Szabalyzat (SZMSZ 7. fiiggelék) célja, hogy a
szervezeten beliil mikodtetett informatikai rendszerekre vonatkozoan szabalyozza az
informatikai rendszerrel kapcsolatos biztonsagi intézkedéseket.

A szamitastechnikai adatvédelem szabalyait jegyzoi utasitas tartalmazza.

14. A munkakori leirasok kiadasa

A Kozos Hivatalban dolgozo vezetdk ¢€s koztisztviselok, valamint az tgyviteli
feladatokat ellatok feladat- és hataskorét a jegyzO altal meghatarozott tartalmu
munkakori leirds tartalmazza.

A munkakori leirdst a szervezeti egységvezetd késziti el 4 példanyban. Elsé példanyat
kinevezéskor, illetve a munkakdri leirds modositdsakor a dolgozénak kell atadni,
masodik példanya a személyligyi nyilvantartdsba, harmadik példanya a szervezeti
egyseég vezetdjéhez keriil.

A munkakori leirdsok visszavondasig érvényesek.

A munkakori leirdsokat a munkaltatoéi jogkor gyakorldja a feladatok valtozasa esetén
folyamatosan modositja.

A munkakori leirasnak tartalmaznia kell:

1. A MUNKAKOR MEGNEVEZESE
1.1. A munkakort betoltd neve
1.2. A szervezeti egység megnevezése
1.3. A munkakor megnevezése
1.4. A munkaltatoi jogkor gyakorloja
1.5. Kozvetlen felettese
1.6. Helyettesitdje
1.7. Helyettesiteni koteles
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2. MUNKAKORI FELADATOK MEGHATAROZASA

(elokésziti, kidolgozza, vezeti, kozremikodik, javaslatot tesz,

informaciot szolgaltat stb.)
2.1. Altalanos feladatok

véleményezi,

2.1.1. Testiileti, bizottsagi munkahoz kapcsolédd feladatok (elkészités,

végrehajtas)
2.1.2. EllenOrzési feladatok

2.1.3. Folyamatba épitett, el0zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
2.14. Kaotelezettségvallalashoz, eldirdnyzat felhasznalashoz

kapcsolodo feladatok
2.1.5. Kozérdeki bejelentések, panaszok
2.1.6. Ugykezelési feladatok
2.1.7. Teljesitménykovetelmények végrehajtasa
2.1.8. Vezetdi megbeszélések feladatai
2.1.9. Nyilvantartési feladatok
2.1.10. Statisztikai jelentések
2.2.  Szakmai feladatok

3. VEZETOI FELADATOK
3.1. Altalanos vezetési feladatok
3.2. Munkaszervezés
3.3. Tajékoztatas

3.4. Teljesitménykovetelmények,  mindsitések  meghatarozasa,

végrehajtasa

4. A MUNKAKORREL OSSZEFUGGO EGYEB KERDESEK
4.1. Adatvédelmi feladatok
4.2. Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok
4.3. Egyiittmtikodés kiilsd és belso szervekkel
4.4. Felelosség
4.5. Etikai Kodex

Képzettséoi potlék megallapitasanak szabalyai

tervezéshez

értékelése,

A feladatkor szakszeribb ellatdsat biztositd tudomédnyos fokozat, valamint a

feladatkoron beliili  szakosodast eldsegité tovabbi szakképesités,

szakképzettség

elismeréseként a K6zos Hivatal koztisztviseldi szamara a jegyzd — a személyi juttatasok

eléiranyzata terhére — képzettségi potlékot allapithat meg.

A képzettségi potlékra vonatkozd eldirdsokat a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo

torvény, valamint a kdzszolgélati szabalyzat szabéalyozza.

A Jegvyzoi és a Polgarmesteri Utasitas kiadasa
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A Jegyz6i Utasitas a hivatali miikddésre, az ligyintézésre, ligykezelésre, a jogszabalyok,
helyi rendeletek €s testiileti dontések végrehajtasara vonatkozo, hosszabb, altaldban egy
¢ves iddszakra sz610, altalanos érvényl, részleges szabalyozas.

A Jegyz6i Utasitds nyilvantartasar6l a Szervezési Iroda gondoskodik. A
nyilvantartasban fel kell tiintetni: az utasitas szamat, targyat, keltét, hatalyba 1épésének
1dOpontjat, az azt modositd utasitas szamat.

A Polgarmesteri Utasitds az intézményhalézatra és a hivatali miikodésre, a
jogszabalyok, helyi rendeletek ¢és testiileti dontések végrehajtasara vonatkozd, hosszabb,
altalaban egy éves 1d0szakra sz010, altalanos érvényli, részleges szabalyozas.

A Polgarmesteri Utasitas nyilvantartdsarol a Szervezési Iroda gondoskodik. A
nyilvantartasban fel kell tiintetni: az utasitas szdmat, targyat, keltét, hatalyba 1épésének

idépontjat, az azt modositd utasitds szamat.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaréo munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL. torvény
alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban allé személy, aki —
onalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatosagi igyben,

b) kozbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett
allami pénzalapok, fejezeti kezelésti eldiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi allami vagy onkormanyzati tamogatasrol valé dontésre iranyuld eljaras
lefolytatdsa sordn, vagy

e) allami vagy Onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznaldssal valo elszamoltatas soran.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:
- Jegyz6,
- aljegyzo,
- irodavezetok,
- kirendeltségvezetok,
- csoportvezetok,
- vagyongazdalkodasi referens,
- kozbeszerzéssel foglalkozd munkatars.

Hatosagi és Szocialis Iroda:
- ¢épitésiigyi ligyintézok,
- 1ipari, kereskedelmi igazgatéassal foglalkoz6 tigyintézok,
- anyakonyvi igazgatassal foglalkozo ligyintézok.

Szervezési és Jogi Iroda:
- informatikus.

44



Kincstari Iroda:

adoiigyi ligyintézok,
pénziigyi ligyintézok (pénzfelhasznalas),

Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda:

palyazati ¢s stratégiai referens,
varosilizemeltetési ligyintézok.

15./ A kozérdeki bejelentés, panasz intézésének rendje

15.1.

15.2.

15.3

A kozérdekii bejelentést, panaszt szoban, irdsban vagy elektronikus tton lehet
megtenni. A szdban elbterjesztett kozérdekii bejelentést, panaszt irdsba kell
foglalni.

A kozérdekii bejelentés, panasz egyidejlileg szigndlasra keriil a Hivatal érintett
szervezeti egységére ligyintézeés, illetve a jegyzore (csak elektronikusan)
tajékoztatas céljabol.

A kozérdekli bejelentést, panaszt az érintett szervezeti egység haladéktalanul
koteles megvizsgalni, és ha sajat hataskorében elintézhetd, a sziikséges
intézkedést megtenni.

Amennyiben a kozérdekli bejelentést, panaszt nem az eljarasra jogosult szervnél
terjesztették eld, akkor azt 3 napon beliil at kell tenni. Az attételrdl a bejelentdt
egyidejiileg értesiteni kell.

A kozérdekili bejelentés, panasz elintézése érdekében 8 napon beliil intézkedést
kell kezdeményezni és a megtett intézkedésrél vagy annak mell6zésérdél — az

indokok megjelolésével — 15 napon beliil a bejelentdt, panaszost irdsban értesiteni
kell.

Amennyiben a kozérdekli bejelentés, panasz megtételére képviseldi fogadoora
keretében keriilt sor, gy a kozérdekii bejelentd, illetve panaszos értesitésével
egyidejiileg a képviseld részére is tajékoztatast kell nyljtani.

Az iréasbeli értesités egy példanyat a szervezeti egység koteles atadni a jegyzo
részére elektronikus forméban.

15.4. A korabbival azonos tartalmt, ugyanazon panaszos, illetdleg bejelentd altal tett

ismételt, tovabba a névtelen bejelentés vizsgalata mell6zheto.

15.5. A kozérdekii bejelentések, panaszok intézése soran gondoskodni kell a személyes

adatok védelmére vonatkozo6 szabalyok maradéktalan betartasarol.
VILI.

ZARO RENDELKEZESEK
45



Az SZMSZ fiiggelékét képezik:

Szervezeti tabld

Szabalyzat a kiadmanyozas rend;jérol

Szabalyzat a bélyegzOk hasznalatanak részletes szabalyairdl
Kozszolgalati Szabalyzat

Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat

Kozzétételi Szabalyzat

Informatikai Adatvédelmi Szabalyzat

Szabalyzat a hivatali szerz0déskotések €s beszerzések eljarasi rendjérol
Szabalyzat a palyazati tevékenységek rendjérdl

0.Kockéazatkezelési Szabalyzat

HOoo~NOORARWNE

A 78/2013. (II1.27.) 6nkormanyzati hatarozataval elfogadott Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat 2013. aprilis 01. napjan 1ép hatalyba, egyidejlileg a Polgarmesteri Hivatal
214/2007.(VIIL.29.) OK sz. Hatarozataval elfogadott korabbi Ugyrendje hatalyat veszti.

Dr. Jakab Orsolya Dr. Fekete Zoltan
jegyzo polgarmester
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Megismerési nyilatkozat

A 2013. aprilis 1. napjan hatalyba 1ép6 SZMSZ-ben foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem ¢€s egyéb kozszolgalati jogviszonyomhoz
kapcsolodo tevékenységem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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2. sz fiiggelék

SZABALYZAT

a jegyz6 hataskorébe tartozo iigyek kiadmanyozasi rendjérol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 81. § (3) bekezdés j) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a hataskérombe tartozo
tigyekben a kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

Jegyzo6 kiadmanyozasa

A kiadmanyozési jogot az alabbi korben tartom fenn magamnak:

a munkéltatdi jogok gyakorlasa a Mezdkovesdi Kozds Onkormdanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) koztisztviseldi, tigykezel6i, munkavallaloi felett a polgarmester(ek)
egyetértésével az altaluk meghatarozott korben (kinevezéshez, bérezéshez, vezetdi
kinevezéshez, felmentéshez és jutalmazashoz az Métv. 81.§ (4) bekezdése alapjan), kivéve a
teljesitményértékelést és a szabadsadg kiadasat a vezetdi kinevezéssel nem rendelkezd
koztisztviselok tekintetében,

a kozvetlen jegyzdi iranyitas ala tartozo koztisztviselok esetén a teljesitményértékelés és a
szabadsag kiadasa;

a Hivatal személyi kiadasaival kapcsolatos megbizasi szerzodések aldirasa;

az Onkormanyzati rendeletek, a képviseld-testiileti iilések jegyzOkonyveinek aldirsa, a
polgarmester mellett, kivéve a kirendeltségekhez tartozoé telepiiléseket, ahol a kirendeltség-
vezetd késziti eld €s vesz részt a képviselo-testiileti iiléseken, tovabba ellatja az
onkormanyzati rendeletek valamint a képviseld-testiileti iilések jegyzokonyveinek alairasat
az adott telepiilés polgarmestere mellett;

a minisztériumoktol, a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivataltol, a Mezdkovesdi
Jarasi Hivataltol torténd allasfoglalas kérése soran,

az Onkormanyzati képviselokkel folytatott levelezeés, kivéve a kirendeltségekhez tartozo
telepiiléseket, ahol a kirendeltség-vezetd latja el ezt a feladatot

fellebbezések felterjesztése, kivéve a kirendeltségekhez tartozo telepiiléseket, ahol a
kirendeltség-vezetd latja el ezt a feladatot.

Szervezeti egységek kiadmanyozasa

A Hivatal irodai, kirendeltségei és ligyintézOi tekintetében a jegyzOi hataskorbe tartozd
tigyekben a kiadmanyozast az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

A jegyz0 hataskoreiben a kiadmanyozas

jegyzo nevében és megbizdsabol

kiadméanyozo neve, hivatali beosztdsa nyomtatva, valamint a kiadmanyoz6 alairasa és a jegyzdi
bélyegzd-lenyomata megjeloléssel torténik.
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Altalanos jogkorok

Valamennyi vezetére, a vezetése alatt 4all6 szervezeti egység tekintetében atruhédzott
kiadmanyozasi jogkorok:

- a munkaltatéi jogok koziil a kozvetlen aldrendeltségében dolgozd koztisztviselokre
vonatkozo6 teljesitményértékelés alairasa és a szabadsag kiadasa,

A Hivatalhoz tartozé Kirendeltségek

Az altalanos rendelkezésekben felsoroltakon til Kirendeltség-vezetére atruhazott
kiadmanyozasi jogkorok:

Valamennyi jegyz0i hataskorben 1évo ligyben, figyelemmel a L. pontban foglaltakra.

Kincstari Iroda

Az altalanos rendelkezésekben felsoroltakon tul irodavezetére &truhdzott kiadményozasi
jogkorok:

e az intézmények részére utmutatd készitése a koltségvetés, valamint a koltségvetési
beszamolo készitéséhez, azok hataridejének meghatarozasa,

e felhivja az intézmények figyelmét a gazdalkodasukat meghatarozé torvényi €s jogszabalyi
valtozasokra, a tervezés szempontjaira, beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeire,

e ¢rtesiti az intézményeket a képviselO-testiilet altal jovahagyott eldiranyzat modositasokrol,
pénzmaradvanyokrol,

¢ a hivatalnak teljesitett befizetésekrol a lakossag részére - sziikség esetén - igazolas kiadasa,

e vevokkel, szallitokkal torténd egyeztetések, értesitések bonyolitdsaval kapcsolatos
levelezések.

Adoiigyi csoportvezetore a Kozos Hivatal székhelyén atruhazott kiadmanyozasi jogkorok:

e a jogszabaly altal az Onkormanyzati adohatdsdg hataskorébe utalt adok és illetékek
megallapitasa, ellendrzése, beszedése soran hozott hatarozatok és végzések;

e ado-¢s érték bizonyitvanyok;

az Onkormanyzati adohatosag kezelésében 1évo adokkal kapcsolatos panaszokra,

bejelentésekre adott valaszok;

a helyi adorendelet végrehajtasaval kapcsolatos intézkedés;

szdmlaegyenleg értesitok /adoivek/;

hatralék atadasa végrehajtasra;

felszamolokkal, végelszamolokkal, birosaggal torténd levelezések;

belfoldi jogsegély kérelem

ado-visszatéritési hatarozatok

koztartozasokkal kapcsolatos iratok

koztartozasi igazolas

koltségmentességi igazolas

vagyoni igazolas

Valamennyi adéiigyintézore a sajat munkateriilete tekintetében atruhazott kiadmanyozasi
jogkor:
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e helyszini szemle elrendelése

o idézés

e hianypdétlasra felhivas

e {igyfél nyilatkozattételre, adatkozlésre valo felhivasa

e tolmacs, szakérto kirendelése

épitményado, gépjarmiiado kotelezettséggel kapcsolatos tajékoztatas
jovedelem, kovetelés lefoglalasaval kapcsolatos végzések
Kimutatott kdztartozassal kapcsolatos iratok;

tulfizetés atvezetése

tartozas behajthatatlannd mindsitése

ingo6foglalas foganatositasa

gépjarmii forgalombol kivonasa adotartozas miatt;

elhunyt személyek, torolt jogi személyek gépjarmiiveivel kapcsolatos intézkedések
értesités kornyezettanulmanyrol

értesités addellendrzés megkezdésérol

felszolitas adobevallas benyujtasara

ado- és érték bizonyitvanyok kiadasa

végrehajtasi eljarasban keletkezd iratok

kdrnyezettanulmanyok, adatkérések

elkobzott dolgok kezelésével kapcsolatos iratok.

Hatosagi és Szocialis Iroda

Az altalanos rendelkezésekben felsoroltakon tul irodavezetére atruhdzott kiadmdényozési
jogkorok:

a kereskedelmi iizletek, a széllashelyek, a vasarok, piacok engedélyezésével ¢és
nyilvantartasba vételével kapcsolatos hatarozatok, végzések,

az ipari termeld és az ipari szolgéltatd telepek bejelentésével, engedélyezésével,
nyilvantartasba vételével kapcsolatos igazolasok, hatarozatok, végzések,

a nem tizleti célu kozosségi, szabadidds szallashely szolgaltatok €s a bevasarlokdzpontok
nyilvantartasba vételével kapcsolatos hatarozatok, végzések,

az ipar-kereskedelmi igazgatas korében a bejelentés-koteles illetve engedélykoteles
tevékenységek végzésével, miikodo 1étesitményekkel kapcsolatos, hivatalbdl inditott vagy a
tevékenységet gyakorlo tligyfél altal benyujtott kérelem illetve lakossagi bejelentés alapjan
indult hatdsagi tigyben hozott hatrozatok, végzések.

Csoportvezetére atruhdzott kiadméanyozasi jogkdr:

a hagyateki, illetve gydmhatosagi leltar alairasa

birtokvédelmi, allattartasi ligyekben hozott hatarozatok, végzések

az aktiv koruak ellatasa iigyében hozott hatarozatok,

lakasfenntartasi timogatés ligyében hozott hatarozatok,

valamennyi hatosagi ligyben az ligyintézési hataridé meghosszabbitasa,

hatosagi eljaras lefolytatdsa soran az ligyfél értesitése (eljaras meginditasarol, szemle
elrendelésérol, szemle jegyzOkonyv megkiildésérdl, targyalasrol, tanti vagy szakértd
meghallgatasarol, hatosagi ellendrzésrdl, bizonyitékok ismertetésérdl stb.), az tligyfél
adatkozlésre / nyilatkozattételre /hidnypotlasra vald felhivasa, szakhatdsagi allasfoglalas
beszerzése, idézés, jegyzokonyvek, hivatalos feljegyzések felvétele.
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Ipari és Kkereskedelmi iigyintézére a sajat munkateriilete tekintetében 4atruhazott

kiadmanyozasi jogkorok:

o kereskedok, kereskedési helyek bejelentésével és nyilvantartdsba vételével kapcsolatos
igazolasok,

e a kereskeddk és mas szolgaltatok altal bejelentett adatvaltozasok nyilvantartasba vételével
kapcsolatos igazolasok,

e kereskedok, kereskedési helyek bejelentésével, nyilvantartasba vételével valamint az
adatvaltozasok nyilvantartasba vételével kapcsolatos igazolasok,

o hatosagi eljaras lefolytatdsa sordan az ligyfél értesitése (eljaras meginditasardl, szemle
elrendelésérol, szemle jegyzokonyv megkiildésérdl, targyalasrol, tanu vagy szakértd
meghallgatasardl, hatosagi ellendrzésrdl, bizonyitékok ismertetésérol stb.), az tigyfél
adatkozlésre / nyilatkozattételre /hianypotlasra vald felhivasa, szakhatosagi allasfoglalas
beszerzése, idézés, jegyzokonyvek, hivatalos feljegyzések felvétele.

Anyakonyvvezetore atruhazott kiadmanyozasi jogkor:

e valamennyi anyakonyvi tigyben hozott dontés,

e hazassagkotések 30 napon beliili kitlizésének engedélyezése,

e anyakonyvek hitelesitése,

e anyakonyv kiilsé helyszinre torténd kiszallitasanak engedélyezése,

e hivatali munkaidén kiviil megtartott hazassagkotések, bejegyzett élettarsi kapcsolatok
idépontjainak engedélyezése,

o testvérnek testvére vér szerinti leszarmazojaval €s a hazastarsak volt hazastarsa egyenes agi
rokonaval kotott hdzassdganak érvényesitéséhez felmentés megadasa,

e szigor szdmadasu nyomtatvanyok felhasznalasi nyilvantartasanak hitelesitése,

Valamennyi iigyintézore a sajat munkateriilete tekintetében atruhdzott kiadméanyozasi jogkdr:
szocialis raszorultsag, jogosultsag alapjan kiadott igazolasok

hatosagi bizonyitvany, hatdsagi igazolas kiadasa

hivatalos szervekkel torténd, allasfoglalast nem igényld levelezés soran

jegyzOkonyvek felvétele, és az alabbi végzések:

hirdetmény elrendelés,

az attétel, az ligyfél értesitése az attételrdl,

tigyfél értesitése az eljaras meginditasarol,

tigyfél értesitése a tanl €s szakértd meghallgatasarol, a szemlérdl, a targyalasrol, illetve a
hatosagi ellenérzésrdl, ligyfél értesitése a bizonyitékok ismertetésérol,

tigyfél adatkozlésre/nyilatkozattételre valo felhivasa

a szakeérto kirendelésérol,

a helyszini szemle elrendelésérol,

a belfoldi jogsegély,

az idézés,

a hidnypotlasi felhivas,

az luigyfél adatkozlésre/nyilatkozattételre valo felhivasa,

szakhat6sagi allasfoglalasok megkérése.

Epitéshatésagi iigyintézokre atruhazott kiadmanyozasi jogkor

e clvi épitési, €épitési, bontdsi, fennmaradasi, fennmaradési és tovabbépitési engedélyezési,
épitésrendészeti, hasznalatbavételi eljarasokban hozott hatarozatok, végzések,
e szakhat6sagi allasfoglalasok,
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o cgyes kotelezési eljarasok,
e hatdsagi bizonyitvanyok alairasa,
e Dbejelentéshez kotott épitési tevékenységek nyilvantartasba vételével kapcsolatos dontések
e valamennyi hatosagi ligyben az ligyintézési hataridé meghosszabbitasa
e jogszabalyban eldirt nyilvantartasok, beszamolok, informacio és adatszolgaltatas
e hazszamozast megallapito hatarozat,
statisztikai adatszolgaltatas aldirasa,

helyszini szemle elrendelése,

az ugyfél értesitése az attételrdl,

belfoldi jogsegély kérések koziil a foldhivataltol tulajdoni lap megrendelése,

az ugyfél értesitése az eljards meginditasarol,

az ligyfél értesitése a tanu €s a szakértd meghallgatasardl, a szemlérol, a targyalasrol, illetve
a hatosagi ellendrzésrol, ligyfél értesitése a bizonyitékok ismertetésérol,

az 1dézés,

a hianypotlasi felhivas,

az uigyfél adatkdzlésre / nyilatkozattételre vald felhivasa,

a szakhatosaggal valo érintkezés,

jegyzokonyvek, hivatalos feljegyzések felvétele

Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Iroda

Az altalanos rendelkezésekben felsoroltakon tul irodavezetére atruhdzott kiadmdényozasi

jogkorok:

o kozutkezeldi hozzédjarulas mas hatosag engedélyéhez kotott eljarasokban,

e munkakezdési kdzutkezeldi hozzajarulasok kiadasa,

e utcsatlakozéasok kozutkezeldi hozzajarulasok kiadasa,

e a kozut nem kozlekedési célu hasznositasaval kapcsolatban a hivatal mas irodai eljarasaiban
kozatkezeld1 hozzajarulds megadasa

o kozlekedési, hirkozlési viziigyi és kornyezetvédelmi dgazatban 1év hatdsagi tigyek.

Valamennyi irodahoz tartozé iigyintézére a sajat munkateriilete tekintetében atruhéazott
kiadméanyozasi jogkorok:

Végzések:
o {igyfél adatkozlésre/nyilatkozattételre vald felhivasa,
o idézés

e ahianypotlasi felhivast tartalmazé végzések,

Egyéb:
e jegyzOkonyvek, hivatalos feljegyzések felvétele

1.
Z.aro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2013. aprilis 01-én 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az 1/2013.
(I.2.) szamu jegyzdi utasitas.Jelen utasitdsban nem szabalyozott ligyek kiadmanyozasarol adott
esetben kiilon dontok.

Mezokovesd, 2013. marcius 13.
dr. Jakab Orsolya
jegyzo
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3. sz. fiiggelék

Szabalyzat
a bélyegzok hasznalatanak rendjérol

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet 54. §-dban kapott felhatalmazis alapjan a Kozds Onkorményzati
Hivatalban hasznalt bélyegzd kezelésének rendjérdl és nyilvantartasardl az aldbbi Szabalyzat
kertil kiadasra:

1. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed:
a) a Mezokovesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldjére (a tovabbiakban:
koztisztviseld);
b) Mezdékovesdi Kozos Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) és az
Onkorményzat bélyegzdire (a tovabbiakban: bélyegzd);
C) abélyegzok kezelésére, hasznalatara és nyilvantartasara.

2. A bélyegzokre vonatkozo altalanos szabalyok

2.1. A Hivatalban csak a jelen Szabalyzatban meghatarozott fajtaji €s tipusu bélyegzdt szabad
hasznalni, minden ezektdl eltérd bélyegzd hasznalata kizart.
2.2. A Hivatalban az alabbi bélyegzok hasznalata engedélyezett:

a) cimeres korbélyegz6, Magyarorszag cimerével (kivétel kiilon jeldlve zardjelben)

1. Polgarmester (Mezdkovesd cimerével)

. Jegyz6
. Mez8kdvesd Varos Onkorményzata
. Mez8kovesdi Kézds Onkormanyzati Hivatal
. Mezokovesdi Kozds Onkormanyzati Hivatal Tiszai Kirendeltség (Egerldvé)
. Mezdkovesdi K6zos Onkormanyzati Hivatal Tiszai Kirendeltség (Borsodivéanka)
. Mezdkovesdi K6zds Onkormanyzati Hivatal Tiszai Kirendeltség (Négyes)
. Mezdkdvesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Tiszai Kirendeltség (Tiszavalk)
9. Mezdkovesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Tiszai Kirendeltség (Tiszababolna)
10. Mezdkovesdi Kozds Onkormanyzati Hivatal Tardi Kirendeltség
11. Mezdkovesdi K6zds Onkormanyzati Hivatal Szomolyai Kirendeltség
12. Anyakonyvezetd
13. Foépitész
14. Tobbceeélu Kistérségi Tarsulas Mezokovesd
15. Hely1 Védelmi Bizottsag
16. Borsod-Abatj-Zemplén megyei 13. sz. OEVB
17. Hely1 Valasztasi Bizottsag
18. Mezdkovesd Varos Onkormanyzatanak Bizottsiga (MezOkdvesd cimerével)
19. Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Mezékdvesd

03N Ok W

b) egyéb korbélyegzo
Koztertilet-feliigyelet (cimer nélkiil)
¢) hosszubélyegzd
1. cimbélyegzd
1.1. Polgarmester
1.2. Mez8kdvesdi Kézos Onkormanyzati hivatal Jegyzé
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1.3. Mezékovesdi K6zos Onkorményzati Hivatal
1.4. Mez8kdvesd Varos Onkorméanyzata

1.5 Varosi Képviseld-testiilet

1.6 Mezdkovesdi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

d) Iratkezelés soran hasznalt bélyegzok

1.

2.

Erkeztetd bélyegzd )
1.1. Mez6kovesdi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Datumbélyegz6

e) Kiilonleges bélyegz6

. »,Eredetivel megegyezd hiteles masolat” felirattal ellatott bélyegzd
. »,Ellenjegyeztem” felirattal ellatott bélyegzd
. »,Jogerore emelkedett” feliratot tartalmazé bélyegzo

1
2
3
4. ,Jogerds” feliratot tartalmazo bélyegz6
5.
6
7
8

»--. 8Z. hatdrozatommal jovahagyom” feliratot tartalmazo bélyegzé

. »-.. sz&m alatt feliilvizsgalva” feliratot tartalmaz6 bélyegzd
. »,Ervényesitve” felirattal ellatott bélyegzo
. »Szakmai teljesitést igazolom” feliratot tartalmaz6 bélyegzd

f) Egyéb bélyegzok

l.
2.
3.
4.

,»Dij hitelezve” felirattal ellatott bélyegzd

,,Dij hitelezve tértivevényes” felirattal ellatott bélyegzo
,»Laxe Percue” felirattal ellatott bélyegzd
.MEZOKOVESD” felirattal ellatott bélyegzd

2.3. A cimeres korbélyegzd kozepén Magyarorszag cimere helyezkedik el (kivéve a
Polgérmester, Bizottsdg korbélyegzdjét), amelyet a bélyegzd belsd keriiletére irva a
jogosult elnevezése fog koriil. A cimeres korbélyegzd szigoru szamadasu bélyegzd, amelyet
csak hivatalos levelezésben, kiadmanyokon, masolatok hitelesitésére lehet hasznalni.
Amennyiben ugyanazon cimeres korbélyegz6bdl tobb példany van hasznalatban, arab
sorszamozassal kell ellatni az egyes példanyokat. A sorszdmot a nyomofeliileten a cimer
talpa ala kell elhelyezni.

2.4 Hosszubélyegzok:
a) A cimbélyegz6 a jogosult, vagy jogosult szervezet elnevezését, cimét (esetlegesen
telefon, illetve fax-szamat) tartalmazé boritékokon cimzést megjelenitd altalanos
hasznalati bélyegzd. Amennyiben ugyanazon cimbélyegzébdl tobb példany van
hasznalatban, arab sorszdmozassal kell ellatni az egyes példanyokat. A sorszamot a
nyomofeliileten a bélyegzo aljan kell elhelyezni;

b) Az egyéb hosszubélyegzok:

,.Mezokovesdi Kozos Onkorményzati Hivatal” felirattal ellatott, szamlaszamot,
addszamot tartalmazo bélyegzd, melyet elsddlegesen szdmlatombokon lehet hasznalni;
2.5.Az iratkezelés sordn haszndlt az érkeztetd bélyegzd a haszndlo elnevezését, az ,.érkezett”,
az ,,nyt. szadm”, az ,,iktatds ddtuma” az ,,iktatoszam” a ,,postai azonosito”, €és az ,,el6ado”
feliratot tartalmazza; a ddtumbélyegzd szdmokat tartalmaz.
2.6. Kiilonleges bélyegzok:

a) az ,Eredetivel megegyez6 hiteles masolat” és hasonld megjellést tartalmazo bélyegzo
altalanos hasznalati, melyet csak masolatokon aldirdssal és cimeres korbélyegzovel
lehet egyiitt hasznalni;

b) minden mas - az a)-d) pontok kivételével - a Szabalyzat 2. pont e) alpontjaban
meghatarozott bélyegz6t kizarolag a bélyegzon megjelolt iligyekben a bélyegzo
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fajtajatol fliggden manudlisan kitdltve alairdssal és cimeres korbélyegzdvel lehet egyiitt
hasznalni.
2.7. Egyéb bélyegzok:
,Dij hitelezve”, ,,.Dij hitelezve Tértivevényes” és a ,, Taxe Percue” megjelolést tartalmazo
altalanos bélyegz6, melyet a Magyar Posta Zrt. felé lehet hasznalni.

3. A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasa

3.1. A bélyegzdk megrendelésérdl Szervezési Iroda gondoskodik.

3.2. A bélyegzOok hasznalatara jogosultakat és az Orzésért feleldosoket a Jegyzo jeloli ki. A
kijeloléseket a bélyegzd nyilvantartas tartalmazza.

3.3. A bélyegzokrdl Szervezési Iroda nyilvantartast vezet és évente ellendrzi a hasznalatra
Kiadott bélyegzok meglétét és allapotat. Az ellendrzés tényét, eredményét és az annak soran tett
tényleges megallapitasokat a kijelolt ligyintézo a Jegyzo felé koteles jelezni.

3.4. A bélyegzOk hasznalatat egyenként kell nyilvantartani, kiilon erre a célra rendelt fiizetben.
A nyilvantarté lapjait sorszdmmal kell ellatni, abbol lapot kitépni nem lehet. A bélyegzd
nyilvantartds bélyegzOnként tartalmazza a bélyegzd olvashatd lenyomatat, az 6rz0 nevét €s a
hasznalatra jogosultak nevét datummal egytitt.

3.5. A Dbélyegzdk haszndlatra és Orzésre torténd kiaddsa atadas-atvételt igazold aldirdssal
torténik a nyilvantartasban. A nyilvantartasban fel kell tiintetni, hogy ki felelds a bélyegzo
Orzésére ¢és ki jogosult a hasznalatra.

3.6. Amennyiben az Orzésre atvevd jogviszonya megsziinik, Gigy a nala levd bélyegzdket
koteles azonnal leadni a nyilvantartas kezeldjének. A visszaadas-visszavétel nyilvantartd lapon
torténik.

3.7. Amennyiben a hasznalatra jogosult hasznalatot eredményez0 jogviszonya megsziinik, ugy
a hasznalat visszaadasanak tényét rogziteni kell a bélyegzd-nyilvantartasban.

3.8. Az elhasznalddott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegzoket a nyilvantartonak at
kell adni, aki gondoskodik azok megsemmisitésérél és sziikség esetén bélyegzdk
megrendelésérdl.

4. A bélyegzok orzése, hasznalata, kezelése

4.1. A bélyegzdk hasznalatara kizarolag az alairasaval ellatott hasznalo, illetve 6rz6 jogosult és
csak az intézkedésben meghatarozott feltételek mellett. A bélyegzét masnak atadni tilos.

4.2. A bélyegzd Orzdje koteles gondoskodni a bélyegzd hollétének fellelhetdségérdl és
munkaidd utdni elzarasarol, valamint koteles elszamolni a részére Orzésre atadott bélyegzdvel.
4.3. A bélyegzdket a mindennapi hasznalat soran ugy kell tarolni, hogy illetéktelen személyek
ne hasznalhassak.

4.4. Tilos a bélyegzdt masra atruhdzni, letétbe helyezni vagy biztositékul adni.

4.5. A belyegz0d 6rzdje és hasznaldja koteles megvizsgalni, hogy milyen dokumentumra kertil
ra a bélyegzd lenyomata (pl. alairdsok megléte, fejléc, stb.)

4.6. A bélyegzdket a munkaidé végét kovetden el kell zarni.

4.7. A bélyegzoket kizarolag a 2. pontban meghatarozott célra lehet hasznalni.

4.8. Amennyiben az 6rz6 vagy a hasznald észleli a bélyegzd barmely okbdl tortént elvesztését,
eltulajdonitasat haladéktalanul intézkedik, hogy a bélyegzdvel valdo mindenféle visszaélés
megakadalyozhat6 legyen. Ennek keretében irasban haladéktalanul értesiti vezetdjén keresztiil
a Jegyzot és a nyilvantartast.

4.9. Barmely bélyegzd elvesztését vagy eltulajdonitasat, valamin az elvesztés vagy
eltulajdonitas bejelentésének tényét a nyilvantartdlapon fel kell tiintetni.

4.10. A bélyegzd barmely okbdl tortént elvesztésének, eltulajdonitasanak, megrongalddasanak,
megsemmisiilésének koriilményeit a hasznalo illetékes vezetdjének kivizsgaldsa soran tisztazni
kell. A vizsgalatrol késziilt jelentést a nyilvantartashoz csatolni kell.

57



4.11. A koztisztviseld a bélyegzd barmely okbdl tortént elvesztését, eltulajdonitisat,
megrongalddasat, megsemmisiilését, a tudomasra jutast kovetOen haladéktalanul irasban
koteles jelenteni vezetdjének. A vezetd a jelentést kovetéen azonnal intézkedik az elvesztés
tényének a nyilvantartds fel¢ torténd jelzésrdl, valamint intézkedik a 4.9. pont szerinti
vizsgalatrol. A jelentést a nyilvantartdshoz mellékelni kell.

4.12. A koztisztviseld bélyegzd barmely okbdl tortént eltulajdonitidsa esetén haladéktalanul
feljelentést tenni a legkdzelebbi renddri szervnél. A koztisztviseld a feljelentésrdl késziilt
jegyzokonyvet koteles megkiildeni a nyilvantarté felé a bélyegzé-nyilvantartashoz torténd
mellékelés céljabol.

5. A bélyegzok cseréje, potlasa, selejtezése

5.1. A bélyegz6 elvesztése, eltulajdonitisa, megrongdlodasa, megsemmisiilése esetén pdtolni
kell.
5.2. Amennyiben a potlas soran legyartott bélyegzd elkészitését kvetden az elveszett bélyegzd
megkeriil, azt le kell selejtezni. Egyszerre két ugyanolyan sorszamu bélyegzdt hasznalatban
tartani tilos.
5.3. A bélyegzd elhasznalddasa esetén le kell cserélni. A lecserélt bélyegz6t meg kell
semmisiteni. A megsemmisités elott a bélyegzot selejtezni kell. A selejtezés tényét, idépontjat
¢és okat a nyilvantartolapon fel kell tiintetni. A selejtezés a Kincstari Iroda feladata.
5.4. A selejtes bélyegzoét harom f6 jelenlétében gy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznalatra ne legyen alkalmas.
5.5. A megsemmisités idépontjarél, modjarol jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy
példanyat a megsemmisitett bélyegzd nyilvantartd lapjahoz kell csatolni. A megsemmisitésrol
felvett jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell

a) a megsemmisités helyét és iddpontjat,

b) a megsemmisités modjat,

c) a megsemmisitendd bélyegz6 lenyomatat,

d) a megsemmisités soran jelen 1évé személyek nevét, beosztasat, valamint alairasukat.
5.6. A megsemmisitett bélyegzdket lenyomatdnal a nyilvantartasban fel kell tiintetni a
megsemmisités tényét és idopontjat.
5.7. A bélyegzOk potlasarol és cseréjérdl a 3. pontban foglaltak szerint megrendelés utjan kell
gondoskodni.
6. Felelosség

6.1. A bélyegzdt 6rz6 és hasznald anyagi-fegyelmi és biintetdjogi felel0sséggel tartozik a
rabizott bélyegzd hasznalataért és meglétéért és azért, hogy azt masok nem hasznalhatjak.

6.2. A nyilvantartast végz0 felelds a nyilvantartasok vezetésérdl vald gondoskodasért €s a
szabalyzatban érintett ligyintézok kijeloléséért.

6.2. Ha a ndla levd bélyegz6t a hasznalod elveszti, koteles azt azonnal irdsban jelezni felettes
vezetdjének. Az osztaly vezetdje koteles az elvesztés koriilményeit tisztdzni, a koztisztviseld
felelosségét megvizsgalnia.

7. Zaro rendelkezések

Ez a szabalyzat 2013. aprilis 01. napjan 1ép hatalyba.
Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a 2/2013. (1.2.) jegyz0i utasitas.

Mezokovesd, 2013, marcius 11.

dr. Jakab Orsolya
jegyz6
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4.sz. fiiggelék

KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

»A Kkozszolgalati tisztségviselokrol ” szo6lé 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban: Kttv.) alapjan, a koztisztvisel6i jogviszonnyal kapcsolatos

kérdések rendezésére jelen szabalyzatot adom Ki.

I. fejezet

Bevezeto rendelkezés

1)

2)

3)

4)

5)

A Kttv. eldirdsainak megfeleléen a Kozszolgalati Szabalyzat (tovabbiakban:
Szabalyzat) tartalmazza azokat a targykoroket, amelyeket a kdzszolgalati jogviszonnyal
Osszefliggésben a hivatali szervezet vezetdjének (tovabbiakban: jegyzd) daltaldnos
szabalyozasi hatdskorébe tartoznak.

A Mezdkdvesdi Onkormanyzati Kozos Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal) koztisztviselSi
kotelesek betartani az egyes targykdrre vonatkozo szabalyokat.

A Hivatal koztisztviseldi a Szabalyzatban rogzitett juttatdsokra a kozszolgalati
jogviszonyuk és ezen Szabalyzat alapjan szereznek jogosultsagot.

A foglalkoztatasi jogviszonyban all6 polgarmesterre, alpolgarmesterre (tovabbiakban
egylitt: polgarmester) akkor terjed ki, ha azt torvény lehetdvé teszi.

A Szabalyzat VI. fejezete kiterjed tovabba a Mezékovesdi Kozds Onkorményzati
Hivatal foglalkoztatasdban allo koztisztviselOkre, valamint a Munka Torvénykdnyve
hatalya ald tartozO munkaszerzodéssel foglalkoztatottakra is. Nem terjed ki a
kozfoglalkoztatasban — allokra, valamint azokra a munkavallalokra, akiknek
foglalkoztatdsa palyazati tdmogatasbodl valosul meg.

Il. Fejezet

A munkaltatoi jogok és gyakorlasuk atruhazasa

A munkaltatoi jogokat, torvény vagy kormanyrendelet eltérd rendelkezéseinek hianydban a
jegyz0, illetve a képviseld-testiilet gyakorolja. A jegyzO0 az irodavezetéi megbizassal
rendelkezd koztisztviselokre ruhdzza az aldbbi munkaltatéi jogok gyakorlasat az altaluk
vezetett irodakon foglalkoztatott koztisztviselOket érintéen:

rendes szabadsdg engedélyezését, mérlegelésen alapuld fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezését,

talmunkavégzés elrendelésére javaslat, szabadid0 kiadasara javaslat, amennyiben a
szabadiddt kiadni nem tudja javaslat a pénzbeli megvaltasra,

talmunkavégzés esetén a szabadidd-altalany megallapitasara javaslat tétel.

jutalom megallapitasdhoz javaslat tétel,
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- szakmai konferencian, tovabbképzésen valé részvétel engedélyezését,

- elémenetelhez sziikséges mindsités elkészitését,

- munkakdri leirdsok elkészitését, folyamatos aktualizalasat,

- tavollévd koztisztviselOk belsd helyettesitésének megéllapitasat,

- javaslat munkaltat6i lakas €épitési-vasarlasi timogatasok engedélyezésére.
I1l. Fejezet

A munkaido, pihend ido és a rendkiviili munkavégzés szabalyai

1. A hivatal koztisztvisel6ire érvényes munkarend a kovetkezo:

hétfotdl — szerdaig 7.30 6ratol 16.00 oraig
cslitortokon 7.30 6ratol 17.00 oraig
pénteken 7.30 6ratol 12.30 oraig

A koztisztviseld részére a munkaidén beliil — a munkavégzés megszakitasaval - napi 30 perc,
munkakozi sziinetet kell biztositani.

A munkakozi sziinetet lehetéleg 12.00 6ratol 13.00 oraig terjedd iddtartamon beliil lehet
igénybe venni. Az egyes koztisztviselok munkakdzi szilinetét ugy kell iitemezni, hogy az a
Hivatal miikodésében fennakadast ne okozzon.

2. A rendkiviili munkavégzés szabalyai:
Az ilyen jellegli munkaiddk nyilvantartasaért, elszamoléasaért a jegyzo felelds.

a.) A koztisztvisel6t a rendkiviili munkavégzés esetén annak iddtartamaval azonos mértékii
szabadidd illeti meg.

b.) A koztisztvisel6t a heti pihendnapon teljesitett rendkiviili munkaidé ellenértékeként a
munkaidd iddtartama kétszeresének megfeleld szabadidd illeti meg.

C.) A Kkoztisztviseld részére a munkasziineti napon teljesitett rendkiviili munkaidd
ellenértékeként a munkaidd idOtartama haromszorosanak megfeleld mértékii szabadido
jar.

d.) A koztisztviselot a napi munkaidon tal teljesitett ligyeletért, készenlétért legfeljebb
annak iddtartamaval megegyez6 mértékli szabadidd illet meg. Ha az {igyeletre,
készenlétre a koztisztviseld heti pihendnapjan, illetve munkasziineti napon keriil sor,
részére a ,,b” és ,,c” pont szerinti szabadidd jar.

e.) A rendszeresen rendkiviilli munkaid6t teljesitd koztisztviseld szamara legfeljebb
huszondt munkanap szabadidé-atalany allapithaté meg.

f.) Munkasziineti napon rendes munkaidében torténd munkavégzésre kotelezett
koztisztviselot a teljesitett munkavégzés idotartama kétszeresének megfelelé mértéki
szabadido illeti meg.

g.) A szabadidét a rendkiviili munkaidd, illetve az ,,f” pontban foglaltak szerinti munkaidd
teljesitését kovetden legkésébb harminc napon beliil kell kiadni, ha ez nem lehetséges,
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meg kell valtani. A megvaltds mértéke a koztisztviseld kifizetéskori illetményének a
szabadiddre jar6 aranyos Osszege.

3. A rendkiviili munkavégzés elrendelése

a.) Rendkiviili munkavégzést irasban kell elrendelni a szabalyzat 1.sz. fiiggelékét képezd
»Rendkiviili munkavégzést elrendeld lap” igénybevételével.

b.) Rendkiviili munkavégzést elrendelni a hivatal belsé szervezeti egységei tekintetében az
irodavezetOk javaslatara a jegyz6 jogosult.

c.) Rendkiviili munkavégzést elrendelni lehetéleg a rendkiviili munkavégzés ideje elott
legalabb 2 munkanappal kell. A fenti id6tartamon beliili idoben csak a kiilondsen indokolt
esetben rendelhetd el rendkiviili munkavégzés.

d.) Rendkiviili munkavégzés elrendelésének tartalmaznia kell:

- A koztisztviseld nevét, munkahelyi beosztasat.

- A rendkiviili munkavégzést elrendeld nevét, munkahelyi beosztasat.
- A rendkiviili munkavégzés idopontjat, idotartamat, helyét.

- Az elvégzend¢ feladatot.

- Az elrendelés datumat, az elrendel6 és a koztisztviseld alairasat.

4. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasa

a.) A rendkiviili munkavégzést elrendeld lapot 2 példanyban kell elkésziteni. A teljesitést a
munkahelyi vezetd leigazolja mind a koztisztviseld példanyan, mind a munkaltatoi
példanyon. A munkaltatoi példanyt a munkahelyi vezeté —amennyiben a szabadid6 kiadéasa
sikertelen volt —havonta 6sszegytjtve eljuttatja a Kincstari irodavezetdjének.

b.) A Kincstari iroda :

-a rendkiviili munkavégzést elrendeld lap alapjan a rendkiviili munkavégzésért jaro
illetményt szamfejti, majd a koztisztviseld részére hazipénztarbol kifizeti;

- a rendkiviili munkavégzést elrendeld lapot bizonylatként a targyévet kovetd 3 évig
megorzi.

5. Szabadid6-atalany megallapitasa és elszamolasi rendje

a.) A jegyzo évente 20 munkanap szabadidd-atalanyt allapithat meg a gépkocsivezetd
részére

b.) A jegyz6 évente 10 munkanap szabadidd atalanyt allapithat meg azon dolgozok részére
akik munkaidon tal rendszeresen részt vesznek dnkormanyzati rendezvények szervezésébe
¢s lebonyolitasdban

c.) Az esedékes szabadidd igénybevételét a koztisztviseld szamdra a teljesitést kovetden
legkésobb 30 napon beliil kell kiadni. Amennyiben a koztisztviselé6 a szabadidét a
feladatellatas zavartalansaga nélkiil nem tudja igénybe venni az elézdek szerint, ugy a
naptari évben igénybe nem vett szabadidd ellentételezéseként a koztisztviselot pénzbeli
megvaltas illeti meg.
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A pénzbeli megvaltas mértéke a koztisztviseld kifizetéskori illetményének a szabadidére
jar6 aranyos 0sszege.

d.) Nem részesithetdé szabadidd-ataldnyban az a koztisztviseld, akinek egyéni
koriilményeire tekintettel az altalanostol eltér6 munkarendet engedélyeztek —ennek
fennallasaig.

e.) A szabadidd-atalany elszamolasi rendjének részletes szabalyozasa, az ezzel 6sszefiiggd
nyilvantartads vezetése €s a pénzbeli megvaltas Osszegének elszamoldsa a Kincstari iroda
vezetdjének feladata.

6. A rendes szabadsag kiadasanak rendje:

A koztisztviseld igényének megismerése utan, a targyévben februar végéig a munkaltatd
szabadsagolasi tervet készit a szabadsagok targyévi iitemezésérdl, s arrol a koztisztviselot
tajékoztatja.

A koztisztviseld kérelmére az alapszabadsag egynegyedét —a munkaviszony elsé harom
honapjat kivéve —a koztisztviseld altal kért iddpontban kell kiadni. A koztisztviselének az
erre vonatkoz6 igényét a szabadsag kezdete eldtt legkésobb tizendt nappal be kell
jelentenie.

IV. Fejezet

Munkavégzés

1. A koztisztviseld koteles munkaidejét munkavégzéssel tolteni, amely a munkakori
feladatokat az egyéni munkakdri leirdsok tartalmazzak.

2. A Kkoztisztvisel6 feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak megfelelden,
szakszerlien, partatlanul és igazsagosan, a kulturdlt ligyintézés szabalyai szerint a
szakmai €s az etikai szabalyok betartasaval koteles ellatni.

3. A hivatal koztisztviseldi munkavégzésiik soran mindenkor kotelesek a kdzszolgalat, az

onkormanyzat és a Hivatal tekintélyét megdrizni.

A koztisztviseld koteles megtartani a mindsitett adatot.

5. A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatast olyan
tényekrdl, amelyek tevékenysége sordn jutottak tudomasara, €és kiszolgaltatasuk az
allam, a kozigazgatasi szerv, munkatarsa vagy az allampolgar szaméara hatranyos, vagy
jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.

B

6. A koztisztviseld koteles a kijelolt munkahelyen és idoben munkara képes allapotban
kulturélt ruhazatban megjelenni, és munkat végezni. Ha a munkéra képes allapot nem
all fenn, vagy ennek vizsgéalatdt a koztisztviseld alapos indok nélkiill megtagadja, a
munkaba allastél vagy a munkavégzés folytatasatol el kell tiltani, és az esetrdl
jegyzOkonyvet kell felvenni.

7. A munkabol valé tdvolmaradast a koztisztviseld koteles legfeljebb 24 o6rén beliil
irodavezetdjének bejelenteni, a tavolmaradas okat az irodavezetd felszolitasara a
megadott hataridén beliil igazolni.

8. A munkabol val6 tavollét nyilvantartasaért, a hivatal irodavezetoi feleldsek.

9. Minden koztisztviseld egyénileg felelés a személyes hasznalataba adott hivatali
vagyontargyakért. A vagyonvédelem ¢s a hivatali titoktartds érdekében koteles
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gondoskodni annak megakadalyozasarol, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe
belépjenek, ¢€s ott tartozkodjanak. A hivatali helyiséget tdvozaskor koteles bezarni, a
hivatalos iratokat elzarni, a tlizvédelmi szabalyzat szerinti aramtalanitast elvégezni.

10. Munkavégzéssel jard egyéb jogviszonyt a Kttv. 85. szakasz (2) bekezdésében foglalt
tevékenységeken kiviil - a hivatal koztisztviseloi a jegyz6 engedélyével 1étesithetnek. A
felmeriil6 Osszeférhetetlenségi okot a jegyzonek kell bejelenteni.

11. A munkakor atadés szabalvai:

Ha az adott koztisztviseldi munkakdrbe alkalmazott koztisztviseld személyében valtozas
torténik, vagy a feladatok egy részének ellatasa mas koztisztviseld feladatava valik, akkor a
feladatatadasrol ,,atadas atvételi jegyzékonyvet” kell felvenni.

A munkakor atadasandl jelen vannak az érintett koztisztviselok és az érintett koztisztviselok
irodavezetdi, irodavezetdi munkakor atadésa esetén a jegyzo.

A jegyzOkonyvnek(a kotelezd jegyzOkonyvi elemeken tal) tartalmaznia kell:
- a lezartan atadott ligyek iratait,

- a folyamatban 1évé igyek iratait, az Ugyintézés allasanak ¢és a tett intézkedések
megjelolését, a feladatot atado koztisztviselonek a tett intézkedéseiért, illetve mulasztasaiért
val6 feleldsségvallalési nyilatkozatat,

- a munkakor ellatisa soran hasznalt —a Hivatal tulajdonaban 1év6é —eszkozoket,
segédleteket, stb. megjelolve azok hasznéalhatosagi allapotat is,

- az eszkozokben tapasztalt hidnyt, illetve a hidnyért valofeleldsség megallapitasat,

- ¢s minden olyan lényeges tényt, vagy koriilményt, amely a feladatellatds zavartalan
folytatdsa vagy az {ligyintézési hibakért, mulasztdsokért valo felelésség megéllapitasa
szempontjabol Iényeges.

- A koztisztviseld nevén szerepld szamitastechnikai berendezéseket —leltar szerint-az
informatikus veszi at, és adja 4t a jegyz0 altal kijeldlt koztisztviselonek.

12. Helyettesités és dijazas szabalyai:

A Kttv. 52.§-dban meghatdrozottak szerint torténik, a helyettesitési dij mértékét minden
esetben az irodavezetd javaslatira a jegyzd allapitja meg, amely a helyettesitd
koztisztviseld illetményének 25-50%-ig terjedhet.

V. Fejezet

A koztisztviselok dijazasa

1. A koztisztviseld a kozszolgélati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult. Az
illetményt szaz forintra kerekitve kell megéllapitani. Az illetmény alapilletménybdl,
valamint meghatarozott feltételek esetén illetménykiegészitésbol és illetménypotlékbol
all.

A hivatali szerv vezetdje - a (4) bekezdésben foglaltak kivételével - 4t nem ruhazhato
hataskorében, a megallapitott személyi juttatdsok eldiranyzatan beliil a targyévet
megel6zé év mindsitése, ennek hidnyaban teljesitményértékelése alapjan - ide nem
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értve, ha a kormanytisztviseld végleges athelyezésére keriil sor - a targyévre
vonatkozdéan a kormanytisztviseld besorolasa szerinti fizetési fokozathoz tartozo
alapilletményét - a hivatali szervezet vezetdje esetében a kinevezésre jogosult -
december 31-¢éig terjedé iddszakra legfeljebb 50%-kal megemelheti, vagy legfeljebb
20%-kal csokkentett mértékben allapithatja meg. Az eltéritésrdl a hivatali szervezet
vezet6je minden év februar 28-aig dont. Az igy megallapitott eltérités mértéke - a (6)
bekezdésben foglaltakon tul - a targyévben egy alkalommal a megallapitastdl szamitott
hat honapot kdvetden a teljesitményértékelés alapjan modosithato, azzal a feltétellel,
hogy a kormanytisztviseldé kordbban mar megallapitott alapilletménye legfeljebb 20%-
kal csokkenthetd.

2. A mindsitéssel, ennek hidnydban a teljesitményértékeléssel alatdmasztott, kimagaslo
teljesitményt nyajté koztisztviselének a Kttv.-ben meghatarozott illetményrendszerre
vonatkozo szabalyoktol eltérd személyi illetményt allapithat meg a polgarmester
jovéahagyasaval a jegyz0.

3. Gépjarmiivezetdi potlék:
a.) Ha a koztisztviseld —teriileti ellatasi kotelezettség —hivatali gépjarmiivet vezet és ez
altal kiilon gépjarmiivezetd foglalkoztatasa sziikségtelen, gépjarmii-vezetési potlékra
jogosult.
b.) A potlék mértéke az illetményalap 13 %-a.
c.) A Jegyzd rendszeres gépjarmii-vezetésre kotelezett munkakoroket a kovetkezékben
allapitja meg: - épitéshatosagi ligyintézo

- kdzfoglalkoztatas szervezd

4. Képzettségi potlek:
a.) A Kincstari szervezet, illetve a kirendeltségek pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatd
munkakor esetén jar a koztisztviseloknek.
b.) A potlék mértéke: az illetményalap 40%-a.

V1. fejezet

Az egyéb juttatasokra vonatkozo szabalyok
A) Munkabéren kiviili juttatas (cafetéria) szabalyai
1. A cafetéria-juttatisokra vonatkozé altalanos szabalyok

1.1. A koztisztvisel6t a Kttv. 151. §-a, a kozszolgalati tisztviselok részére adhatéd juttatasokrol
és egyes illetménypotlékokrol szolo 249/2012. (VIIL31.) Korm. rendelet alapjan, és a
koltségvetési torvényre tekintettel cafetéria juttatds illeti meg.

1.2. A cafetéria juttatdsi rendszere a Mezdkovesdi Kozds Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Jegyzdje 4altal (a tovabbiakban: Jegyzd) eldre meghatarozott
keretdsszegen €s juttatdsi elemeken beliil egyénre szabott valasztasra ad lehetdséget.

1.3. A cafetéria-juttatasok személyi hatdlya kiterjed a Hivatalnal:

a) kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott koztisztviselokre, ligykezelOkre;
b) a prémiumévek programban résztvevd kozszolgalati jogviszonyban allokra (a
tovabbiakban egyiitt: koztisztviseld);
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€) a Munka Torvénykonyve hatalya ala tartoz6 munkaszerzodéssel foglalkoztatottakra,
ide nem értve a kozfoglalkoztatasban allokat, valamint azokat a munkavallalokat,
akiknek foglalkoztatdsa palyazati timogatasbol valosul meg.

1.4. Nem jogosult a cafetéria-rendszerbe tartozo juttatasok igénybevételére:

a) a tartdos kiilszolgalaton levd, illetve nemzeti szakértdként foglalkoztatott
koztisztviselo;
b) a koztisztvisel6 azon iddtartam vonatkozdsdban, amelyre egyébként illetményre,
vagy atlagkeresetre sem jogosult, feltéve, hogy a tavollét id6tartama meghaladja a
harminc napot.

1.5. A prémiumévek programban részt vevo jogviszonyban foglalkoztatottakat, valamint a
kiilonleges foglalkoztatasi allomanyban 1évoket a cafetéria juttatasok harminc szazaléka illeti
meg.

1.6. A cafetéria-rendszer — meghatarozott feltételekkel — a kovetkez0 juttatasokat tartalmazza:

a) onkéntes nyugdijpénztari tdmogatas;

b) onkéntes egészségpénztari tiamogatas;

¢) Széchenyi Pihend Kartya (a tovabbiakban: SZEP Kartya) keretében
ca) SZEP Kartya szallashely alszamlajara
cb) SZEP Kartya vendéglatas alszamlajara
cc) SZEP Kartya szabadidé alszamlajara utalt timogatéas

d) iskolakezdési tamogatas;

e) Erzsébet-utalvany;

1.7. Az 1.4. pontban meghatarozott esetben, vagy ha a koztisztviseld jogviszonya a targyév
kozben szlinik meg, az iddardnyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas
értekét a tavollét vége utani els6 munkanapon, illetve a jogviszony megszlinésekor vissza kell
fizetni, vagy — a koztisztvisel$ valasztasa szerint, ha a juttatas természete ezt lehetové teszi —
vissza kell adni (a tovabbiakban egyiitt: visszafizetés).

Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét, ha a jogviszony a koztisztviseld halala miatt
szlinik meg.

1.8. Athelyezés esetén a koztisztviseld cafetéria-juttatisra az egyes munkaltatoknal
id6aranyosan jogosult. Ha a koztisztviseld a korabbi munkaltatonal az iddaranyos részt
meghaladd értékli cafetéria-juttatast vett igénybe, visszafizetési kotelezettség nem terhel,
azonban az iddéardnyos részt meghaladd mértékkel az ) munkaltatonal igénybe vehetd
cafetéria-juttatas értékét — legfeljebb az 1j munkaltatonal igénybe vehetd juttatds mértékéig —
csokkenteni kell.

1.9. Ev kozben torténé athelyezés esetén a Jegyzd igazolast allit ki a koztisztviseld altal az
idbéaranyos részt meghaladd mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas osszegérol.

2. A cafetéria-juttatasokra vonatkozo kozos szabalyok

2.1. A cafetéria-juttatdsokra igénybe veheté éves keretosszeg brutté 200.000 Forint. A
cafetéria-juttatas éves Osszege biztosit fedezetet az egyes juttatasokhoz kapcsolddo, a juttatast
teljesitd munkaltatot terheld kozterhek megfizetésére is.

2.2. Az éves keretOsszeg egy naptari évben a Szabalyzatban meghatarozott juttatasi elemek
igénybevételére hasznalhato fel.

2.3. A targyévben igénybe nem vett 0sszeg nem vihetd at a kovetkezd évre. A koztisztviseld a
targyévben igénybe nem vett 0sszeg felhasznaldsarol november 30-ig irdsban nyilatkozik,
amelyet a Jegyz6hoz kell benyujtani
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2.4. A keretOsszeget — az adott év naptari napjai szamanak figyelembevételével — a jogviszony
idotartamaval aranyosan kell megallapitani, amennyiben a koztisztviseld jogviszonya a
targyévben keletkezik, vagy szlinik meg.

3. A cafetéria-juttatasi elemek kivalasztasa

3.1. A cafetéria-juttatdsok éves keretosszegén beliil valaszthatdo elemek maximalis 0sszegérol
¢s a cafetéria-juttatasok igénybevételének részletes szabalyairdl a Jegyzd évente eldzetesen
tajékoztatja a koztisztviseloket.

3.2. A koztisztviseld a targyév marcius 1. napjaig koteles nyilatkozni a targyévre vonatkozdan
a részére megallapitott keretosszeg felhaszndldsarol, az altala valasztott cafetéria-juttatasi
elemekrdl és azok mértékérdl. A nyilatkozatot irdsban kell megtenni, €s azt kitoltve, alairva,
papir alapon kell eljuttatni a Jegyzo részére (1. szamu melléklet).

3.3. Az els6 munkéban t6ltott napot kdvetd 10 munkanapon beliil kételes nyilatkozni a részére
megallapitott keretdsszeg felhasznalasarol az a koztisztviseld, akinek a cafetéria jogosultsaga
év kozben keletkezik. A koztisztviselore iranyado cafetéria-juttatdsok mértékérdl, jogcimérdl
¢s cafetéria-elemekrdl a Jegyzo eldzetesen tajékoztatast ad.

3.4. A nyilatkozat hataridoben torténd megtételét Onhibajabol elmulasztd koztisztviseld
legfeljebb a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL toérvény (a tovabbiakban: Szja
tv.) 71. § (1) bekezdés bb) pontjaban meghatarozott mértékii Erzsébet — utalvanyra jogosult.

3.5. A nyilatkozat hatdridében torténd megtételét 6nhibdjan kiviil elmulasztod koztisztviseld, az
akadalyoztatdsa megsziinését kovetd legfeljebb 5 munkanapon beliil kdteles a nyilatkozatot a
3.2. pontban szabdlyozott modon a Jegyz0 részére eljuttatni.

3.6. A cafetéria-juttatisokra vonatkoz6 valasztds érvényessége egy naptari évre szol, évente
egyszer lehetdség van a nyilatkozat modositasara.

3.7. A koztisztviseld altal fel nem hasznalt 6sszeg pénzbeli megvaltasara nincs lehetdség.
4. Eljaras a jogviszony megsziinése esetén

4.1. A koztisztviseld koteles az utols6 munkédban toltdtt napon a részére nyujtott cafetéria
Osszeggel elszamolni, ha a jogviszonya év kozben sziinik meg.

4.2. A cafetéria-juttatasi keret tdrgyévre vonatkozo — jogviszonya iddtartamdval iddéaranyosan
megallapitott — mértékének tullépése esetén a kiilonbozet a koztisztviseld utolso illetményébdl
levonasra keriil.

4.3. A cafetéria-juttatasi keret targyévre vonatkozd — jogviszonya idétartamaval idéaranyosan
megallapitott — mértékénél kevesebbet igénybe vevd koztisztviseld részére a kiillonbozet — a
koztisztviseld altal adott nyilatkozatban meghatarozott médon — kiadasra kertil.

44. A 4.2.-43. pontokban foglaltak megfeleléen iranyadok abban az esetben is, ha a
koztisztviseld jogosultsaga — az 1.4. pontban foglaltakat figyelembe véve — év kdzben sziinik
meg.

B) Az egyes cafetéria-juttatasokra vonatkozo szabalyok
5. Onkéntes nyugdijpénztari timogatas

5.1. Az oOnkéntes nyugdijpénztari tdmogatds keretében a Hivatal munkaltatol tagdij-
hozzajarulast fizet annak a koztisztviseldnek, aki
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a) onkéntes nyugdijpénztar tagja,

b) ezt a cafetéria-juttatasi elemet valasztja (2. szamua melléklet), valamint
c) a Jegyz0 részére eljuttatja a zaradékolt onkéntes nyugdijpénztari belépési
nyilatkozatat.

5.2. Az onkéntes nyugdijpénztari munkaltatoéi hozzajarulas havonta azonos Osszegben az Szja
tv. 71. § (3) bekezdés a) pontjdban meghatarozott mértékig terjedhet. A cafetéria-juttatas
valasztott 6sszegének meghatdrozasanal azonban figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre.

5.3. A munkaltatoi tagdij-hozzajarulas onkéntes nyugdijpénztarba torténd atutalasarél havonta,
minden honap 15-ig a Kincstari Iroda gondoskodik

5.4. A Kincstari Iroda intézkedik a szerzédés megkotésérdl, ha a koztisztviseld olyan 6nkéntes
nyugdijpénztarnak a tagja, amellyel a Hivatal még nem kotott munkaltatdi szerzodést.

6. Onkéntes egészségpénztari timogatas

6.1. Az Onkéntes egészségpénztari tamogatas keretében a Hivatal munkaltatéi tagdij-
hozzéjéarulast fizet annak a koztisztviselonek, aki

a) onkéntes egészségpénztar tagja,

b) ezt a cafetéria-juttatasi elemet valasztja (3. szamu melléklet), valamint

c) a Jegyz0 részére eljuttatja a zaradékolt Onkéntes egészségpénztari belépési
nyilatkozatat.

6.2. Az Oonkéntes egészségpénztari munkaltatdi hozzajarulas havonta azonos 6sszegben az Szja
tv. 71. § (3) bekezdés b) pontjdban meghatarozott mértékig terjedhet. A cafetéria-juttatas
valasztott 6sszegének meghatdrozasanal azonban figyelemmel kell lenni az éves

keretosszegre.

6.3. A munkaltatéi tagdij-hozzajarulas Onkéntes egészségpénztarba torténd atutalasarol
havonta, minden honap 15-ig a Kincstari Iroda gondoskodik.

6.4. A Kincstari Iroda intézkedik a szerzodés megkotésérdl, ha a koztisztviseld olyan onkéntes
egészségpénztarnak a tagja, amellyel a Hivatal még nem kotott egytittmiikodési szerzOdést.

7. SZEP Kirtya

7.1. A Hivatal a hozzajarulast — e cafeteria-juttatasi elem valasztasa esetén — a koztisztviseld
altal meghatarozott alszamla(k)ra, a Szolgaltat6tél megrendelt elektronikus utalvany kartyan
keresztiil biztositja, elektronikus utalvany formajaban.

7.2. A SZEP kartya alszamlai a kovetkezOk:

a) szallashely alszamla, melyre a munkaltatdi hozzajarulas 6sszege az Szja tv. 71. § (1)
bekezdés ca) pontjadban meghatarozott mértékig
terjedhet.
b) vendéglatas alszdmla, melyre a munkaltatoi hozzajarulas 0sszege az Szja tv. 71. § (1)
bekezdés cb) pontjaban meghatarozott mértékig terjedhet.
¢) szabadidd alszamla, melyre a munkaltatoi hozzajarulas 6sszege az Szja tv. 71. § (1)
bekezdés cc) pontjaban meghatarozott mértékig terjedhet.
A cafetéria-juttatas valasztott dsszegének meghatarozasanal azonban figyelemmel kell lenni az
éves keretdsszegre.

7.3. Ezt a cafeteria — juttatasi elemet valasztoknak, a fokartya megrendeléséhez a 4. szamu
mellékletben megjelolt adatokat, és az adatkezeléshez hozzajaruld nyilatkozatot (1. szamu
melléklet) kell kitolteniiik.
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7.4. A kartya megrendelése a koztisztviseld igénylése alapjan a Hivatal feladata, a kartya
megrendelésével, hasznalatdval, a tamogatas igénybevételével kapcsolatban a koztisztviseldt
semmilyen koltség nem terheli. A potkartya, illetve a kdzeli hozzatartozo és -

az ¢lettarsi kapcsolatrdl tett nyilatkozat szerint — az élettars részére a tarskartya megrendelése a
koztisztviseld igénylése alapjan a Hivatal feladata; a tarskartya, valamint a potkartya eléallitasi
és kézbesitési koltségei — tars-, illetve potkartyanként — a koztisztvisel6t terhelik, azok a
cafetéria-keretdsszeg terhére nem teljesithetdek.

7.5. A kartydk megrendelését és a hozzajarulas utalasat a Kincstari Iroda végzi az alabbi
litemezésben:

a) a szallashely alszamlara torténd tdmogatés atutalasa évente egy alkalommal, egy 6sszegben
majus honapban torténik;

b) a vendéglatas alszamléra torténd tdmogatas atutalasa havonta, minden honap 15-ig torténik;
C) a szabadid6 alszamlara torténd tdmogatas atutalasa havonta, minden honap 15-ig torténik.

8. Iskolakezdési tamogatas

8.1. A Hivatal — e -cafetéria-juttatasi elem valasztasa esetén — utalvany formajaban
iskolakezdési tdmogatast nydjt a nemzeti koznevelésrdl, illetve a kozoktatasrol szolo
jogszabalyokban meghatarozott oktatdsban részt vevd gyermek, tanuld szdmara a — ra
tekintettel a csaladok tdmogatasarol sz6lo 1998. évi LXXXIV. torvény alapjan csaladi potlékra,
vagy az Szja tv. 3. § 78. pontjdban meghatirozott barmely EGT-allam hasonlé jogszabalya
alapjan csaladi potlék juttatisra, vagy hasonld ellatdsra jogosult — sziild, vagy a vele kozos
haztartasban ¢é16 hazastars utjan.

8.2. Az iskolakezdési timogatas tanévenként és — a 8.1. pontban foglalt feltételeknek megfeleld
— gyermekenként az Szja tv. 71. § (1) bekezdés e) pontjaban meghatirozott cafetéria-juttatés
mértékeéig terjedhet. A cafetéria-juttatds valasztott Osszegének meghatarozasanal azonban
figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre.

8.3. A koztisztviseld altal kitoltott nyilatkozat (5. szamu melléklet) alapjan a Kincstari Iroda az
iskolakezdési tamogatasok 0sszegérdl analitikus nyilvantartast vezet.

8.4. A 8.3. pont szerinti nyilvantartas vezetése érdekében a koztisztviseld koteles nyilatkozni az
iskolakezdési tamogatasban részesitett gyermek (tanuld) adéazonosito jelérél, ennek hianyaban
személyes adatairol.

8.5. Az iskolakezdési tamogatds évente egy alkalommal, egy Osszegben keriil kifizetésre
(atadasra) targyév julius honapjaban. Az utalvanyok beszerzésérdl és atadasardl a Kincstari
Iroda gondoskodik.

9. Erzsébet — utalvany

9.1. A Hivatal — e cafetéria-juttatasi elem valasztasa esetén — tamogatja a koztisztviselok
étkezését, vasarlasra alkalmas utalvany juttatasaval (6. szamu melléklet).

9.2. Az étkezési utalvany havonta azonos Osszegben az Szja tv. 71. § (1) bekezdés bb)
pontjaban meghatarozott mértékig terjedhet. A cafetéria-juttatds valasztott Osszegének
meghatdrozasanal azonban figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre.

9.3. Az Erzsébet — utalvanyok beszerzését és targyhora elére torténd atadasat a Kincstari Iroda
végzi.
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Koztisztviselok szakmai tovabbképzésének tamogatasa:

A Jegyz0 a hivatal szakember sziikségletének tervszeri biztositdsa érdekében tanulmanyi
szerzOdést kothet az irodavezetd tamogatd javaslataval rendelkez6 koztisztviseldvel.

A szerzddésben meg kell hatarozni:
- a tamogatas jogcimeit és mértéket,
- az elszamolas modjat,

- a felek jogait, kotelezettségeit,

- azt a tanulmanyi i1d6t kovetd iddtartamot, melyet az érintett koztisztviseld a hivatal
allomanyaban vallal eltdlteni. Ez az id6tartam a tdimogatas mértékével aranyos id6, de az 5 évet
nem haladhatja meg.

- A kormanytisztviseld jogosult az elémenetelhez, és koteles a kozpontilag vagy az
allamigazgatasi szerv altal eldirt képzésben, tovabbképzésben vagy atképzésben - ideértve a
kozigazgatasi vezetOképzést is - (a tovabbiakban egyiitt: tovabbképzés) részt venni.

- Ha a kormanytisztviselé képzésben - ide nem értve az el6z6 gondolatban foglalt szerinti
tovabbképzést - vesz részt és ez ¢érinti a munkaidejét, koteles ezt engedélyeztetni a
munkaltatjaval. A munkaltatdé engedélye alapjan a korménytisztviseld mentesiil a
tanulmanyok folytatdsdhoz sziikséges idore a munkavégzési kotelezettsége alol, amelynek
iddtartamara a kormanytisztviseld illetményre jogosult. A kormanytisztviseld - tanulmanyi
szerzOdés vagy kozszolgalati szabalyzat eltérd rendelkezése hianyaban - koteles ledolgozni a
tanulmanyi céli mentesités idotartamat.

- A mentesités mértékét a munkaltatd az oktatdsi intézmény altal kibocsatott, a kotelezd

iskolai foglalkozds és szakmai gyakorlat iddtartamardl szold igazolasnak megfelelden

allapitja meg.

- A (2) bekezdésben foglaltakon tal a munkaltatdo vizsganként - ha egy vizsganapon a

kormanytisztviselének tobb vizsgatargybdl kell vizsgaznia, vizsgatargyanként - a vizsga

napjat is beszamitva négy munkanapra koteles a kormanytisztvisel6t mentesiteni a

munkavégzési kotelezettsége alol. Vizsganak az oktatdsi intézmény altal meghatarozott

szamonkérés mindsiil.

- A diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitésé¢hez a munkaltatd tiz munkanapra

koteles a kormanytisztvisel6t mentesiteni a munkavégzési kotelezettsége alol.

- A munkaltatd a kormanytisztviseld kérésének megfelelden koteles a (3)-(4) bekezdés

szerint mentesiteni a kormanytisztvisel6t munkavégzési kotelezettsége alol.

A koztisztviseld mas kozigazgatasi szervvel, illetdleg mas munkaltatoval tanulmanyi
szerzOdést csak a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak eldzetes engedélyével kothet.

VII. Fejezet
Szocialis, kulturalis és egészségiigyi juttatasok
1. A lakasépités és vasarlas tAmogatasanak szabalyairol:

a.) A Koztisztviseld lakasépitését, vasarlasait a munkaltato kamatmentes
kolcsonnel tdAmogathatja.

b.) A munkaltatoi kolcsonre fordithatd éves keretdsszeget a Képviseld-testiilet a
koltségvetési rendeletben hatarozza meg.
69



c.) A munkaltatoi kolcson odaitélésérdl a Jegyzd dont az altala felkért 3 taga
bizottsag és az érintett dolgozd irodavezetdjének véleménye alapjan. A dontés
elott ki kell kérni a polgarmester véleményét is.

d.) A munkaltatoi kolcson kifizetése, a folyamatos visszafizetés ellendrzése a
Kincstari iroda feladata.

e) A juttatds mértékét, feltételeit, az elbiralas és elszdmolés rendjét, valamint a
visszatérités szabalyait a hivatali szervezet vezetdje allapitja meg.

2. Illetményeldleg

A koztisztviseld részére eseti kérelem alapjan illetményeldleg folyodsithatd a Képviseld-testiilet
altal megallapitott hivatali 1étszamkeret 10 %-anak megfeleld dolgozé részére, amennyiben a
jegyz0 engedélyezi annak kifizetését.

a.) Illletményeldleg annak a koztisztviselonek engedélyezhetd, akinek csaladi, egészségligyi,
illetve més szocidlis ok alapozza meg a kérelmét, és munkaviszonya legalabb 1 éve fennall.

b.) Az illetményeldleg felsé hatara 60.000.-Ft, melyet a felvételtdl szamitott 6 havi egyenld
részletben kell visszatériteni, fizetési haladék nem engedélyezhetd. A tdmogatas, illetve a még
vissza nem fizetett része egy Osszegben és azonnal esedékessé valik, ha a koztisztviseld
munkaviszonya a torlesztési id6 alatt megsztnik.

c.) A koztisztviseld évente egy alkalommal kaphat illetményel6leget.

d.) Rendkiviil indokolt esetben, egyedi elbirdlds alapjan van lehetdség az intézményi
keretosszegen feliili tullépésre, a kérelem teljesitését a jegyzd javaslatira a polgarmester
engedélyezi.

e.) A pénztaros az engedélyezett illetményeldlegekrdl analitikus és Osszesitett nyilvantartast
koteles vezetni, mely tartalmazza:

- az illetményeldleg keretosszegét,
- a folydsitasban részesiilt személy nevét és szervezeti egységének megnevezését,

- a keret leterhelésének azonos iddszakra vonatkozoé mértékét, a visszafizetés idoétartama
szerinti havi litemezéssel,

- a havi felhaszndalas Osszesitett szamszer(i 6sszegét.

Nem allapithaté meg illetményeldleg annak a koztisztviselonek, akinél a levonas feltételei nem
biztositottak (pl. gyed, gyes, fizetés nélkiili szabadsag).

A szabalyosan kitoltott €s engedélyezett kérelem alapjan az illetményeldleg kifizetése, a
folyamatos visszafizetés ellendrzése a Kincstari iroda feladata.

Amennyiben a koztisztviseld kozszolgélati jogviszonya az illetményeldleg tartozas
fennallasanak idOtartama alatt szlinik meg, Gigy a tartozas fennmaradd részére egy Gsszegben
koteles visszafizetni.

3. Rendkiviili szocialis tamogatas
A koztisztviseld, ha olyan rendkiviili élethelyzetbe keriil, amikor megélhetése veszélyeztetetté

valik, szocialis timogatasban részesithetd.
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A rendkiviili szocialis tamogatasra a KépviselO-testiilet évente keretosszeget biztosithat.

A tamogatasrol az érintett dolgozd irodavezetdjének véleménye alapjan, a koztisztviseld
kérelmére a Jegyzo dont.

A szocialis tamogatas legkisebb 0Osszege 5.000.-Ft, maximalis Osszege a mindenkori
koztisztviseldi illetményalap 0sszege lehet. Kiilondsen indokolt esetben a tdmogatas Osszege
pozitiv iranyban ettdl is eltérhet, azonban ehhez a polgarmester egyetértése is sziikséges.

VIII. Fejezet
Kegyeleti gondoskodas

1. A kegyeleti tamogatasrol

1. A Kttv. 152.§. (5)-(7) bekezdése szerint - az elhunyt kormanytisztvisel6t a hivatali
szerv vezetdje a kozszolgalat halottjava nyilvanithatja. Az elhunyt nyugalmazott
kormanytisztviseld akkor nyilvanithatd a kozszolgalat halottjava, ha jogviszonyat
nem biintetéeljarasban hozott birdi itélet alapjan vagy méltatlansdg jogcimén
torténd felmentéssel, vagy fegyelmi eljaras eredményeként sziintették meg. Az
elhunyt nyugalmazott koztisztviseld akkor nyilvanithatd a kozszolgalat halottjava,
ha kozszolgalati jogviszonyat nem birdi itélet alapjan, vagy méltatlansag jogcimén
torténo felmentéssel, vagy fegyelmi eljaras eredményeként sziintették meg.

A szerv megsziinése esetén az (5) bekezdésben meghatarozott feladatot a jogutdd
szerv, ennek hianyaban a felettes vagy az altala kijelolt szerv latja el.

Az (5) és (6) bekezdésekben meghatarozott szerv a kdzszolgéalat halottjava
nyilvanitott személy temetési koltségeit részben vagy egészben atvallalja.

2. A szerv megsziinése esetén a (2) pontban meghatarozott feladatot a jogutod szerv,
ennek hianyaban a felettes vagy az éltala kijelolt szerv latja el.

3. A (2) és (3) pontban megfogalmazottakra tekintettel, a kozszolgdlat halottjava
nyilvéanitott személy temetési koltségeit részben vagy egészben a Hivatal atvallalja.

2. Temetési segély

Temetési segély adhato a koztisztviselonek a Ptk. 685. §-dban felsorolt kozeli hozzatartozdja
halala esetén.

A temetési segélyrdl a koztisztviseld kérelmére, vagy hivatalbol —a részorultsag fliggvényében
—a Jegyz0 dont. A tamogatas Osszege a mindenkori kdztisztviseldi illetményalap 75 %-a.

IX. Fejezet
A nyugallomanyu koztisztviselok tamogatasa

(1) A Hivataltol, illetve a jogeldd szervezettdl nyugalloményba vonult koztisztviseld részére a
kiilon kezelt szocialis alap terhére —a vele k6zos haztartasban €1t hazastarsa eltemettetéséhez —
temetési segély allapithaté meg.
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A nyugdijas koztisztviseld elhaldlozasa esetén a temetési segély —ha a nyugdijas koztisztvisel6t
nem nyilvanitottdk a kozszolgalat halottjava —a vele kozos haztartasban €1t hazastars részére
allapithato meg.

(2) A szocialis tdmogatasok koriiltekintd felhasznalasanak biztositasa, a nyugallomanyt
koztisztviseld szocidlis helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése érdekében a hivatal 3
tagl ad-hoc bizottsagot hoz Iétre.

(3) A tamogatas megallapitasakor a tdmogatott szocialis koriilményeit kell figyelembe venni.

(4) A kérelmekrdl a bizottsag eldterjesztése alapjan a jegyzo dont.

X. Fejezet

A koztisztviselo eredményes munkajanak elismerése
Az eseti jutalmazas és a céljutalom megallapitasanak szabalyai

1.) A hivatal eredményes tevékenysége ¢érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatd
munkavégzésért, a szervezet szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezd feladatok
elvégzéséért, rovid idon belil torténd Osztonzésére a hivatal koztisztviseldi jutalomban
részesithetok.

2.) A jutalmazasra —kell6 indokolassal —az irodavezetOk tehetnek javaslatot és a jegyzé -a
Polgarmester egyetértésével dont.

XI. Fejezet

A képernyo elotti munkavégzés
minimalis egészségiigyi és biztonsagos kovetelményeirol

1.) A képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi €s biztonsagi kovetelményeirdl
sz0lo 50/1999.(X1.3.) EiM rendelet 4. §-ban kapott felhatalmazas alapjan a Hivatalban a
képernyd eldtti munkavégzés az alabbiak szerint keriil szabalyozasra:

1.)A szabalyozas hatalya kiterjed azon koztisztviselOkre, akik napi munkaidejiikbdl legalabb 4
oran keresztiil rendszeresen képernyds eszkozt hasznalnak.

2.) A hivatal irodavezetdi az adott irodan gy kotelesek megszervezni a munkafolyamatokat,
hogy a fentiek hatdlya ald tartozd koztisztviselok a képernyd eldtti munkavégzést oranként 10
percre szakitsak meg.

XI1. Fejezet
Utazasi koltségtérités — személygépkocsival torténé mukabajaras jogcimén
1.)Vezetdi megbizassal rendelkezOk részére -személygépkocsival torténd munkaba jaras
cimén-utazasi koltségtérités allapithatdo meg a személyi jovedelemadordl szold 1995.évi
CXVIL. térvény alapjan.

2.)Vezetdi megbizassal nem rendelkezdk esetében -egyedi kérelem benytjtasaval-a jegyz6é dont
az utazasi koltségtéritésrol.
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XI11. Fejezet

Hatalyba 1épteto rendelkezések

Jelen Szabalyzat 2013. ...t -én 1ép hatalyba, de rendelkezéseit
2013, -t6l kell alkalmazni.

Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az 1/2011. szdma Kozszolgalati
Szabalyzat.

Mezokovesd, 2013. ....covveiniiniiniiniieiniincnnns

Dr. Jakab Orsolya
jegyzé
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NYILATKOZAT

A 2013. évben valaszthaté Cafetéria juttatasrol

1. szam\ formanyom.

Koztisztviselo neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Addazonosito jele:

Lakcime:

Keret 6sszege 2013 évben brutt6 : 200.000 Ft
Kedvezmeényes ,
. Y . . Felhasznalt
, . addkulccsal Juttatds nettd . .
Vilaszthat6 elemek . , o szorz6 | keret (bruttd
felhasznalhat6 érteke (Ft) N
Osszeg) Ft

max. osszeg (Ft)

a.) Onkéntes nyugdijpénztari
hozzajarulas

49.000 Ft/ho

aa) a felhasznalhat6 keret szerint
valaszthaté havi maximum

12.282 Ft/ho

b.) Onkéntes egészségpénztari
hozzéjarulas

29.400 Ft/ho

ba) a felhasznalhato keret szerint
valaszthatd havi maximum

c.)

Széchenyi Pihend Kartya
55/2011.(IV.12.) Kr. alapjan

12.282 Ft/ho

1. szallashelyre 5.§ (1) a)

pont 225.000 Ft/év 1,357
2. vendéglatisra 5.§ (1) b)

pont 150.000 Ft/év 1,357
3. szabadid6 5§(1)c)

pont 75.000 Ft/év 1,357

d.) Iskolakezdési tamogatas 29.400 Ft/fo/év 1,357
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e.) Erzsébet-utalvany
(fogyasztasra, kész ételre) 8.000 Ft/ho 1,357

Osszesen: 147 384 Ft 200 000 Ft

A felhasznalt keret (bruttd 0sszeg) Osszesen értéke nem lehet magasabb az éves brutto
0sszegnél, azaz 2013. évben 200.000 Ft-nal.

SZEP kartya igénylése esetén hozzajarulok, hogy a munkéltatom a személyes adataimat
tovabbitsa az OTP Bank Nyrt. fel¢ a SZEP-kartya megrendeléséhez.

Mezokovesd, 2013, ...t

koztisztviseld alairasa
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2. szamu formanyomtatvany
NYILATKOZAT
onkéntes nyugdijpénztari tamogatas igénybevételéhez
20... évre

Nyilatkozo neve: .......c.ovvviiiiiiiiiiiiiiieeae .

Nyilatkozom, hogy 20..... évre a valaszthatd természetbeni juttatdsok koziil nettd
...................... Ft értékben 6nkéntes nyugdijpénztari tamogatast kivanok igénybe venni.

nyilatkozat tevd alirdsa

3. szamu formanyomtatvany
NYILATKOZAT
onkéntes egészségpénztari tamogatas igénybevételéhez
20... évre

Nyilatkozo neve: .........cooooiiiiiiiiiiiiii

Nyilatkozom, hogy 20..... évre a valaszthato természetbeni juttatasok koziil nettd
...................... Ft értékben Onkéntes egészségpénztari tamogatast kivanok igénybe venni.

nyilatkozat tevo alairasa
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4. szamu formanyomtatvany
NYILATKOZAT

SZEP kartya Keretében torténd tamogatas igénybevételéhez
20.... évre

Nyilatkozo neve: .......c.oovviiiiiiiiiiiiiieieeae .

Nyilatkozom, hogy 20..... évre a valaszthato cafetéria juttatasok koziil a SZEP kartya
keretében

a) szallashely alszdmlara nettd.................oooeiinininn. Ft mértékig.
b) vendéglatas alszamlara nettd..................oooeiil. Ft mértékig,
c) szabadidé alszamlaranettd ...................cooeeninin Ft mértékig

kivanok tdmogatast igénybe venni.

Kijelentem, hogy mas juttatotol —tobb juttatotol szarmazoan egyiittvéve —SZEP kartya
keretében

a) szallashely alszamlaranettd ..................cooeeeenn..n. Ft mértékig,
b) vendéglatas alszamlaranettd ...l Ft mértékig,
c) szabadid0 alszdmlara netto................cooooiiiiiiia, Ft mértékig

részesiiltem tamogatasban.

Tarskartyat igényelek (a megfeleld rész alahuzando)*
Igen Nem

Amennyiben igen, a kozeli hozzatartoz6 (55/2011. (IV. 12.) Korm. rend. 1. § 2. pontja)
a) neve:
b) hozzatartozoi statusz megnevezése:
c¢) addazonosito jele:

Mezokovesd, 20.......oovviiiiiiiii

nyilatkozatot tevo alairasa

*A tarskadrtya, valamint a potkartya eléallitasi és kézbesitési koltségei —tdrs-, illetve
potkartyankent —a koztisztviselot terhelik, azok a cafetéria-keretosszeg terhére nem
teljesithetoek
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Nyilatkozo neve: .......

5. szamu formanyomtatvany
NYILATKOZAT
iskolakezdési tamogatas igénybevételéhez

20... évre

Nyilatkozom, hogy 20..... évre a valaszthatd természetbeni juttatasok koziil

Ft értékben iskolakezdési tamogatast kivanok igénybe venni.

Sajat haztartasban eltartott gyermek adatai

Neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakohelye:

Addazonosito jele:

Oktatasi intézménye:

Sajat haztartasban eltartott gyermek adatai

Neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakohelye:

Adobazonosito jele:

Oktatési intézménye:

Sajat haztartasban eltartott gyermek adatai

Neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:
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Lakohelye:

Adobazonosito jele:

Oktatasi intézménye:

Mezokovesd, 20

nyilatkozat tevo alairasa
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6. szamu formanyomtatvany
NYILATKOZAT
Erzsébet-utalvany igénybevételéhez
20... évre

NyilatkozO neve: .......coooviiiiiiiiee

Nyilatkozom, hogy 20..... évre a valaszthato természetbeni juttatasok koziil netto
...................... Ft értékben meleg étkezési utalvanyt kivanok igénybe venni.

nyilatkozat tevd alirdsa

7. szamu formanyomtatvany

»Rendkivilli munkavégzést elrendelé lap”

(beosztasa, feladata)

HELYBEN
Tisztelt Koztisztviselo!

Az On kozvetlen vezetését ellatd szervezeti egység vezetdjének szakmai indokai alapjan
rendkiviili munkavégzést rendelek el.

A rendkiviili munkavégzés 1dOpontja: e
fartama:
helye:
elvégzendd feladat: ... ...

Azelrendelés ...........cooiiiiiiiiiii napjatol veszi kezdetét.

MezOokovesd, 20 ...ovveiieiiiiiiiieeienennnnn

Dr. Jakab Orsolya
jegyzé
Errdl értesiilnek:
1. Koztisztviseld
2. Szervezeti egység vezetdje
3. Kincstari Iroda vezetdje
Zaradékok, intézkedések:
4. A rendkiviili munka elvégzését igazolom.
MezOKovesd, 20 ..ceeevrnnnnnneeeeeeeennnnees

szervezeti egység vezetoje
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S.sz.fiiggelek

MEZOKOVESDI KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL
KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI

SZABALYZATA
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A kozszolgalati tisztviseldkrdl szolo uj 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) és a
kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatdsi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira ¢és a munkaligyi nyilvantartdsra, a kozszolgalati
alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgytijtésre, valamint a tartalékallomanyra
vonatkozo6 egyes szabalyokrol szol6 45/2012. (I11.20.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: R.)
foglaltak alapjan a kozds Onkormanyzati hivatal kozszolgdlati adatvédelmi szabalyait a
kovetkezOk szerint allapitom meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) Szabalyzat célja, hatalya
A kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a kozszolgalati
nyilvantartassal, a hozza kapcsolodd iratok kezelésével, a kozszolgalati foglalkoztatotti
tartalékallomany informacids rendszerének mikddtetésével, valamint a vagyonnyilatkozat
kezelésével 0sszefliggo teljes adatkezelési és informatikai folyamat legfontosabb adatvédelmi-,
informatikai-biztonsagi szabalyait tartalmazza, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel,
adattarolassal és nyilvanossagra-hozatallal kapcsolatos kovetelményekre.

A szabalyzat hatidlya a kozszolgalati jogviszony megsziinése utani, illetve e jogviszony
1étesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra is kiterjed.

A kozszolgélati nyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint a Kttv.-ben eldirt adatszolgéltatasért a jegyzd felelds.

A szabalyzat hatalya a hivatallal kozszolgalati jogviszonyban allo koztisztviselOkre ¢és
tigykezeldkre, valamint a kozszolgalati munkavallalokra (egylittesen: kozszolgalati
foglalkoztatott) terjed Ki.

II. RESZLETES SZABALYOK

A kozszolgalati jogviszonnyal 0Osszefliggd adatkezelés sordn a hivatal a kozszolgalati
foglalkoztatott — irasbeli kérelmére — olyan adatait is kezelheti, amelyek atadasara torvény a
kozszolgalati foglalkoztatottat nem kotelezi, azonban ezen adatok csak a kozszolgalati
foglalkoztatott altal megjeldlt célra hasznalhatok fel, illetve csak irdsbeli hozzdjarulasaval
tovabbithato més szerv, vagy személy részére.

2.) A személyi anyag kezelése

A kozszolgalati foglalkoztatott személyi anyagat (személyzeti irat) egyiittesen kell kezelni. A
személyi anyagban a Kttv. 184. § (1) bekezdésében felsoroltakon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi anyagban térolt iratok kore:
- kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapja
- korabbi jogviszonyokat igazol6 okiratok
- Ot évnél nem régebbi fénykép
- Onéletrajz
- erkdlesi bizonyitvany
- végzettséget igazold okiratok hitelesitett masolata
- személyi igazolvany, lakcimkartya hitelesitett masolata
- eskiiokmany
- kinevelés és annak modositasa
- abesorolasrol, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
- teljesitményértékeléssel kapcsolatos iratok
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- mindsités

- hatalyban levo fegyelmi biintetést kimondo6 hatarozat
- vezetdi kinevezés

- cimadomanyozas

- kozszolgalati igazolas masolata

- kozszolgalati jogviszonyt megsziinteto irat

A kozérdekili adatokon (a kozigazgatasi szerv megnevezése, kozszolgalati foglalkoztatott neve,
besorolédsa, feladatkdre, munkakdre, vezetdi megbizasa) tul a kozszolgalati foglalkoztatott
nyilvantartott adatair6l tdjékoztatds, hozzajarulasa hidnyaban nem adhat6, személyi anyagat
tovabbadni csak akkor lehet, ha masik kozigazgatasi szervnél létesit jogviszonyt, illetve
személyi anyagabol a hivatkozott rendeletekben meghatarozott adatokat lehet, illetve kell
tovabbitani a kézponti nyilvantartas kezelésében részt vevo szerveknek.

Az illetményszamfejtéshez nélkiilozhetetlen adatokat tartalmazé iratokat, valamint a
kozszolgalati foglalkoztatott kdzszolgalati jogviszonyaval Osszefiiggd €és mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratokat, illetve a kozszolgalati foglalkoztatott kérelmére kiallitott vagy Onként
atadott adatokat tartalmazo6 iratokat az illetményszamfejtést végzo szerv is kezelheti.

A személyi anyagot ,, Betekintési lap” kimutatassal kell ellatni, amelyen dokumentalni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépont;jat.

A személyi iratokat kiilon szdmtartomanyon beliil gylijtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra kialakitott iratgyijtdben kell Orizni. Az iratgy(ijtdbe elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az irat megnevezését, az iktatdszamot €s az
tigyirat keletkezésének idépontjat is.

A személyzeti iratokbdl az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattdrozas a
kozszolgalati jogviszony fennallasaig a személyzeti feladatokat ellatod tigyintézonél torténik.

Az iratgylijté rendszeresitése és a benne elhelyezett iratok kezelése, taroldsa, Orzése a
személyzeti ligyintéz0 feladata.

A személyi iratoknak a kozszolgalati jogviszony megsziinését kovetden torténd irattarba
helyezése eldtt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarozas tényét, idopontjat
¢s az iratkezeld alairasat.

A személyi anyagokat — kivéve, amit a Kttv. 184. § (3) bekezdése alapjan atadtak — a
kozszolgalati jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni a Hivatal {igyirat-
kezelési szabalyzataban el6irtak alapjan.

A személyi iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdeki adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

Az illetményszamfejtéssel megbizott szervnek csak azok az adatok tovabbithatok, amelyek az
ezzel kapcsolatos feladatok ellatasat szabalyozd torvények szerint nélkiilozhetetlenek a
kozszolgalati foglalkoztatott illetményének szamfejtéséhez, valamint a tarsadalombiztositassal,
csaladi potlékkal, személyi jovedelemadoval 6sszefiiggd feladatok ellatdsahoz.
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A kozszolgalati jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat — amennyiben a jogviszony
nem jott 1étre az ezzel kapcsolatos dontést kovetd 8 munkanapon beliil — az érintettnek, illetve a
személyi anyagot a korabbi munkaltatonak soron kiviil vissza kell adni.

A hatarozott idére torténd athelyezés esetén a kinevezd kozigazgatdsi szerve kezeli a
kozszolgalati foglalkoztatott személyi anyagat. Az athelyezést kovetden keletkezd és a
személyi anyag részét képezd személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.

Végleges athelyezés esetén a kozszolgdlati foglalkoztatott személyi anyagat a személyzeti
iratokrol készitett atadasi jegyzékkel egyiitt az athelyezés iddpontjaban — legkésObb az
athelyezés idOpontjat kovetd munkanapon — meg kell kiildeni az athelyezés helye szerinti
kozigazgatési szervnek, amely 8 napon beliil visszaigazolja azok atvételét.

Végleges athelyezés, illetve hatarozott idejii kotelezd athelyezés esetén a technikai azonositd
kezelése szempontjabol ugy kell eljarni, mintha a kdzszolgalati jogviszony megsziint volna.

3.) A kozszolgalati alapnyilvantartas kezelésének szabalyai

A kozszolgalati alapnyilvantartast szamitogépes modszerrel a  Szervezési roda
személyiigyekkel foglalkozé szervezési ligyintézdje vezeti.

A kozszolgalati nyilvantartasban szerepld nem kozérdekli személyes adatok csak a torvényben
meghatdrozott esetekben és célokra, illetve az érintett kozszolgalati foglalkoztatott erre
iranyuld irasbeli kérelmére hasznalhatok fel, illetve adhatok at harmadik személynek.

A szamitogépen vezetett alapnyilvantartdsbol az adatokat a kozszolgalati foglalkoztatott
adatainak els6 alkalommal valo felvételekor, athelyezésekor, tovabba kozszolgalati
jogviszonyanak megsziinésekor ki kell nyomtatni. A betekintési jog gyakorlojanak erre
iranyul6 kiilon kérelmére 1s ki kell nyomtatni azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga
Kiterjed.

A szamitogépen vezetett alapnyilvantartasbol azonnal €s véglegesen tordlni kell a kézszolgalati
foglalkoztatott személyazonositd adatait athelyezéskor vagy a kozszolgélati jogviszony
megsziinésekor.

Szamitogépes modszerrel torténd adatkezelés esetén figyelemmel kell lenni arra, hogy csak a
torvényben meghatarozott adatok kezelhetdk és haszndlhatok fel, de a szerv sajat céljaira
(példaul: statisztikak, Osszesitd kimutatdsok) a személyazonositasra alkalmatlan adatokat
feldolgozhatja.

A kozszolgalati alapnyilvantartas kezelésére, informatikai feladatok ellatisara a jegyzo és az
aljegyz0, valamint a személyzeti ligyintézé, tovabba a munkakorével Osszefliggésben
alapnyilvantartast kezeld informatikai ligyintéz6 jogosult.

4.) Betekintési jog gyakorlasanak szabalyai

Az alapnyilvantartdsba betekinteni a Kttv. 180. § (1) bekezdésében felsorolt személyek
jogosultak.

A kozszolgélati foglalkoztatott jogosult a nyilvantartdsba foglalt adatairdl masolatot, vagy
kivonatot kérni, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat, melyet a nyilvantartast vezetd
koteles teljesiteni.
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A kozszolgalati foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatot, aki 8 napon belill kdteles intézkedni az adatok aktualizalasrol.

A kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését
csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szerv altal tortént megvaltoztatasa alapjan lehet kérni.

A kozszolgélati foglalkoztatott jogosult megismerni, hogy a kdzszolgalati nyilvantartasban
szerepld adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak. Ennek biztositasa
érdekében adattovabbitasi nyilvantartast kell vezetni, melyet az adat kiaddsatol szamitott 5 évig
meg kell rizni.

5.) Kozszolgalati foglalkoztatottak tartalékallomany informaciés rendszere

Kozszolgalati foglalkoztatottak tartalékallomanyba helyezésével és az {ires allashelyek,
valamint a pdlyazati felhivasok nyilvanos kozzétételével Osszefliggd feladatok szakmai,
technikai adatvédelmi szabdlyait a R. VIL. fejezete tartalmazza.

Kozszolgalati foglalkoztatottak tartalékallomanyba helyezésével és az {ires allashelyek,
valamint a palyazati felhivdsok nyilvanos kozzétételével Osszefliggd, valamint az {ires
allashelyek betoltésének jelentésével Osszefiiggd sorra keriild adatkezelés helyi rendjére, az
adat- és iratkezeléssel kapcsolatban viselt felelésségre a jelen szabalyzat rendelkezései
érvényesek.

6.) A felelosségi viszonyok szabalyozasa

A kozszolgalati jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért a jegyzo

- az ¢rintet kozszolgalati foglalkoztatott felettese, (mindsitést végzd vezetd)

- aszemélyzeti feladatokat ellato ligyintézo

- sajat adatainak kozlése tekintetében a kozszolgalati foglalkoztatott felelds

- illetményszamfejtést végzd szerv vezetdje a részére atadott adatokat érintden tartozik

felelosséggel.

A jegyzd felel a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és kezelésére
vonatkozo jogszabalyok, valamint az e Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve
e kovetelmények teljesitésének ellendrzéseéért.

E feleldsségi koron beliil koteles gondoskodni
- a kozszolgélati adatvédelmi szabdlyzat kiadasardl, kiegészitésérol, sziikség esetén
modositasarol
- azellenérzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és mitkddtetésérdl
- a kozszolgéalati jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmével kapcsolatos
kovetelmények hivatalon beliili kozzétételérdl.
A kozszolgalati foglalkoztatott kozszolgalati jogviszonyban allo felettese feleldsségi korén
beliil koteles a Kttv. 180. § (1) bekezdésében foglalt jogosultsaganak gyakorlésa esetén az
adatlapon dokumentélni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant
adatok korét.
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7.) A technikai azonosité kéd megallapitasa és alkalmazasa

A hivatal a kozszolgalati foglalkoztatott kinevezésének, végleges athelyezésének idépontjaban
koteles a kozszolgalati foglalkoztatott szdmara kozszolgalati alap-nyilvantartasi azonositd
technikai kodot megéllapitani.

A technikai azonosit6 a kdzszolgalati foglalkoztatott azonositasat biztositd 11 szamjegybdl allo
szamsor. Az els hat szamjegye a szervazonositd kod, az utolsd 6t szamjegye a kézszolgalati
foglalkoztatott egyéni azonositdsara szolgalé folyamatos és egyszer haszndlhatdé szamsor
(egyéni azonosito).

Az egyéni azonositot a Hivatal allapitja meg, amelyet nem véltoztathat meg a kozszolgalati
jogviszony fennallésa alatt.

8.) A Kkozszolgalati nyilvantartast tartalmazé szamitogépes informaciés rendszer
védelmének szabalyozasa

A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazé szamitégépes rendszer biztonsdgos iizemeltetése
érdekében:

- A szamitastechnikai eszkozok hasznalatara a munkaltatd altal e szabalyzat
mellékletében felsorolt személyek jogosultak a munkakori leirdsukban megadott
feladatok ellatdsara.

- A jegyzO éltal kijelolt informatikus a felelés a programok dokumentalasarol, az
esetleges lizemzavar elharitdsarol, tovabba a kezelt adatok kiilsé személy Aaltali
megismerésének megakadalyozasarol a szamitastechnikai eszkoz karbantartasa,
javitasa, fejlesztése esetén.

- A feldolgozds sordn nyomtatassal keletkezett hibds, vagy feleslegessé wvalt,
aktualitdsukat vesztett listakat, tdblazatokat, nyomtatvanyokat kidobni, bezizas nélkiil
elszallitani tilos. Megsemmisitésiikrdl a Szervezési Iroda koteles gondoskodni.

- A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szdmitégépre mas szoftvert telepiteni az
Szervezési irodavezetd engedélyével lehet. Csak jogtiszta, virusmentes, ellendrzott
szoftver telepitése engedélyezhetd.

- A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazé szamitégépen rendszeres idokozonként a
virusmentességet valamint a winchester allapotat a jegyz0 altal kijelolt informatikusnak
ellendrizni kell.

A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazd szamitégépes rendszer technikai adatvédelme
érdekében az adatok és programok megrongalasdnak megakadalyozasaért, a mentések pontos
betartasaért, a jelszavak ellendrzéséért, az adatok és adatdlloméanyok valtozasanak naplozasaért,
a gépen dolgozo6 kijeldlt személy, a rendszerbdl kikeriild mas céljara igénybevett adathordozok
torléséért a biztonsdgosan nem Orizhetd szdmitdgépen tarolt adatdllomany — mentést kovetd —
torléséért az informatikus a felelds.

A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazod szamitogépes rendszerbdl torténd informacio-
tovabbitas szabalyai:

- Az informdacidtovabbitas legfontosabb szempontjai, hogy az adatok, mely jogszabaly
alapjan, kinek, mely szervnek, milyen tartalommal szolgaltathatok, melyeket az
adattovabbitd személy minden alkalommal ellendrizni koteles.

- A hivatal kdzszolgalati alapnyilvantartds szamitogépes informaciés rendszerébdl adatot
szolgaltatni csak a szabalyzatban meghatarozottak szerint lehet.

- A kozponti kozszolgalati nyilvantartds részére az adatszolgéltatdas magnes lemezen
torténik.
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- A kozponti kozszolgélati nyilvantartds részére tortént adatszolgaltatast nyomtatvanyon
kell dokumentalni és azt az irattarba kell elhelyezni.

- Az adatszolgaltatast végz0 koztisztviseld koteles a magnes lemez sériilés nélkiili
eljuttatasardl gondoskodni. A szolgéltatott adatokrol késziilt lemez maésolatat 1 évig
elkiilonitetten kell megdrizni.

A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitogépes rendszerre egyebekben Mezokdvesdi
K&z6s Onkormanyzati Hivatal Biztonsagi Szabalyzata rendelkezései az irAnyadok

I1l. ZARO RENDELKEZES
A Szabalyzat 2013. 4prilis 01. napjan Iép hatdlyba, rendelkezéseit a szabdlyzat
hatalybalépésétol kell alkalmazni.

Mezo6kovesd, 2013. marcius 11.

Dr. Jakab Orsolya
jegyzo
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. ., i 6.sz.fiiggelék
KOZZETETELI SZABALYZAT

A Mezokovesdi K6zos Onkormanyzati Hivatal a kézérdekii és a kozérdekbél nyilvanos

adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérol, a kozérdekii adatok megismerésére

iranyulo igények teljesitésének, valamint a nem kozérdeki adatok korébe tartozo egyéb
informaciok honlapon torténé kozzététele rendjérol

1. A szabalyzat célja

A jelen szabalyzat célja annak rogzitése, hogy a Mezdkdvesdi Kozds Onkormanyzati Hivatal
(tovabbiakban: Ko6z0s Hivatal) sajat szervezetén beliil miként tesz eleget az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényben eldirt
nyilvanos adatok kozzétételére vonatkoz6 kotelezettségének, tovabbd meghatdrozza a
kozzétételre keriilé kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak (a tovabbiakban egyiitt:
kozérdekli adatok) és az adatszolgaltatasért felelosoknek a korét, a kozzétételi eljarast, tovabba
a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét, tovabba a nem
kozérdekli adatok korébe tartozo egyéb informacidk honlapon torténd kozzététele rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabdlyzat személyi hatdlya a Kozos Hivatalanak valamennyi szervezeti egységére €s
munkatarsara, targyi hatdlya a kozérdekli adatokra, a III. fejezet vonatkozasaban a nem
kozérdekii adatoknak mindsiild egyéb informaciokra terjed ki.

A szabdlyzat II. részének rendelkezései nem alkalmazandok a kozhitelli nyilvantartasbol
torténd — kiilon térvényben szabalyozott — adatszolgaltatasra.

3. Ertelmez6 rendelkezések
Az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torvény 3.§-aban eldirt definiciok szerint.

I. KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELE
4. A kozérdeki adatok kozzététele

4.1. A Kozos Hivatal szervezeti egységei kotelesek kozzétenni a varosi honlapon, illetve
telepiilések honlapjan jelen szabdlyzat 1. sz. mellékletében meghatarozott kozérdekii
adatokat (altalanos kozzétételi lista).

4.2. Az egyedi kozzétételi listan szerepld adatkort (2. sz. melléklet) — az adatvédelmi biztos
allasfoglalasanak kikérése utan — a jegyz0 hagyja jova.

4.3. A Szervezési Iroda az egyedi kozzétételi listat évente feliilvizsgalja a listdban nem szerepld
kozérdekli adatokra vonatkozod adatigénylések adatai alapjan ¢és a modositasra,
kiegészitésre javaslatot tesz.

4.4. A Kozos Hivatal a jelen szabalyzatban eldirt kozzétételi kotelezettségeinek Mezokdvesd
Varos honlapjan (www.mezokovesd.hu), a
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telepiilések..........oooviiiiiii honlapokon keresztiil tesznek eleget, valamint
biztositja a metaadatok kozadatkereso altali elérhetdségét.

4.5. A kozzétételben kozremikodod szervezeti egységek, munkatarsak kotelesek egymadssal

egylittmiikodni jelen szabalyzatban foglalt kotelezettségeik teljesitése soran.

5. A varosi honlapon torténé kozzétételben kozremiikodoé személyek, szervezeti egységek

A kozérdekli adatok honlapon torténd kozzétételében az egyes szervezeti egységek
adatfelelosként, a Szervezési Iroda adatkozloként és az informatikus a kozzététel technikai
hatterét biztositdé munkatarsként vesznek részt az alabbiakban meghatarozott feladatmegosztas

szerint.

5.1. Adatfelel6sok (egyes szervezeti egységek) feladatai:

h)  Jelen szabalyzat 3. sz. mellékletét képezd kozzétételi egységek (tablazatok) ,,Kozzéteendd
kozérdekli adatok” elnevezésii rubrikdjat értelemszeriien és hidanytalanul Kitolti.
Amennyiben ez a kozzéteendd kozérdekii adatok terjedelme, eltérd formatuma vagy
egyeb ok miatt nem lehetséges, a kozzétételi kotelezettség teljesithetd tigy is, hogy:

i) az adatfelelos a ,, Kozzéteendd kozérdekli adatok” elnevezésii rubrikdban a kozzéteendd
kozérdekli adatok kozvetlen elérését biztositd honlap teljes cimét adja meg, vagy

), az adatfelelds altal mar korabban az adott adat kdzzétételére rendszeresitett Word (doc),
Excel (xls) vagy kép (jpg, pdf) formatumi dokumentumot az elektronikus levélhez
csatolt fajlként tovabbitja a Szervezési és Jogi Irodanak.

K) A kozérdekli adatokat — a szervezeti egység vezetGjének jovahagyasa utan — az
adatszolgaltatasért felelds szervezeti egység vezetdje, vagy az 4ltala felhatalmazott
személy juttatja el elektronikus titon a Szervezési Irodanak.

I)  Gondoskodik a kozzétételre keriil6 kozérdekii adatok pontossagarol, szakszeriiségérol és
1d6szertiségérol.

m) Koteles a Szervezési Irodahoz eljutatott és a kozzétett kozérdekii adatok egyezdségét
ellendrizni.

n) A kozzétett kozérdekli adatok pontossagat, idGszerliségét ¢és értelmezhetdségét
folyamatosan figyelemmel kiséri és az 1. szamu mellékletben meghatarozott frissitési
kotelezettségének eleget tesz.

0) A kozzétett kozérdekii adatok pontatlanna, tévessé vagy idészerlitlenné valasa esetén,

illetve ilyen adatok feltdrasa esetén eldallitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdekii
adatokat tartalmazé kozzétételi egységeket (tablazatokat), és azokat kozzététel céljabol
megkiildi a Szervezési Irodanak.

A kozérdekli adatok, informaciok tartalméanak valddisagéért minden esetben az adatfelelés
felel.

5.2.

10.

11.

12.
13.

Adatkozlo (Szervezési Iroda) feladatai:

Kozzétételi szabalyzatot készit, amelynek elsddleges szerepe, hogy részletesen leirja a
kozzétételi kotelezettség teljesitésének szervezeten beliili szabdlyait (feladatok, azokhoz
tartozo munkakorok, ezek egytittmikodése stb.).

Elektronikus tton megkiildi az adatfeleldsoknek a feladatkoriikbe tartozo kozzétételi
egységeket tartalmazo tablazatokat kitoltés céljabol.

Negyedévente adatkozlésre hivja fel az adatfelelosoket.

Osszegyiijti és rendszerezi az adatfeleldstél kapott kozérdekli adatokat és eldkésziti
azokat kozzétételre.
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14.

15.

16.

17.

18.

A vérosi, telepiilési honlapokra torténd feltdltés céljabol tovabbitja az informatikusnak
az adatfelel6sok altal megkiildott tablazatokat.

Az adatfelelosoket e-mailben értesiti az daltala megadott adatok honlapon torténd
kozzétételérol.

Az adatfeleldsoket ismételt adatkozlésre vagy a megkiildott adatok médositasara,
kiegészitésére szolitja fel, amennyiben tgy itéli meg, hogy az adatfelelds altal megkiildott
adat nem alkalmas kozzétételre.

A honlapokon tajékoztatdot helyez el a kozérdekii adatok igénylésével kapcsolatos
tudnivalokrol.

Sziikség szerint javaslatot tesz a szabalyzat rendelkezéseinek modositasara.

A Szervezési Iroda az adatfelelds altal kitoltott tablazatokat, rendelkezésre bocsatott adatokat
csupan formai szempontbdl kételes ellendrizni, annak tartalmi megfeleloségét nem koteles
vizsgalni.

5.3. Az informatikus feladatai:

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Gondoskodik a honlap adatstruktirajanak, tartalméanak és formdjanak a jogszabalyok,
valamint jelen szabalyzat 7. pontjdban meghatarozott eldirdsoknak megfeleld
kialakitasarol.

Kapcsolatot tartanak az egységes kozadatkeresé rendszert miikodtetd kozponti
kozigazgatasi szervvel.

A szervezeti egységekt6l kapott informaciok alapjan a kozadatkeresé szoftver
segitségével elkésziti a kdzadatok kereshetdségét biztositd metaadat-tdblazatot, amelyet
elektronikus uton eljuttat az egységes kozadatkeresé rendszert miikodteté kdzponti
kozigazgatési szervnek.

Elleno6rzi, hogy a részére atadott kozérdekli adatok a szabalyzat szerinti formatumuak-e,
ha nem, azokat megfelelé formatumaura alakitja.

A vérosi honlapon kozzéteszi a kozérdekli adatokat az adatfelelds €s a kozzététel idejének
megjelolésével.

Biztositja, hogy az elérhetdvé tett kozérdekli adatok megegyezzenek a Szervezési Iroda
kijelolt munkatarsa részére atadott kozérdekll adatokkal (a kozzétett kozérdekli adatok
hitelességének biztositasa).

Gondoskodik a Szervezési Iroda kijelolt munkatarsanak jelzései alapjan a kozérdekii
adatok frissitésérol, tovabba folyamatos elérhetdségeéral.

Gondoskodik arrdl, hogy a honlapon kdzzétett adatokat —a vonatkozo jogszabalyok eltérd
rendelkezése hianyadban — a kozzétételtdl szamitott egy €vig a honlaprél ne lehessen
eltavolitani.

Koteles munkaidében a kozzétételre szolgald honlap elérhetetlenségét okozd barmely
lizemzavar esetén az iizemzavar elharitasat haladéktalanul megkezdeni.

Az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével, vagy eltavolitasaval kapcsolatban
elektronikusan naplozza az esemény bekovetkeztének datumat és idopontjat, valamint az
esemény kivaltdsaban kozremiikodo felhasznald nevét.

Védi a naplozott adatdllomanyt a megsemmisitéstol, az illetéktelen személy altali
modositastol, az egyes bejegyzések torlésétdl vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasatol, illetve biztositja, hogy a napld tartalmdhoz csak arra feljogositott
személyek férhessenek hozza.

A mér nem aktudlis adatokat ,,archivumba” helyezi és ott a megdrzési id6 alatt tovabbra
is elérhetové teszi (archivumban tartds). Ha az archiv adatok megdrzési ideje lejart,
ezeket atadja az Orszagos Széchényi Konyvtarnak, illetve a Neumann Janos Digitalis
Konyvtar részére, igy az adatok megdrzésérdl a tovabbiakban ott gondoskodnak.
Helyesbités vagy frissités esetén az adat mellett feltiinteti az adatvaltozéas (frissités)
tényét, idejét, az uj allapot fellelhetdségét, valamint feltind moddon azt, hogy az
archivumban 1év6 adat nem iddészerli. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a
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22.

5.4.

a)
b)

c)

téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetévé sem a honlapon, sem az egységes
kozadatkeresd rendszer szdmara.

A tapasztalatok alapjan sziikség esetén javaslatot tesz a honlap korszertsitésére, illetve a
szabalyzat rendelkezéseinek modositasara.

Szervezeti egységek vezetéinek feladatai:

kijeldli az iroda, kirendeltség kozérdekii adatok kozzétételéért felelés munkatarsat,
jovahagyja a kijelolt munkatars altal a Szervezési Iroda részére tovabbitando kozérdekii
adatot tartalmazo tablazatokat,

a kozérdekli adatok egyedi igénylésével kapcsolatos feladatok ellatasara kijeldli az iroda
egy munkatarsat.

6. A kozérdekii adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitasa

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

A honlapon szerepld kozérdekli adatok helyesbitéséért, frissitéséért az adatszolgaltatasért
felelds szervezeti egység vezetdje felel.

A honlapon szerepl6é kozérdekli adatok honlaprol torténd eltavolitasara és archivalasara
(meglrzésére) az 1. szdmu melléklet az iranyad6 azzal, hogy a kozzétett adatok —
jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban — a kozzétételtdl szamitott egy évig a honlaprol
nem tavolithatok el.

A honlapon szereplé kozérdekii adatok helyesbitése és frissitése soran utalni kell a
valtozasra, valamint a korabbi adat elérhetoségére.

A kozérdekli adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval
kapcsolatban naplozni kell a bekovetkezé esemény datumat és idépontjat, valamint az azt
kezdeményezd felhasznald nevét.

A naplozott adatallomanyt védeni kell a megsemmisitéstél, az illeté¢ktelen személy altali
modositastol, az egyes bejegyzések torlésétdl vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasatol, illetve biztositani kell, hogy a naplo tartalmahoz csak a kozzétételért
felelos szervezeti egység vezetdje férhessen hozza. A naplordl rendszeresen biztonsagi
masolatot kell késziteni.

7. A honlap kialakitasanak szabalyai

7.1.

7.2.

7.3.

A varosi honlapot ugy kell kialakitani, hogy az konnyen attekinthetd és logikus felépitésii,
valamint széles korben elterjedt, illetve a vakok és gyengénlatok altal széles korben
hasznalt eszk6zokkel is olvashat6 legyen.

A honlap kialakitdsakor a Korményzati Informatikai Egyeztetd Tarcakozi Bizottsag
(KIETB) 19. szamt ajanldsdnak a honlapok a vakok, gyengénlatok és szintévesztok
szamara is elérhetdvé tételét biztositd megoldasokra vonatkozd részét megfelelden
alkalmazni kell.

A honlap megnyitasakor megjelend oldalon kell elhelyezni kozvetleniil a kozérdekii
adatokra (,,Kozérdekli adatok™), az egységes kozadatkeresd rendszerre (,,Egységes
Kozadatkeresd Rendszer”), valamint Mez8kdvesd Onkormdnyzata irdnyitdsa és
feliigyelete alatt 4116 szervek, illetve a K6zds hivatalhoz tartoz6 kirendeltségek, telepiilések
honlapjaira mutaté hivatkozéasokat.

A , Kozérdekli adatok™ elnevezés alatt kell elhelyezni a kozzétételi egységeket tartalmazo
jegyzékre mutatd hivatkozast.
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7.4. A kdzbeszerzésekrdl szolo torvény szerint kozzéteendd adatokat tartalmazé oldalra mutatd
hivatkozast ,,Kozbeszerzések™ cimmel kiilon is el kell helyezni a ,,Ko6zérdekli adatok”
hivatkozas alatt elérhet6 oldalon.

7.5. A honlapon tijékoztatot kell elhelyezni a kozérdekli adatok igénylésével kapcsolatos
tudnivalokrol.

8. Az egyes kozzétételi egységekhez tartozo adatok megalkotasa

A jelen szabdlyzat 3. szdmu mellékletében meghatdrozott egyes kozzétételi egységek adatait
(kivéve azok metaadatait) a kovetkezd szervezeti egységek szolgaltatjak, illetve a kovetkezo
szervezeti egységek egylittmiikodése utjan jon létre:

II. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO IGENYEK
TELJESITESENEK RENDJE

9. A kozérdekii adatok egyedi igénylése és teljesitése

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld egyedi igények teljesitésében a szervezeti
egységek kijelolt munkatarsai, tovabba a Szervezési Iroda kijeldlt munkatarsa (adatvédelmi
felelds) az alabbiak szerint vesznek részt.

9.1. A szervezeti egység kijelolt munkatarsa:

11. Fogadja a beérkezett adatigényeket (a szobeli igényeket sziikség esetén irasba foglalja),
iktatja, kitolti a szabdlyzat 4. sz. mellékletét képezd kisérblapot, és azt az illetékes
szervezeti egység vezetdjéhez tovabbitja. A kérelmeket tigy tartja nyilvan, hogy az — az
éves Osszesitd tajékoztatas elkészitése érdekében — tartalmazza a kozérdekii adat
megnevezEesét, a teljesités és elutasitas tényét, illetve ennek datumat.

12. Amennyiben az adatigény nem a Hivatal kezelésében 1év6 adat megismerésére iranyul,
gondoskodik annak attételérél az illetékes szervhez, egyuttal tajékoztatja errél az
adatigénylét is, feltéve, hogy elérhetdségét kozolte.

13. Az igény teljesitésérdl, teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt, 15
napon beliil irdasban értesiti az adatigényl6t, feltéve, hogy elérhetdségét megadta.
Amennyiben az adatigénylés elektronikus uton tortént, az igény teljesithetd ugyanilyen
modon.

14. A nem nyilvanos adatra vonatkozé igényeket — elbiralas céljabol — a jegyzOnek
tovabbitja.

9.2. Az érintett szervezeti egység vezetdje:
- A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igényeket elbirdlja az adatvédelmi
feleldssel egyiitt jelen szabalyzat 4. szdmu mellékletét képezd kisérdlapon.
- Az elbiralast kovetéen a 4. szamu melléklet szerinti kisérélapot visszajuttatja a
szervezeti egység kijelolt munkatdrsanak, aki teljesiti az adatigénylést, vagy az
adatigénylot értesiti a kérelme elutasitasarol.

9.3. A kozérdekli adatokat tartalmaz6 dokumentumokrol vagy dokumentumrészrdl - tarolasi
modjatol fliggetleniil - az igénylé masolatot kaphat. A fénymasolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, amelynél az igénylést leadtak.

Ha a kozérdekili adatot tartalmazd dokumentum az igényld altal jogszabdly szerint meg
nem ismerheté adatot is tartalmaz, illetve mas személy jogait a megismerés sértené, a
masolaton ezen adatot felismerhetetlenné kell tenni.
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9.4. Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar

9.5.

— az igénylo altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az
adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozéassal, hogy annak koz-érthetd
formaban nem lehet eleget tenni.

A masolat készitéséért fizetendd dijak mértékét az 5. szami melléklet tartalmazza. A
fizetendé koltségtérités mértékérdl az igénylot elozetesen tajékoztatni kell. A fizetendd
dijr6l a Kincstari Iroda szamlat allit ki. Amennyiben az adatigényld a masolatokat
személyesen veszi at, azok koltségeit egyidejlileg megtéritheti a kiallitott szamla alapjan a
Hivatal hdzi pénztardban. Postai ton torténd adatszolgéltatds esetén a kiallitott szdmla
alapjan a szamldhoz mellékelt 4tutalasi megbizassal teljesithetd az adatszolgaltatas dija.
Ugyanez a fizetési mod vonatkozik az egyéb adathordozén (floppy, CD, DVD) torténd
adatszolgaltatasra is.

III. NEM KQZERDEKI’J ADATOK KOR,E'JB’E TARTOZO,
EGYEB INFORMACIOK KOZZETETELE

10. Egyéb informaciok interneten torténé megjelentetése

Kozérdekii adatok korébe nem tartozo, egyéb informaciok kozzétételére Mezdkovesd
Véros Onkormanyzatanak honlapja (www.mezokovesd.hu).

A Koz06s Hivatal adott szervezeti egysége irodavezetdjének jovahagyasat kovetden, a
10.1. pontban meghatarozott informaciot az illetékes iigyintézd kozzététel céljabol
elektronikus levélben (Ms Word doc, pdf vagy jpg formatumban) tovabbitja a kijelolt
informatikai munkatarsak részére. A tovabbitds sordn meg kell jeldlni a kozzététel
helyét (melyik honlapon, a honlap melyik részén kell az informacidt kozzétenni), a
kozzététel iddpontjat (mikortdl kell megjelentetni az informaciot) és a kozzététel
1do6tartamat (meddig kell az informéciot megjelentetni az adott honlapon), valamint azt,
hogy a kozzététel az irodavezetd jovahagyasaval torténik.

A kozzétételre tovabbitott informaciok, dokumentumok hitelességéért, pontossagaért,
szakszerliségéért €s idoszertiségéert az illetekes irodavezetd felelOs.

A Szervezési Iroda informatikai iigyintézdje gondoskodik a tovabbitott informaciok,
dokumentumok hataridében és megfeleld helyen torténd kozzétételérol.

11. A szabalyzat hatalyba lépése

Jelen szabélyzat 2013. aprilis 01. napjan 1ép hatalyba.

Dr. Jakab Orsolya
jegyz6
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MELLEKLETEK

Altalanos kozzétételi lista

L. Szervezeti, személyzeti adatok

1. sz. melléklet

Adat Frissités Megorzés
1. | A Kozos Hivatal hivatalos neve, székhelye, A valtozésokat | Az eldz6 allapot
postai cime, telefon- €s telefaxszama, kovetoen torlendo
elektronikus levélcime, honlapja, azonnal
ligyfélszolgalatanak elérhetoségei
2. | A Hivatal szervezeti felépitése szervezeti A valtozésokat | Az eldz6 allapot
egységek megjelolésével, az egyes szervezeti | kovetden torlendo
egységek feladatai azonnal
3. |A Hivatal vezetdinek és az egyes szervezeti | A valtozasokat |Az el6zd allapot
egységek vezetdinek neve, beosztasa, kovetden torlendo
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, azonnal
elektronikus levélcim)
4. | A Hivatalon beliil illetékes ligyfélkapcsolati | A valtozasokat |Az el6z0 allapot
vezetd neve ¢€s az ligyfélfogadasi rend kovetden torlendd
azonnal
5. | A Képviseld-testiilet 1étszama, 0sszetétele, A valtozasokat | Az el6z0 allapot
tagjainak neve, beosztasa, elérhetésége kovetden torlendo
azonnal
6. | A Kozos Hivatal feliigyelete vagy ellendrzése | A valtozdsokat | Az eléz6 allapot 1
alatt 4116 intézmények megnevezése €s 1. kovetden évig archivumban
pontban meghatarozott adatai azonnal tartasaval
7. | Az dnkormanyzat tobbségi tulajdonaban allo, | A valtozasokat |Az eldz6 allapot 1
illetve részvételével miikodo gazdalkodo kovetden ¢vig archivumban
szervezet [Ptk. 685. § ) pont] neve, azonnal tartasaval
székhelye, elérhetdsége, tevékenyseégi kore,
képviseldjének neve, az dnkorményzat
részesedésének mértéke
8. | Az onkormanyzat és az intézményei altal A valtozéasokat | Az el6zd allapot 1
alapitott kozalapitvanyok neve, székhelye, kovetden évig archivumban
alapito okirata, kezeld szervének tagjai azonnal tartasaval
8/A. | Az Onkormanyzat 4ltal alapitott koltségvetési |A valtozasokat |Az elézd allapot 1
szerv neve, sz€khelye, a koltségvetési szervet |kovetden ¢vig archivumban
alapité jogszabaly megjeldlése, illetve az azt |azonnal tartasaval
alapito hatarozat, a koltségvetési szerv alapitd
okirata, vezetdje, honlapjanak elérhetésége
9. | Az 6nkormanyzat altal alapitott lapok neve, a | A valtozasokat |Az eldz6 allapot 1
szerkesztOség €s kiadd neve és cime, valamint |kovetden ¢vig archivumban
a f6szerkeszt6 neve azonnal tartasaval
10. | Az intézmények feliigyeleti szervének, az A valtozasokat | Az el6z6 allapot 1
Onkorményzat felett torvényességi ellendrzést |kdvetden évig archivumban
gyakorl6 szerv 1. pontban meghatarozott azonnal tartasaval

adatai
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II. Tevékenységre, mitkddésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Megorzés

A Ko6z06s Hivatal és az intézmények feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét meghatarozo
alapvetd jogszabalyok, allami irdnyitas egyéb
jogi eszkozei, valamint a szervezeti €s
miikodési szabalyzat vagy iligyrend hatélyos és
teljes szovege

A valtozasokat
kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1
¢vig archivumban
tartasaval

Az Eitv. ezen rendelkezése Onkormanyzat
esetében nem értelmezheto.

A helyi 6nkorményzat 6nként vallalt feladatai

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1
¢vig archivumban
tartasaval

Allamigazgatasi, 6Snkormanyzati, és egyéb
hat6sagi ligyekben ligycsoportonként
(iigytipusonként) és eljaras tipusonként a
hataskorrel rendelkezd szerv megnevezése,
hataskor gyakorlasanak atruhdzésa esetén a
ténylegesen eljar6 szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez
szlikséges dokumentumok, okmanyok, eljarasi
illetékek (igazgatasi szolgaltatasi dijak)
meghatarozasa, alapvetd eljarasi szabalyok, az
eljarast megindito irat benyujtasdnak modja
(helye, ideje), ligyfélfogadas ideje, az ligyek
intézését segitd Utmutatok, az ligymenetre
vonatkoz6 tajékoztatas €s az ligyintézéshez
hasznalt letdlthetd formanyomtatvanyok

A valtozasokat
kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

Az onkormanyzat altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott
kozszolgaltatasok megnevezése, tartalma, a
kozszolgaltatasok igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatasért fizetendd dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A valtozasokat
kovetoen
azonnal

Az el6z6 allapot 1
¢vig archivumban
tartasaval

A Hivatal és az intézmények altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok jegyzéke,
az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az Avtv. 28. §-a szerinti
azonosito adatai; az Onkormanyzat altal -
alaptevékenysége keretében - gyiijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja,
a masolatkészités koltségei

A valtozasokat
kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1
¢vig archivumban
tartasaval

A Hivatal és az intézmények nyilvanos
kiadvanyainak cime, témédja, a hozzaférés
modja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1
¢vig archivumban
tartasaval

A KépviselO-testiilet és a bizottsagok dontései
elokészitésének rendje, az allampolgari
kozremiikddés (véleményezés) modja, eljarasi
szabdlyai, az iilések helye, ideje, tovabba

A valtozasokat
kovetden
azonnal

Az el6z0 allapot 1
¢vig archivumban
tartasaval
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Adat

Frissités

Megorzés

nyilvanossaga, dontései, iilésének
jegyzoékonyvei, illetve 6sszefoglaldi; a
szavazas adatai, ha ezt jogszabaly nem
korlatozza

9. | Az 6nkormanyzat képviseld-testiiletének E torvény eltéré | Az eldz6 allapot 1
nyilvanos tilésére benyujtott eldterjesztések a |rendelkezése ¢vig archivumban
benyujtas idopontjatol hianyéaban a tartasaval

benyujtas
1d6épontjat
kovetden
azonnal

10. | A kiirt palyazatok szakmai leirasa, azok Folyamatosan Az el6z6 allapot 1
eredményei és indokolasuk évig archivumban

tartasaval

11. | A Hivatalban és az intézményekben végzett | A vizsgalatrol Az el6z6 allapot 1
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, |szo6l6 jelentés ¢vig archivumban
ellendrzések nyilvanos megallapitasai megismerését tartasaval

kovetden
haladéktalanul

12. | A Hivatal és az intézmények Negyedévente | Az el6zd allapot 1
feladatellatasanak teljesitményére, évig archivumban
kapacitasanak jellemzésére, hatékonysaganak tartasaval
¢s teljesitményének mérésére szolgalo
mutatok és értékiik, id6beli valtozasuk

13. | A kozérdekii adatok megismerésére irdnyuldé |Negyedévente Az eldz6 allapot
igények intézésének rendje, az illetékes torlendo
szervezeti egység neve, elérhetdsége, s ahol
kijellésre kertil, az adatvédelmi felelds, vagy
az informacios jogokkal foglalkoz6 személy
neve

14. | A Hivatal és az intézmények tevékenységére |Negyedévente Az el6z0 allapot 1
vonatkozd, jogszabalyon alapul¢ statisztikai évig archivumban
adatgytijtés eredményei, idobeli valtozasuk tartasaval

15. | A kozérdekt adatokkal kapcsolatos kotelezd | Negyedévente Az el6z6 allapot 1
statisztikai adatszolgaltatas Polgarmesteri évig archivumban
Hivatalra, intézményekre vonatkoz6 adatai tartasaval

16. | Azon kozérdekii adatok hasznositasara Negyedévente | Az el6zd allapot 1
iranyulo szerzddések listaja, amelyekben a évig archivumban
Hivatal, az intézmény az egyik szerzddo fél tartasaval

17. | A Hivatal, intézmény kezelésében 1évo A valtozasokat | Az el6z6 allapot 1
kozérdeki adatok felhasznaldsara, kovetden ¢vig archivumban
hasznositasara vonatkoz6 altalanos szerz6dési |azonnal tartasaval
feltételek

18. | Az dnkormanyzatra, K6zo6s Hivatalra, A valtozasokat | Az el6zd allapot

intézményre vonatkozo kiilonos és egyedi
kozzétételi lista

kovetden
azonnal

torlendd
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II1. Gazdalkodasi adatok

Adat Frissités Megorzés

Az 6nkormanyzat éves (elemi) koltségvetése, | A valtozasokat |A kiilon

szamviteli torvény szerinti beszamoldja; a kovetden jogszabalyban
koltségvetés végrehajtasarol — a kiilon azonnal meghatarozott ideig,
jogszabalyban meghatarozott modon és de legalabb 5 évig
gyakorisaggal — készitett beszamolok archivumban

tartasaval

Az 6nkormanyzatnal foglalkoztatottak Negyedévente | A kiilon

1étszamara és személyi juttatasaira vonatkozé jogszabalyban
Osszesitett adatok, illetve dsszesitve a vezetok meghatarozott ideig,
¢s vezetd tisztségviselok illetménye, de legalabb 1 évig
munkabére, és rendszeres juttatasai, valamint archivumban
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak tartasaval

nyujtott juttatasok fajtija és mértéke

Osszesitve

Az Onkormanyzat koltségvetésébdl nyujtott, |A dontés A kiilon

nem normativ, céljellegii, miikodési és meghozatalat jogszabalyban
fejlesztési tdimogatasok kovetd meghatarozott ideig,
kedvezményezettjeinek nevére, a tamogatas | hatvanadik napig | de legalabb 1 évig
céljara, 6sszegére, tovabba a tAmogatasi archivumban
program megvalositasi helyére vonatkozd tartasaval

adatok

Az 4llamhéaztartas pénzeszkozei A dontés A kiilon
felhasznalaséaval, az allamhéztartashoz tartoz6 |meghozatalat/a |jogszabalyban
vagyonnal torténd gazdalkodassal osszefliggd |szerzodés meghatarozott ideig,

— a kiilon jogszabalyban meghatarozott értéki

létrejottét kovetd

de legalabb 1 évig

— arubeszerzésre, épitési beruhdzasra, hatvanadik napig | archivumban

szolgaltatds megrendelésre, tartasaval

vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,

vagyon vagy vagyoni értékil jog atadasara,

valamint koncesszioba adésra vonatkozé

szerzOdések megnevezése (tipusa), targya, a

szerzOdést koto felek neve, a szerzddés értéke,

hatarozott iddre kotott szerzodés esetében

annak idétartama

A koncessziorol sz6lo torvényben Negyedévente | A kiilon

meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati jogszabalyban

kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol meghatarozott ideig,

készitett emlékeztetdk, palyazat eredménye) de legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval

Az Oonkorményzat altal nem alapfeladatai Negyedévente A kiilon

ellatasara (igy kiilondsen tarsadalmi szervezet jogszabalyban

tamogatasara, foglalkoztatottai szakmai és
munkavallaloi érdek-képviseleti szervei
szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi,
kulturalis, szocialis és sporttevékenységet
segitd szervezet tamogatasara, alapitvanyok
altal ellatott feladatokkal 0sszefiiggd

meghatarozott ideig,
de legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval
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Adat

Frissités

Megorzés

kifizetésre) forditott, 6tmillié forintot
meghalado kifizetések
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Egyedi kozzétételi lista

2. sz. melléklet

Adat Frissités Megorzés Felelos
1. | A K6z06s Hivatal hirdetményei A Az el6z0 allapot | Szervezési Iroda
valtozasokat [torlendd.
kovetden
azonnal
2. | A kdzvélemény kutatasok adatai Az Az 10j adatok Szervezési Iroda
eredmények |megjelenéséig.
ismeretét
kovetden
azonnal
3. |Onkormanyzati kitiintetésben Negyedévent | Folyamatos Szervezési Iroda
részesiilok kore e fenntartasu.
4. |Vélasztasokkal, népszavazasokkal, |A Folyamatos Szervezési Iroda
népi kezdeményezéssel kapcsolatos | valtozasokat |fenntartasi.
informaciok kovetden
azonnal.
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Kozzétételi egységek jegyzéke
A jegyzék tagolasa
1. Szervezeti, személyzeti adatok
1.1 Kapcsolat, szervezet, vezetok
1.2 A feliigyelt koltségvetési szervek
1.3 Gazdalkod¢ szervezetek
1.5 Lapok
1.6 Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzést gyakorld szervek

2. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

3. Gazdélkodasi adatok
3.1 A mikodés torvényessége, ellendrzések
3.2 Koltségvetések, beszamolok
3.3 Mukdodés

4. Kozbeszerzések

A kozzétételi egységeket tartalmazo kozzétételi mintak
SZERVEZETI, SZEMELYZETI ADATOK
1.1 Kapcsolat, szervezet, vezetok

Elérhetoségi adatok (az adatszolgaltatasért a Szervezési és Jogi Iroda felel)

3. sz. melléklet

Adat megnevezése Kozzéteendd adatok

Hivatalos név (teljes név)

Székhely

Postacim (postafiok szerinti cime, ha van)

Telefonszam (nemzetkozi vagy belfoldi
szamként, utobbi esetben korzetszammal,
illetve szolgaltatas- vagy halozatkijelolo
szammal)

Faxszam (nemzetkdzi vagy belfoldi
szamként, utobbi esetben korzetszammal,
illetve szolgaltatas- vagy halozatkijelolo
szammal)

Ko6zponti elektronikus levélcim

A honlap URL-je

Ugyfélszolgalat vagy kozonségkapcsolat Ha tobb 6nallo6 ligyfélszolgalat vagy
elérhetdsége (telefonszam, telefaxszam, kozonségkapcsolat is van (pl. szervezeti
igyfélfogadas helye, postacime.) egységenként eltérd), akkor az elérhetdségi

adatokat tigyfélszolgéalatonként vagy
kozonségkapcsolatonként csoportositva.
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Az ligyfélszolgalati vagy kdzonségkapcsolati
vezetd neve

Ha tobb 6nallo6 ligyfélszolgalat vagy
kozonségkapcesolat is van (pl. szervezeti
egységenkeént eltérd), akkor az elérhetdségi
adatokat tigyfélszolgalatonként vagy
kozonségkapcsolatonként csoportositva.

Az iigyfélfogadas rendje

Ha tobb 6nallo ligyfélszolgalat vagy
kozonségkapcesolat is van (pl. szervezeti
egységenként eltérd), akkor az elérhetdségi
adatokat ligyfélszolgalatonként vagy
kozonségkapcesolatonként csoportositva.

A szervezeti struktura (az adatszolgaltatasért a Szervezési Iroda felel)

Adat megnevezése

Ko6zzéteendd adatok

A szervezeti struktura dbréja (a szervezeti
egységek €s vezetdik megnevezésével)

Elérést biztositva a szervezeti egységek
feladatainak leirasat tartalmazo
dokumentumokhoz, azaz minden szervezeti
egységnél kivonatolni kell a hatalyos
Ugyrend szerinti feladatokat.

Az e kozzétételi egység altal 6sszefoglalt
kozzétételi kotelezettségek teljesithetdek a
KIETB 19. sz. ajanlasaban foglalt kozzétételi
kotelezettségekkel egylittesen, vagy az ezek
alapjan mar kozzétett adatokra hivatkozassal
IS.

A Kozos Hivatal vezetoi (az adatszolgaltatasért a Szervezési Iroda felel)

Adat megnevezése

Kozzéteend6 adatok

A szerv vezetdjének, vezetdinek, valamint
testiileti szerv esetén a testiileti tagok neve,
beosztas megnevezése, hivatali elérhetdsége
(telefon, telefax, postacim, elektronikus
levélcim)

Az e kozzétételi egység altal 6sszefoglalt
kozzétételi kotelezettségek teljesithetdek a
KIETB 19. sz. ajanlasaban foglalt kozzétételi
kotelezettségekkel egylittesen, vagy az ezek
alapjan mar kozzétett adatokra hivatkozassal
IS.

A szervezeti egységek vezetdinek neve,
beosztas megnevezése, hivatali elérhetosége
(telefon, telefax, postacim, elektronikus
levélcim)

Szervezeti egységenként felsorolasszertien.

1.2 A feliigyelt koltségvetési szervek

Az Onkormanyzat irdnyitasa, feliigyelete vagy ellendrzése alatt 4ll6, vagy alarendeltségében

miikodé mas kozfeladatot ellato szerv (az adatszolgaltatasért a Szervezési Iroda felel)

Hataly: 2013. aprilis 01.




Adat megnevezése Ko6zzéteendd adatok

Az Onkorményzat iranyitasa, feliigyelete
vagy ellendrzése alatt allo, vagy
alarendeltségében miik6dd mas kozfeladatot
ellato szervek hivatalos neve (teljes neve),
sz€khelye, elérhetdsége (telefonszam,
telefaxszam, postacim, elektronikus
levélcim)

Az Onkormanyzat irdnyitasa, feliigyelete
vagy ellendrzése alatt allo, vagy
alarendeltségében miikodo mas kozfeladatot
ellato szervek honlapjanak URL-je

Az Onkormanyzat iranyitasa, feliigyelete
vagy ellenérzése alatt allo, vagy
alarendeltségében miikodd mas kozfeladatot
ellato szervek ligyfélszolgalatanak vagy
kozonségkapcsolatanak elérhetdsége
(telefonszam, telefaxszam, tigyfélfogadas
helye, postacime), ligyfélfogadasanak rendje

1.3. Gazdalkodo szervezetek

Az Onkormanyzat tulajdonaban allo vagy részvételével miikodo gazdalkodé szervezetek

(az adatszolgaltatasért a Kincstari iroda kozremiitkodésével a Szervezési Iroda)

Adat megnevezése Kozzéteendd adatok

Azon gazdalkodo szervezetek neve,
székhelye, elérhetdsége (telefon, telefax,
foldrajzi hely, postacim, elektronikus
levélcim), amelyek az Onkormanyzat
tobbségi tulajdondban allnak, illetve amelyek
felett kozvetlen iranyitassal rendelkezik

A fentiek szerinti gazdalkodo szervezetek
tevékenységi korének leirdsa

A fentiek szerinti gazdalkodo szervezetek
képviseldjének neve

A fentiek szerinti gazdalkodo szervezetekben
az Onkormanyzat részesedésének mértéke

1.4 Lapok

Lapok (az adatszolgaltatasért a Szervezési Iroda felel)

Adat megnevezése Kozzéteendd adatok

Az Onkormanyzat altal alapitott lapok neve

Az Onkorményzat 4ltal alapitott lapok
szerkesztOségének €s kiaddjanak neve €s
elérhetdsége (telefon, telefax, foldrajzi hely,
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postacim, elektronikus levélcim)

Az Onkorméanyzat 4ltal alapitott lapok
foszerkesztojének a neve

1.5 Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellenorzést gyakorlo szerv

Felettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzést gyakorlo szerv (az adatszolgaltatasért a

Hatosagi és Szocialis Iroda felel)

Adat megnevezése Ko6zzéteendd adatok

Az Onkormanyzat felettes, illetve feliigyeleti
szervének, ennek hidnyaban az
Onkormanyzat felett torvényességi
ellendrzést gyakorld szerv hivatalos neve
(teljes neve), székhelye, elérhetdsége
(telefon, telefax, foldrajzi hely, postacim,
elektronikus levélcim), honlapjanak cime

Az Onkorményzat felettes, illetve feliigyeleti
szervének, ennek hidnyaban az
Onkormanyzat felett torvényességi
ellendrzést gyakorlo szerv
ugyfélszolgalatanak vagy
kozonségkapcsolatanak elérhetdsége
(telefonszam, telefaxszam, ligyfélfogadas
helye, postacime), ligyfélfogadasanak rendje

2. TEVEKENYSEGRE, MUKODESRE VONATKOZO ADATOK

Az Onkormanyzat és a Kozos Hivatala alaptevékenysége, feladat- és hatiskore (az

adatszolgaltatasért a Szervezési Iroda felel)

Adat megnevezése Kozzéteend6 adatok
Az Onkormanyzat feladatat, hataskorét és A jogszabalyok, allami iranyitas egy€b jogi
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre eszkozei, valamint a szervezeti és miikodési
vonatkoz6 alapvetd jogszabalyok, allami szabdlyzat hatalyos és teljes szovegét
iranyitas egyéb jogi eszkozei, valamint a tartalmaz6 6nallé dokumentumok
szervezeti és miikodési szabalyzat vagy elérhetdségének biztositasaval. Az Ugyrend
ligyrend listaja szerinti feladatokat kivonatolni kell.

E kozzétételi kotelezettség teljesithetd a Ket.
164. § (1) és (2) bekezdésében, valamint a
KIETB 19. sz. ajanlasaban foglalt kozzétételi
kotelezettségekkel egyiittesen, vagy az ezek
alapjan mar kozzétett adatokra hivatkozassal
IS.

A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt
feladatainak felsorolasa és részletes leirasa
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A hatésagi iigyek intézésének rendjével kapcsolatos adatok (az adatszolgaltatasért

valamennyi szervezeti egység felel)

Adat megnevezése

Kozzéteend6 adatok

Az allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyeb
hatosagi ligyekben a hataskorrel rendelkezo,
hataskor gyakorlasanak atruhazéasa esetén a
ténylegesen eljard szerv neve

A kozzétételi egységen beliil
iigycsoportonként (ligytipusonként) és
eljaras-tipusonként csoportositva.

Az allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyeb
hatosagi iigyekben a hataskorrel rendelkezo,
hataskor gyakorlasanak atruhazasa esetén a
ténylegesen eljaro szerv illetékességi teriilete

Az allamigazgatasi, onkormanyzati, és egy¢b
hatdsagi ligyekben az iligyintézéshez
sziikséges dokumentumok, okméanyok
felsorolasa

Az e kozzétételi egység altal 6sszefoglalt
kozzétételi kotelezettségek teljesithetdek a
Ket. 164. § (1) és (2) bekezdésében foglalt
kozzétételi kotelezettségekkel egylittesen,
vagy az ezek alapjan mar kozzétett adatokra
hivatkozéssal is.

Az allamigazgatasi, onkormanyzati, és egy¢b
hatdsagi tigyekben az eljarasi illetékek,
igazgatasi szolgaltatasi dijak Osszege

Az allamigazgatasi, onkormdnyzati, és egyéb
hatosagi ligyekben az alapvetd eljarasi
szabalyok, ezek magyarazata, az ligyintézést
segitd itmutatdk, az ligymenetre vonatkozo
tajékoztats

Az éllamigazgatasi, 6nkormanyzati, €s egyéb
hatosagi ligyekben az eljarast megindito irat
benyujtasara szolgald postacim (postafiok
szerinti cim, ha van), ligyfélfogadasi vagy
kozonségkapcsolati cim és nyitvatartasi 1do

Az allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyéb
hatdsagi tigyekben az eljarast megindito irat
benyujtasara nyitva all6 hataridd

Az allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyéb
hatosagi iigyekben hasznalt
formanyomtatvanyok listaja

A formanyomtatvanyok letolthetdségének
biztositasaval. E kozzétételi kotelezettség
teljesithetd a Ket. 164. § (1) és (2)
bekezdésében, valamint a KIETB 19. sz.
ajanlasaban foglalt kozzétételi
kotelezettségekkel egylittesen, vagy az ezek
alapjan mar kozzétett adatokra hivatkozéassal
IS.

Kozszolgaltatasok (az adatszolgaltatasért
felel)
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Adat megnevezése Ko6zzéteendd adatok

Az Onkorméanyzat ltal nyuajtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott
kozszolgaltatdsok megnevezése

Az Onkormanyzat altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott
kozszolgaltatasok tartalméanak leirasa

Az Onkorményzat altal nytjtott vagy Amennyiben hosszabb terjedelmiiek, a

koltségvetésébdl finanszirozott tajékoztatasokat 6nallé6 dokumentumban,

kozszolgaltatasok igénybevételének rendjére | azok, valamint az igénybevételhez hasznalt

vonatkozo tajékoztatas formanyomtatvanyok elérhetéségének
biztositasaval.

Az Onkorményzat altal ny(jtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott
kozszolgaltatasok dijanak és az abbol adott
kedvezmények mértéke

A Kozos Hivatal nyilvantartasai (az adatszolgaltatasért valamennyi szervezeti egység felel)

Adat megnevezése Kozzéteendd adatok

Az Onkorményzat altal az alaptevékenysége
ellatasdhoz hasznalt sajat fenntartasa
adatbazisok, illetve nyilvantartasok jegyzéke

Az Onkormanyzat altal — alaptevékenysége
keretében — gytijtott és feldolgozott adatok
fajtai

Az Onkorményzat altal — alaptevékenysége
keretében — gytijtott €s feldolgozott
adatokhoz val6 hozzaférés modja

Az Onkormanyzat 4ltal — alaptevékenysége
keretében — gytijtott és feldolgozott adatokrol
val6 mésolatkészités koltségei

Nyilvanos kiadvanyok (az adatszolgaltatasért a Szervezési Iroda felel)

Adat megnevezése Kozzéteendo adatok
Az Onkorményzat nyilvanos kiadvanyainak
Cimei
Az Onkorményzat nyilvanos kiadvanyai Kiadvanyonkénti bontasban.

témajanak leirdsa

Az Onkorményzat nyilvanos kiadvanyaihoz | Amennyiben a honlaprél a kiadvany

val6 hozzaférés modja let6lthetd, a kiadvany elérhetdségének
biztositasaval.

E kozzétételi kotelezettség teljesithetd a
KIETB 19. sz. ajanlasaban foglalt kozzétételi
kotelezettségekkel egylittesen, vagy az ezek
alapjan mar kozzétett adatokra hivatkozassal
IS.

Az Onkormanyzat nyilvanos kiadvanyaiért
fizetendd koltségtérités mértéke vagy az
ingyenesség ténye
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Dontéshozatal, iilések (az adatszolgaltatasért a Szervezési Iroda felel)

Adat megnevezése Kozzéteendd adatok

A testiileti szerv dontései el6készitésének
rendje

A testiileti szerv dontéseiben valo
allampolgéri kozremiikodés (véleményezés)
modja (erre szolgélod postai, illetve
elektronikus levélcim)

A testiileti szerv dontéshozatalanak eljarasi

szabalyai

A testiileti szerv tilésének helye Tobb helyszin esetén tilésenkénti bontasban.
(irdnyitdszam, varos, utca, hazszam)

A testiileti szerv megtartott tiléseinek ideje Az 1lés jegyzOkonyve, illetve Osszefoglaloja
(év, ho, nap, 6ra megjeldléssel) elérhetdségének biztositasaval.

A testiileti szerv tervezett iiléseinek ideje (v,
ho, nap, 6ra megjeldléssel)

A testiileti szerv iilései latogathatdsaganak

rendje
A testiileti szerv liléseinek napirendje Ulésenkénti bontésban.
A testiileti szerv dontéseinek felsorolasa Ulésenkénti bontasban; a dontések

elérhetdségének biztositasaval.

Az Onkormanyzatok dontései, koncepciok, tervezetek, javaslatok (az adatszolgaltatasért

valamennyi szervezeti egység felel)

Adat megnevezése Kozzéteendo adatok
A testiileti szerv dontéseinek felsoroldsa A dontések elérhetdségének biztositdsaval.
A testiileti szerv dontéshozatalanak datuma Dontésenkénti bontasban; a megfeleld tilés
(év, ho, nap megjeldléssel) jegyzokonyve, illetve dsszefoglaldja
elérhetdségének biztositasaval.
A testiileti szerv szavazasanak nyilvanos Dontésenkénti bontasban.

adatai

Az Eitv. alapjan kozzéteendd
jogszabalyalkotasra iranyul6 koncepciok,
jogszabalytervezetek felsorolasa

Az Eitv. alapjan kozzéteendd Koncepcionkénti, illetve jogszabaly-
jogszabalyalkotasra iranyul6 koncepciok, tervezetenkénti bontasban.
jogszabalytervezetek tekintetében az
egyeztetés allapota

A helyi 6nkormanyzat képviseld-testiiletének | Az eldterjesztések elérhetdségének
nyilvanos iilésére benyujtott eldterjesztések | biztositasaval.
felsorolasa

Osszefoglalé a véleményezdk észrevételeirdl, | A nyilvanvaloan alaptalan észrevételek
¢s az észrevételek elutasitdsanak indokair6l esetén az clutasitas indokairdl nem kell
Osszefoglalot késziteni.
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Palyazatok (az adatszolgaltatasért a Szervezési Iroda felel)

Adat megnevezése

Kozzéteend6 adatok

Az Onkorméanyzatok altal kiirt palyazatok
felsorolasa

A palyazatok szakmai leirdsat, eredményeit
¢s indokolasat tartalmaz6é dokumentumok
elérhetdségének biztositasaval.

E kozzétételi kotelezettség teljesithetd a
KIETB 19. sz. ajanlasaban foglalt kdzzétételi
kotelezettségekkel egylittesen, vagy az ezek
alapjan mar kozzétett adatokra hivatkozassal
is.

A kozzététel teljesitheto a
www.kozpenzpalyazat.gov.hu honlapon
kozzéteendd tablazat feltdltésével is.

Kozérdekii adatok igénylése (az adatszolgaltatasért a Szervezési Iroda felel)

Adat megnevezése

Kozzéteend6 adatok

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo
igények intézésének rendje

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények tekintetében illetékes szervezeti
egyseg neve

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények tekintetében illetékes szervezeti
egyseg elérhetdsége (postacime, foldrajzi
helye, telefonszama, telefaxszama,
elektronikus levélcime)

A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelezd
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre
vonatkoz6 adatai

Az Onkorményzatok kezelésében 1év6
kozérdekii adatok felhasznalasara,
hasznositasara vonatkozo altalanos
szerzodési feltételek

Azon kozérdekii adatok hasznositasara
iranyul6 szerzddések listaja, amelyekben az
Onkormanyzat az egyik szerz6do fél

Kozzétételi listak (az adatszolgaltatasért a Szervezési Iroda felel)

Adat megnevezése

Ko6zzéteend6 adatok

Az Onkorményzatra vonatkoz6 kiilénds
kozzétételi lista

A kozzétételt elrendeld jogszabaly
megnevezésével és elérhetove tételével.

Az Onkorményzatra vonatkozé egyedi
kozzétételi lista

A kozzétételt elrendeld jogszabaly vagy
egyéb aktus megnevezésével elérhetdveé
tételével.
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3. GAZDALKODASI ADATOK
3.1 A mitkodes torvényessége, ellendrzések

Vizsgalatok, ellenorzések listaja (az adatszolgaltatasért valamennyi szervezeti egység felel)

Adat megnevezése Kozzéteendd adatok

Az Onkormanyzatnal végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgalatok,
ellendrzések felsoroldsa

Az Allami Szamvevészék ellenérzései (az adatszolgaltatasért a Kincstari Iroda felel)

Adat megnevezése Kozzéteendd adatok

Az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek
nyilvanos megallapitasai

Egyéb ellendrzések, vizsgalatok (az adatszolgaltatasért valamennyi szervezeti egység felel)

Adat megnevezése Kozzéteendd adatok

A szervre vonatkoz6 egyéb ellendrzések, Idérendben.
vizsgalatok nyilvanos megallapitasai

Miikodési statisztika (az adatszolgaltatasért valamennyi szervezeti egység felel)

Adat megnevezése Kozzéteendd adatok

Az Onkormanyzat tevékenységére
vonatkoz0, jogszabalyon alapul6 statisztikai
adatgylijtés eredményei, idobeli valtozasuk

3.2 Koltségvetések, beszamolok
Eves koltségvetések (az adatszolgaltatasért a Kincstari Iroda felel)

Adat megnevezése Kozzéteendd adatok
Az Onkormanyzatok éves (elemi) Evenkénti bontasban.
koltségvetései E kozzétételi kotelezettség teljesithetd az

Amr 22. mellékletében foglalt kozzétételi
kotelezettségekkel egylittesen, vagy az ezek
alapjan mar kozzétett adatokra hivatkozassal
IS.

Szamviteli beszamolok (az adatszolgaltatasért a Kincstari Iroda felel)

Adat megnevezése Ko6zzéteendd adatok

Az Onkormanyzat szamviteli torvény szerinti | Beszamolonként.
beszamoloi

A koltségvetés végrehajtasa (az adatszolgaltatasért a Kincstari Iroda felel)
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Adat megnevezése

Kozzéteend6 adatok

Az Onkormanyzatnak a koltségvetés
végrehajtasarol - a kiilon jogszabalyban
meghatarozott médon és gyakorisaggal -
készitett beszamoloi

Beszamolonként.

E kozzétételi kotelezettség teljesithetd a
kiilon jogszabalyban foglalt kozzétételi
kotelezettségekkel egylittesen, vagy az ezek
alapjan mar kozzétett adatokra hivatkozéssal
IS.

3.3. Miikodes

A foglalkoztatottak (az adatszolgaltatasért a Szervezési Iroda felel)

Adat megnevezése

Kozzéteend6 adatok

Az Onkorményzatnél foglalkoztatottak
1étszama

A vezetOk és a vezetd tisztségviseldk
illetménye, munkabére, és rendszeres
juttatdsai, valamint koltségtéritése Osszesitett
Osszege ¢s atlagos mértéke

Az  egyéb  alkalmazottaknak
juttatasok fajtaja és mértéke Osszesitve

nyujtott

Tamogatasok (az adatszolgaltatasért a Kincstari Iroda felel)

Adat megnevezése

Kozzéteend6 adatok

Az Onkorményzat koltségvetésébdl nytjtott,
nem normativ, céljellegli, miikodési €s
fejlesztési tdmogatasok
kedvezményezettjeinek neve

Az e kozzétételi egység altal sszefoglalt
kozzétételi kotelezettségek teljesithetdek a
kiilon jogszabalyban foglalt kdzzétételi
kotelezettségekkel egyiittesen, vagy az ezek
alapjan mar kozzétett adatokra hivatkozassal
IS.

Az Onkorményzat koltségvetésébdl nytjtott,
nem normativ, céljellegli, miikodési és
fejlesztési tdmogatasok célja

Tamogatasonként és kedvezményezettekként
lebontva

Az Onkormanyzat kdltségvetésébdl nyujtott,
nem normativ, céljellegli, miikddési és
fejlesztési tdmogatasok Osszege

Tamogatasonként €s kedvezményezettekként
lebontva

Az Onkorményzat koltségvetésébdl nytjtott,
nem normativ, céljellegli, miikodési és
fejlesztési tdmogatdsi program megvaldsitasi
helyére

Tamogatasonként és kedvezményezettekként
lebontva

Szerz6dések (az adatszolgaltatasért a Kincstari Iroda felel)

Adat megnevezése

Kozzéteend6 adatok

Az allamhéztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz
tartoz6 vagyonnal torténd gazdalkodassal
Osszefiiggo - a kiilon jogszabalyban
meghatarozott értékil - drubeszerzésre,

E kozzétételi kotelezettség teljesithetd az
allamhaztartasrol szolo6 térvényben eldirt
kozzétételi kotelezettségekkel egylittesen,
vagy az ezek alapjan mar kozzétett adatokra
hivatkozassal is.
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épitési beruhazasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni
értékl jog atadasara, valamint koncesszidba
adasra vonatkozo szerzodések megnevezése
(tipusa), targya, a szerzddo felek
megnevezeése, a szerzOdések értéke,
iddtartama

Koncessziok (az adatszolgaltatasért a Szervezési Iroda felel)

Adat megnevezése

Kozzéteend6 adatok

A koncessziorodl szol6 torvényben
meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati
kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol
készitett emlékeztetok, palyazat eredménye)

E kozzétételi kotelezettség teljesithetd az
allamhaztartasrol szol6 torvényben eldirt
kozzétételi kotelezettségekkel egylittesen,
vagy az ezek alapjan mar kozzétett adatokra
hivatkozéssal is.

Egyéb kifizetések (az adatszolgaltatasért a Kincstari Iroda felel)

Adat megnevezése

Kozzéteend6 adatok

Az Onkorményzat altal nem alapfeladatai
ellatasara (igy kiilonosen tarsadalmi
szervezet tamogatasara, foglalkoztatottai
szakmai és munkavallaloi érdek-képviseleti
szervel szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai
oktatasi, kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segitd szervezet
tdmogatasara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal 6sszefliggd kifizetésre) forditott,
otmilli6 forintot meghaladoé kifizetések
cimzettjel

E kozzétételi kotelezettség teljesithetd az
allamhaztartasrol szol6 torvényben eldirt
kozzétételi kotelezettségekkel egyiittesen,
vagy az ezek alapjan mar kozzétett adatokra
hivatkozéssal is.

4. KOZBESZERZESEK

(az adatszolgaltatasért a kozbeszerzési referens felel)

Adat megnevezése

Ko6zzéteend6 adatok

A kozbeszerzésekrdl szolo torvény szerinti
adatok

E kozzétételi kotelezettség teljesithetd ugy is,
hogy kozvetlen hivatkozast tartalmaz az
Onkormanyzati Tdjékoztatd Rendszerre.
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4. sz. melléklet

A kozérdekii adatrol készitett masolatért fizetendé koltségtérités mértéke

Adatkdzlés — Koltségtérités
modja a" 0% 0Z0 Masolasi koltség Osszesen
koltsége
Fénymasolas 500 Ft/ lap 200 Ft/ lap 700 Ft/ lap
(A/4)
1,44 MB floppy 1000 Ft / lemez 1000 Ft / lemez 2000 Ft / lemez
lemez
CD lemez 1500 Ft/ lemez 2000 Ft/ lemez 3500 Ft/ lemez
DVD lemez 1500 Ft/ lemez 2000 Ft/ lemez 3500 Ft/ lemez
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1. szama formanyomtatvany

KISEROLAP

Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igény elbiralasahoz

Igény beérkezésének datuma/szervezeti egység megnevezése/igényelt adatok kore:

Szakmai ellenor:

Erintett szervezeti egység vezetgje: teljesitheto elutasitandé

Indokolas:

Torvénvességi ellenor:

Adatvédelmi felelds: teljesithetd elutasitandé

Indokolas:

©0000000066006060000000000000060006000000000006600606000000000000000600600000000000000000000000000000000000000000000000000000
00000000000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s
©00000000660606000000000000000006000000000006600606000000000000000600600000000000000000000000000000000000000000000000000000
00000000000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000scscss
©00000000660060600000000000000600060000000000006006060000000000000060600600000000000000000000000000000000000000000000000000000

Mezokovesd, 20 ......eeeeeeeeeeecnnee

A megfeleld rész alahuzando!
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7.sz. fiiggelék

INFORMATIKAI ADATVEDELMI SZABALYZAT
l.

1. Altaldnos rendelkezések

1./ A Szabalyzat alkalmazasa

1. Az Informatikai Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Mezokdvesdi
K&z6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) informatikai rendszereire
vonatkoz6 biztonsdgvédelmi eldirasokat tartalmazza, amely magéiba foglalja az
informatikai eszkozok fizikai védelmének, ¢és karbantartasanak, a felhasznaloi
jogosultsagok és kotelezettségek, az adatvédelem, valamint a haldzatvédelem, tovabba az
archivalas szabalyait.

2. A Szabalyzat hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi informatikai eszkozt hasznald
dolgozojara.

Az adatkezelés soran hasznalt fontosabb fogalmak

Személyes adat: a meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatd adat, az adatbdl
levonhat6, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran
mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato;

Kiilonleges adat:
- afaji eredete, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hovatartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos mas meggydzddésre,
- az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a biintetett eldéletre vonatkozo
személyes adat;

Ko6zérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo, a személyes adat
fogalma ald nem es6 adat;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is;

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztl, valamint az alkalmazas
helyétdl,

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetoveé teszik;
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
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vonatkoz6 dontéseket meghatarozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg;

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely az adatkezelé megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi,

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik;

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra
hozés vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az informatikai eszkozok fizikai védelme

1./ A tapellatas és a tilfesziiltség elleni védelem

1. A Hivatalban hasznalt informatikai eszk6zok fizikai épségének €s az eszk6zok altal tarolt
adatok megdvasa az elektromos halozatban fellépd meghibasodasokkal szemben —
tulfesziiltség, természeti csapas kovetkeztében fellépd elektromos zavar, zarlatok —
tulfesziiltség, és villamlas elleni védelmi eszk6zok, valamint szlinetmentes tapegységek
felhasznalasaval torténik.

2. Az informatikai eszkozok feliilvizsgalatara éves rendszerességgel, vagy a garancialis
idéknek megfelelden kertil sor.

3. A védelmi intézkedések, valamint az éves feliilvizsgalatok elvégzésérdl a Szervezési
Iroda informatikus munkatéarsa gondoskodik.

2./ Az informatikai eszk6zok elhelyezésével, athelyezésével, kabelezésével, és elzarasaval
kapcsolatos szabalyok

1. Az informatikai eszk6zok elhelyezésére és athelyezésére a jegyzd engedélyével kertil sor,
a késziilekek gyartoi altal eldirt elhelyezési szabalyok figyelembe vételével.

2. Az elektromos berendezéseket letakarni, tiz0 napnak kitenni, tarolé helynek hasznalni,
tovabba ugy elhelyezni, hogy szellézése akadalyozott legyen, tilos.

3. Az elektromos késziilékekhez rendszeresitett csatlakozo kabelek cseréje csak szakember
engedélyével torténhet. A kabelek egyéni modszerekkel torténd hosszabbitasa, roviditése,
atalakitasa tilos.

4. A hivatali dolgozok az informatikai eszk6zok védelme érdekében gondoskodni kételesek
a hivatali helyiségek lezarasarol.

5. Amennyiben az informatikai eszk6z0k altal tarolt adatok sziikségessé teszik, nyilvantartast
kell vezetni a hivatali helyiségbe torténd belépésrdl, valamint az informatikai eszk6zok
hasznalatar6l. A nyilvantartast a Hivatal ezzel megbizott informatikai munkatarsa vezeti.
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V.

Halozatvédelem

A Hivatal Halozatanak fizikai védelme

A Hivatal Halozatanak fizikai védelme magaba foglalja a kébelhalozat, az {izemeltetd
halézati eszkdzok €s informatikai megoldasok védelmét, melyek modositasa, atalakitasa,
vagy bovitése a jegyzd eldzetes engedélye alapjan, az informatikus munkatars
kozremiikodésével torténhet. Az atalakitasokrol miiszaki jegyzOkonyvet és rajzot kell
késziteni, amelyek nyilvantartdsar6l a Szervezési Iroda informatikus munkatarsa
gondoskodik.

A Hivatal épiileteiben talalhatdo rendezdszekrényeket csak a Hivatal informatikus
szakembere hasznalhatja.

A rendezdszekrények zarasarol, kulcsainak elhelyezésérél a Hivatal informatikusa
gondoskodik.

A virusok és rosszindulatu tamadasok elleni védelem

Az Interneten terjedd virusok, rosszindulati timadasok ellen folyamatosan védekezni
sziikséges.

A védelem tobb szintbdl 4ll:

1. szint: elsédleges tlizfalak, amelyek redundds miikodésiikkel védik a teljes halozatot a
rosszindulatl behatolasok ellen

2. szint: helyi virusvédelem, amelyek a munkaallomasokon sziirik a rosszindulata

szoftvereket.

A felhasznalt védelmi eszk6zok lizemeltetését, a rajtuk atfutd szoftverek tizemben
tartasat a Hivatal informatikus munkatarsa végzi.

Halozatiizemeltetéshez hasznalt felhasznaldi nevek és jelszavak védelme, tarolasa

Az informatikus munkatars az lizemeltetési jelszavakat és belépési neveket szigoruan
titkosan kezeli, azok egyediségéért és valodisagaért feleloséget vallal.

V.
Adatvédelem

A felhasznaloi programok adatvédelme
A Hivatal belsé informatikai halézataban futd felhasznaloi szoftverekhez, adatbazisokhoz
torténd hozzaférésrol a Szervezési Iroda informatikus munkatérsa nyilvantartast vezet. (1.

szamu melléklet)

A belsO haldzathoz csak azonositast kovetden lehet csatlakozni.
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Hozzaférési jogosultsagok szabalyozasa és nyilvantartasa

A Hivatal adathozzaférései szoftveresen védettek: minden felhaszndlé a kozponti
szerverbe 1ép be felhasznalo névvel és jelszoval, a felhasznaloi nevekrol és jelszavakrol a
Szervezési Iroda informatikusa nyilvantartast vezet.

A kozponti szerveren elhelyezett dokumentumokat a Szervezési Iroda informatikusa a
jegyzd jovahagyasat kovetden, az egyéni igényeket figyelembe véve korlatozza, illetve
engedélyezi.

Adatmozgatas, adatvédelem

A Hivatal belsé informatikai haloézatdban tarolt programok, adatbazisok mozgatdsa
vezet6i engedéllyel, a Hivatal informatikusanak kozremiikodésével torténhet.

A Hivatal épiiletébdl adathordozon (floppy, CD, DVD, USB tarolo) vagy elektronikus
utdn (e-mail, Internet) adatokat kivinni, harmadik félnek atadni szigortian tilos, barmilyen
adat harmadik fél részére torténd tovabbitdsahoz vezetdi engedély sziikséges.

A Hivatal bels6 informatikai haldzatdba kiilsé forrasbol (floppy, CD, DVD, USB térolo)
vagy elektronikus uton (email, Internet) adatokat, programokat csak a Szervezési Iroda
engedélyével, virusvédelemmel ellatott munkadllomasokrdl lehet feltolteni.

VI.
Archivalas

Az archivalassal kapcsolatos altalanos szabalyok

Az archivalas a felhasznalok é€s a szoftverek altal generalt informéciok, adatok rendezett
¢és rendszeres mentése. A mentéseket a felhasznaloktol fiiggetleniil, automatikusan, igény
szerinti rendszerességgel végzi a Szervezési Iroda informatikus munkatarsa.

A kozponti mentéseket €s visszadllitisokat csak a Szervezési Iroda informatikus
munkatarsa végezheti.

A mentéshez hasznalt hordozdkat elzarva, biztonsagos helyen kell tarolni, korlatozott
hozzaféréssel. Ez vonatkozik az egyedi mentésekre is.

Az egyedi mentések utani visszatoltéseket csak az informatikus munkatars végezheti el.

Mentéseket és visszatoltéseket csak olyan munkadllomésokon lehet elvégezni, amelyek
rendelkeznek telepitett virusvédelmi rendszerrel.

Az archivalas Hivatalon beliili metodusai

Kozponti szervermentés: automata, amely minden nap 20:00 orakor automatikusan
lementi a Hivatal felhasznaldi szoftvereit, dokumentumait ¢és adatbazisait. Egy
kivalasztott informaciét 60 napra visszamendleg tud visszadllitani. Az elkészitett
mentések tomoritettek.

Manudalis kozponti mentés: ,,félautomata” mentési mod, amely egy napos mentési ciklust
tesz lehetévé, nem tomoritett. Ez a metddus parhuzamosan fut a 1. pont mentési
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metodusaval. Altaldban a gyors, egynapos visszadllitasokhoz sziikséges. Tarolasa a
szerverszoba védett szerverén torténik.

A mentett szoftverek ¢és adatbazisok visszatoltését a Hivatal informatikus munkatarsa
végzi. A visszatoltés kizardlag a Hivatalban alkalmazott virusvédelemmel ellatott
szamitogépekrol és szamitdogépekre torténhet.

VII.

Felhasznaloi jogosultsagok és kotelezettségek,
felhasznaloi adatok nyilvantartasa

Személyre szabott felhasznalas

A Hivatal feladatai ellatdsahoz kiilonbozd specidlis szoftvereket hasznél, amelyekhez valo

rrrrrr

A specialis szoftverek elérése a felhasznalok szamitdogépein személyre szabott modon
torténik. A felhasznaldi kornyezetet megvaltoztatni, a konfiguraciot engedély nélkiil
csokkenteni vagy boviteni tilos. A kornyezet megvaltoztatasa, a konfiguracié csokkentése
vagy bdvitése a jegyz0 eldzetes engedélyével, szakember bevonésaval torténhet.

A felhasznalok kotelezettségei

Az informatikai eszkézoket a hivatali dolgozok hivatali munkajuk elvégzéséhez,
rendeltetésiiknek megfelelden kotelesek hasznalni.

A hivatali dolgozok az informatikai eszkdozok nem megfeleld miikodésérdl,
meghibasodasardl haladéktalanul értesiteni kotelesek a Hivatal informatikusat.

A Hivatal dolgozoinak csalddtagjai és mas személyek szamdra a hivatali informatikai
rendszerek haszndlata szigoruan tilos. Az ilyen tipusu hasznalatbol eredé karokért az
érintett dolgoz6 a kar mértékétdl fiiggd kartéritésre kotelezett.

Felhasznaloi adatok nyilvantartasa

Az informatikai eszk6z6khoz biztositott hozzaférési jogosultsagokrol a Szervezési Iroda
ezzel megbizott munkatarsa nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a felhasznalod nevét,
- a bejelentkezd nevét,
- a felhasznal¢ jelszavat
- a felhasznal6 szdmara hozzaférhetd szoftverek megnevezését
- a felhasznal6i jogosultsdgokban bekdvetkezett valtozasok tényét, idopontjat,
- hivatali dolgozé helyettesitése esetén a helyettesitd személyt a helyettesités
id6tartaméara  megilletd felhasznaloi  jogosultsagokat, a jogosultsag
megadasanak, és visszavondsanak tényét, idépont;jat.

ror o e

nyilvantartds vezetésével megbizott munkatarsa gondoskodik.
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VIII.

Az Internet és az e-mail-hasznalat szabalyai

1./ A Hivatalon beliili Internet és e-mail hasznalat szabalyai

1. A Hivatal Internet csatlakozasainak szolgéltatdsait — elektronikus levelezés, Internet
hasznalat — kizarolag az irodavezetok javaslatara jegyzoi engedéllyel lehet igénybe venni.

2. A Szervezési Iroda informatikus munkatarsa gondoskodik a jogosultsagok beallitasarol €s
folyamatos feliigyeletérol.

3. A Szervezési Iroda informatikus munkatérsa részletes nyilvantartast vezet a hozzaférésre
jogosultakrol. A nyilvantartds tartalmazza: a jogosult nevét, a jogosultsag kezdetének és
végének idépontjat, az igénybe vett szolgaltatds megnevezését, a jogosultsagra vonatkozo
korlatozasokat (iddszakos, teljesitmény).

4. Tilos az Internet-kapcsolatot felhasznalva szerz6i joggal védett tartalmakat letSlteni és
tarolni, tovabba olyan alkalmazasok letdltése, amely kart okozhat mas informatikai
rendszerekben, vagy személyhez fiiz6d0 jogokat sérthet.

5. Amennyiben a jogosultsaggal rendelkez0 munkatarsak nem a munkajukhoz sziikséges
modon hasznaljak az internetes kapcsolatukat, és ezzel a Hivatal szdmitastechnikai
szoftver vagyonaban kart okoznak, a kar mértékétdl fiiggd kartéritésre kotelezettek.

1X.
Karbantartasok

1./ A Hivatal szoftver és hardver eszkozeinek karbantartasa

1. A Hivatal szoftver — hardver eszkdzok folyamatos karbantartasat a Szervezési Iroda
informatikus munkatarsa végzi.

Ez a szabalyzat 2013. dprilis 01. napjan 1ép hatalyba.

Dr. Jakab Orsolya
jegyz6
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1. szamu melléklet

Hivatal szoftver és adathozzaférési szintjei

Szoftverhozzaférés

Szoftver neve Jellemzoje Jogosultsag
Polisz rendszer komplett kdnyveldi és targyi | csak a  Kinestari  Iroda
eszkOznyilvantartd szoftver | munkatarsainak van
hozzaférése
Electra szoftver banki utalasokat végz6 kizarolag csak az alabbi
program munkatarsaknak van
hozzaférése:
Kincstari Irodavezeto,
fékonyvi konyveldk (2 £6),
kodzponti tdmogatasok

elszamolasa ligyintézo,

Egerlovoi pénziigyi
ligyintézo,
kistérségi pénziigyi
ligyintézo

Onkado szoftver adonyilvantarté program csak az adocsoport
munkatarsainak van
hozzaférése

SafeQ rendszer

nyomtatast vezérlé program

kizardlag az informatikusnak
van hozzéférése

Winszoc szoftver

szocialis tligyeket tdmogatd
program

csak a szocidlis csoport
munkatarsainak van
hozzaférése

Compargo

telefondij szamlalo program

kizarolag az informatikusnak
van hozzaférése

Mikrovoks rendszer

testiileti szavazatszamlalo és
nyilvantart6 program

kizarolag a
jegyzokonyvezetoknek  van
hozzéaférése

Irma tigyiratkezel6 rendszer

igyiratkezeld program (ASP
alapt)

minden munkatarsnak van
hozzaférése

Vizual Regiszter szoftver

népesség nyilvantarto
program (személyi adatok
lekérdezése)

az addcsoportot €s a szocialis
csoport munkatarsainak van
hozzéaférése

Terka szoftver

képviseld-testiileti
jegyzOkonyv kezeld program

kizarlag a személyligyi,
szervezési ligyintézonek van
hozzéaférése
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Takarnet rendszer Foldhivatali
rendszer

Informacids

kizarolag csak az alabbi
munkatarsaknak van
hozzéaférése:

polgarmesteri asszisztens,
hatdsagi tigyintézo,

adotigyi eldado, adobehajto,

varosiizemeltetési ligyintézo,

épitéshatosagi ligyintézok

Adathozzaférés

Adatrész neve

Jogosultsag

Public konyvtarszerkezet

minden munkatarsnak van hozzaférése

Secret konyvtarszerkezet

minden munkatarsnak van hozzaférése a
sajat almappéjahoz
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8.sz. fiiggelék

SZABALYZAT
A HIVATALI SZERZODESKOTESEK ES BESZERZESEK

ELJARASI RENDJEROL

Hatalyos:2013. aprilis 01.
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A kozpénzek ésszerti felhasznalasa atlathatosaganak ¢és a verseny tisztasaganak
biztositasa érdekében a hivatali szerzOdéskotések és beszerzések eljarasi rendjére
vonatkozoan az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.
31.) Korményrendelet alapjan az aldbbiakat rendelem el:
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l. A SZABALYZAT HATALYA

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Mez6kdvesdi K6zds Onkormanyzati Hivatal és annak
szervezeti egységei altal kotott minden olyan visszterhes szerzodés megkotésére, amelyek
értéke nem éri el az éves koltségvetési torvényben meghatarozott egyszerli kozbeszerzési
eljaras értékhatarat.

A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki az olyan tdmogatasi megallapodasokra, amelyek
ingyenes juttatas nyujtasara vonatkoznak ¢és ahol a tamogatott fél kotelezettsége a
tamogaté felé a kapott 6sszeg szabalyszerli felhasznaldsanak az igazolasa.

II.  SZERZODESI ALAPFOGALMAK, TARTALMI KOVETELMENYEK
- A szerzodés fogalma, megnevezése

Szerzédés: két vagy tobb fél joghatds kivaltasat célzo és arra alkalmas, egybehangzo
akaratnyilatkozata.

Valamennyi szerzddés fejlécének tartalmaznia kell a szerzédés tipusanak az elnevezését
(adasveteli, szallitasi, vallalkozasi, megbizasi, bérleti stb. szerzddés), azonban a szerzddés
téves megnevezése nem ¢Erinti annak érvényességét. A szerzdodéseket nem elnevezésiik,
hanem tartalmuk alapjan kell elbiralni (tartalmi elbiralas elve).

Adasvételi szerzodés: forgalomképes dolog tulajdonjogénak ellenérték fejében torténd
atruhazasa.

Szallitasi szerzodés: ,halasztott addsvétel”. A dolog tulajdonjoganak az atruhdzéasa a
szerzddésben kikotott késdbbi idOpontban torténik.

Vallalkozasi szerzédés: munkaval elérhetd eredmény létrehozasa dij ellenében. (Az
eredmény szinte barmilyen természetli lehet: valamely dolog tervezése, elkészitése,
feldolgozasa, atalakitasa, lizembe helyezése, megjavitasa stb.)

Megbizasi szerzodés: alapjan a megbizott koteles valamely iigyet — altalaban dijazés
ellenében — a megbizo érdekeinek megfelelden €s utasitasai szerint ellatni.

Bérleti szerzodés: alapjan a bérbeadd koteles valamely dolgot idélegesen a bérld
hasznalatdba adni, a bérld pedig dijat fizetni.

- Aszerzodés alanyai

A szerzddés alanyai:
- Adasvétel esetén: elado — vevd
- Szallitas esetén:  szallitd — megrendeld
- Vallakozas esetén: vallalkozo — megrendeld
- Megbizas esetén: megbizd — megbizott
- Bérlet esetén: bérbeadd — bérld
- Valamennyi szerz6dés esetén egylittes elnevezésiik: felek.
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A kotelezettségvallalasra vonatkozo szabalyokat szerzodéskotések esetén alkalmazni kell.

A szerzOdés fejlécének — az iktatd szam, a felek €s a szerzOdeés tipusdnak megnevezésén
tul — tartalmaznia kell legalabb az aldbbiakat:

- természetes személy személyazonositd adatai (sziiletési név, sziiletési hely, 1do,
anyja neve),

- lakcim/székhely (esetleg telephely),

- addazonosito jel/adoszam,

- szamlavezetd pénziigyi intézmény neve,

- fizetési szdmlaszam,

- elérhetéségek (telefonszdm, mobilszam, faxszam, esetleg e-mail cim),

- szervezet esetén a képviseld neve,

- a szerz0dd fe€l szerzOdés szerinti pozicidja (megrendeld-vallalkozo, megbizo-
megbizott, elado-vevo stb.).

- A szerzodés targya

A szerzOdés targya az a magatartds, amelyet a kotelezettnek a szerzddésszerli teljesités
érdekében tanusitania kell (pl.: adasvétel esetén az eladd tulajdon-atruhazasi
magatartasa), illetve az a dolog, amelyre a kotelezett magatartasa irdnyul (pl.: adasvétel
esetén valamilyen forgalomképes dolog).

Valamennyi szerzOdésnek pontosan meg kell hatdroznia a szerz0dés targyat, mivel csak
ennek ismeretében itélhetd meg, hogy a teljesités szerzodésszerii volt-e.

- A szerzodés tartalma, minimum kovetelmények

A szerz6dés tartalma a jogosultat és kotelezettet megilletd jogoknak és az Oket terheld
kotelezettségnek az dsszessége.

A szerzddésben meghatarozando tartalmi elemek:
a./ a teljesitési hataridé (idopont, idétartam megjeldlésével),

b./ a jogosult altal fizetend6 ellenszolgaltatas: az Gsszeg szammal és betlivel torténd
kiirdsa (yy.evvveennnennnns Ft + AFA, bruttdé ........... Ft, azaz bruttd..........................
forint”),

c./ a fizetési feltételek:
6. fizetés hatarideje (leghamarabb 15 banki napon beliil térténhet),
7. részletfizetési lehetdségrol torténd rendelkezés,
8. arra torténd utalds, hogy az ellenszolgaltatds valamennyi szerzddéssel
kapcsolatban felmeriilt koltséget tartalmaz-e stb.,
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d./ a kotelezett fél szerzodésszeri teljesitéséhez sziikséges elvarasok (miiszaki
tartalom, a létrehozand6 dolog tulajdonségai, az elvégzendd tevékenységgel kapcsolatos
elvarasok megfogalmazésa stb.),

e./ teljesités helye,

f./ munkateriilet atadasanak idépontja,

g./ a felek részérol kijelolt kapcsolattartok és elérhetéségeik,

h./ a szerzédést biztosito mellékkotelezettségek a szerzédés tipusatél fiiggoen az
alabbiak lehetnek:

Foglalo: a foglald olyan pénzosszeg vagy mas dolog, amely a szerzddés
megkotésekor, a szerzOdéskotés jeléiil, foglalonak nevezve atadasra keriil (Ptk.
243-245. §).

Kotbér: a kotelezett meghatarozott pénzosszeg fizetésére kotelezheti magat a
szerzOdésben, arra az esetre, ha olyan okbdl, amelyért felelés, nem, vagy nem
szerzddésszerlien teljesit (Ptk. 246-247. §).
A kotbér mértéke meghatarozhato:

- ateljes ellenszolgaltatas 6sszegéhez mért %-os formaban,

- fix Osszegben (pl. napi 10 E Ft),

- akésedelemmel, hibas teljesitéssel érintett munkarészre esé dij %-aban.

A kotbér fajtai:
- késedelmi kotbér A kotbér  Osszegén - felil a
- hibas teljesitési kotbér szerzddésszerii teljesités is
kovetelhetd.
- nemteljesitési kotbér Megfizetése mentesit a teljesités alol.

Zalogjog: a zalogjog szerzOdésbe foglalasaval a jogosult a pénzben meghatarozott
vagy meghatarozhato kovetelésének biztositasara szolgald zalogtargybol — torvény
eltérd rendelkezése hianyaban — mdas koveteléseket megel6z6 sorrendben
kielégitést kereshet, ha a kotelezett nem teljesit (Ptk. 251-269. §).

Ovadék: valamely kovetelés biztositdsara pénzen, bankszdmla-kovetelésen,
értékpapiron és egyéb, kiilon torvényben meghatarozott pénziigyi eszkdzon az erre
iranyul6 szerzddéssel és az ovadék targydnak atadasaval ovadék alapithato. A
kotelezett a jogosult kovetelésének biztositdsara ¢vadékot nyujt, a jogosult nem
szerzOdésszerli teljesités esetében a kapott pénzdsszegbdl, bankszamla-
kovetelésbol kovetelését kozvetlentil kielégitheti (Ptk. 270-271/A. §).

Jotallas: aki a szerz6dés hibatlan teljesitéséért szerz6dés vagy jogszabaly alapjan
jotallasra koteles, ennek iddtartama alatt a feleldsség alol csak akkor mentesiil, ha
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bizonyitja, hogy a hiba oka a teljesités utan keletkezett (Ptk. 248. §, az egyes
javito-karbantartd szolgaltatdsokra vonatkozé kotelezd jotallasrol szolo 249/2004.
(VIIL. 27.) Kormanyrendelet).

I./ a szerzodésszegés esetére sz0lo rendelkezések:

kotelezett késedelme esetére: kartéritési kovetelés megfogalmazasa, rendelkezes
koltségviselésrdl, pénztartozas esetében késedelmi kamat kikotése (Ptk. 298-304.
§)s

kotelezett hibas teljesitése esetére (szavatossag): kicseréle€s, kijavitas, arleszallitas,
elallas kovetelése, kartéritési kovetelés megfogalmazasa (Ptk. 305-318. §).

J./ egyéb rendelkezések (mely rendelkezéseket az alabbi szovegezéssel kell a szerzodésbe
foglalni, amennyiben az azokrol torténd rendelkezés indokolt):

irasbeliség

wkelek a jelen szerzddés teljesitésével kapcsolatos nyilatkozataikat kizarolag
irasban, levél, fax vagy e-mail utjan kozlik egymassal. Az értesités személyes
kézbesités esetén a masik fél altali atvétel napjan, postai kiildemény esetén a postai
tértivevényen feltlintetett napon, faxon tortént tovabbitds esetén pedig a fax
megkiildését igazolo jelentésen feltiintetett idopontban tekinthetd kozoltnek. Az e-
mail atjan torténd értesités kizardlag abban az esetben mindsiill — az elkiildés
idépontjdban — kozoltnek, amennyiben az e-mail elolvasdsat igazold iizenet a
kiild6 félhez visszaérkezik.”

Részleges érvénytelenség

»Ha a szerz6dés valamely eldirdsa érvénytelen, vagy azzd valik, felek azt
mihamarabb Ujratargyaljdk és a szerzOdés tobbi része tovabbra is érvényben
marad. A szerzddést felek egybehangzo akarataval és irasban lehet modositani.
Felek megallapodnak, hogy amennyiben az érvénytelenség okat egy késobbi
jogszabalyvaltozas kapcsan orvosolni lehet, ugy mindent megtesznek az adott
szerzOdésrész  érvényben, illetve hatdlyban tartdsa érdekében ¢és ezen
szerzOdésrészek tekintetében jelen szerzddést kiilon megerdsitettnek tekintik.”

Jogrol valo lemondas hianya

swJelen szerzddésben foglalt barmely jog késedelmes érvényesitése, illetve
érvényesitésének elmulasztdsa nem jelenti a jogok érvényesitésérdl vald
lemondast, illetve valamely jog részleges vagy kizarolagos érvényesitése nem
zérja ki a tobbi, illetve a fennmarad6 jog érvényesitését.”

Alairasi jogosultsag

»A szerz0dd fél kijelenti, hogy a cég képviseletére és a szerzddés aldirasara
megfeleld jogosultsaggal rendelkezik, azzal, hogy az ezzel 0sszefiiggésben okozott
karokért a polgari jog altalanos szabdlyai szerint feleldsséggel tartozik.”

A szerzodés modositasara vonatkozo rendelkezés

Hataly: 2013. aprilis 01. 126



»Jelen SzerzOdésben szabalyozottakat csak irasban, a Felek cégszer( alairasaval
lehet modositani. A szdban vagy rautald magatartassal tett szerzédésmodositas
¢rvénytelen.”

K./ a szerz6déses jogviszonyban alkalmazott jogszabaly,

./ biroi illetékességre vonatkozé rendelkezések

,Felek jelen SzerzOdésbdl eredd esetleges jogvitadikat elsOsorban targyalasos uton
kotelesek rendezni. Ennek eredménytelensége esetére Felek a polgari perrendtartasrol
sz0lo 1952. évi III. torvény 41. §-a alapjan megallapodnak abban, hogy a szerzddésbol
ered6 jogvitak elbiralasa kapcsan alavetik magukat — hataskortél fliggéen — a
Mezdkovesdi Jarasbirosag vagy a Miskolei Torvényszék kizardlagos illetékességének.”

m./ nyilvanossagra hozatalra vonatkozo rendelkezés
»Felek  hozzdjarulnak jelen szerzddés/megallapodas fobb tartalmi elemeinek
nyilvanossagra hozataldhoz.”

n./ tartozasmentességre vonatkozé rendelkezés
- A szerz6dés mellékletét képezi a mindenkori koltségvetés melléklete szerinti
tartozasmentességre vonatkozé nyilatkozat.
- A szerz6dés egy pontjaban rogzitésre keriil a mindenkori koltségvetésben rogzitett
— a szerzOdés mellékletét képezd nyilatkozat valodisdganak ellendrzésére
vonatkoz6 — szovegrész.

0./ egybehangzo akaratnyilvanitisra és a szerzodési példanyszamra vonatkozé
rendelkezés
A szerzodést a szerz0do felek elolvasas és kozos értelmezés utan, mint akaratukkal

mindenben megegyezot helybenhagyolag alairjak. A szerzddés ...... eredeti példanyban
késziilt, melybdl .......... példany a ................ , egy példany pedig a .............. illet
meg.”

p./ a szerz6dés alairasanak helye és datuma (év, honap, nap),

g./ alairasok (a szerz6déses felek képviseldje €s szerzodéses pozicidojuk megnevezése),
r./ a szerzédés mellékletére torténo utalas.

Az egyes szerz6dési tipusok specidlis tartalmi elemeit a szabalyzat 1. szami melléklete
tartalmazza.

1. A SZERZODESEK LETSZAKAI

a. Elokészito szakasz

A szerzddés szakmai elokészitéséért a szerzédéssel érintett iroda, kirendeltség felelds.

a./ A szerzOdések elbkészitése soran elséként a pénziigyi forras meglétérol kell
meggy6zddni.
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Az érintett iroda koteles megvizsgalni, hogy a beszerzésre eldiranyzat — az elGiranyzaton
fedezet — biztositott-e. Az ellenérzés sziikség esetén a Kincstari Irodaval torténd
egyeztetés Utjan valdosul meg.

b./ Az el6készité szakaszban a felek megallapodnak a szerz6dés lényeges elemeiben
(lasd II./d. pont).

c./ Keretszerzédés: a felek ugy kotnek szerzodést egymassal, hogy annak lényeges
elemeit, vagy azok egy részét valamelyik fél (altalaban a jogosult) fogja a késébbiekben
meghatarozni. (Pl.: katyGzasi munkak targyaban létrejott vallalkozasi keretszerzodés
esetén a felek megallapodnak az arban, a teljesités hataridejében és feltételeiben, de a
teljesités pontos helyét és mennyiségét nem hatdrozzdk meg, mert az majd a katyuk
kialakuldsanak helyétdl és mennyiségétdl fiigg.)

Nem célszerli keretszerzddést kotni, ha a felek a szerz6dés valamennyi lényeges elemét
ismerik mar a szerzddéskotés szakaszaban.

d./ A 1ényeges elemekben torténd megallapodast kovetden az érintett iroda a valasztasa
szerint elkésziti a szerzodés-tervezetet vagy — Kkiilonosen bonyolult szerzodések
esetében - a szerzddés-tervezet elkészitése céljabdl kitolti a Szabdlyzat 8. szamu
mellékletét képezd Adatszolgaltatdsi lap nyomtatvanyt, melyet elektronikusan és
nyomtatott formaban is eljuttat a jegyzd részére az iligyre vonatkozd elézmények
atadasaval egyiitt.

A valasztott formanak megfeleléen a jegyzd, illetve az aljegyzé véleményezi az érintett
iroda, kirendeltség altal elkészitett szerzodés-tervezetet vagy — ha a szerzodés
bonyolultsiaga indokolja - az érintett irodaval egyiittmiikodve elkésziti azt.

Amennyiben a masik szerz0dd fél készitette el a szerzddés tervezetét, azt is
véleményeztetni kell a jegyzdvel.

A jegyz0 a szerzddés-tervezet véleményezését, illetve elkészitését 3 munkanap alatt végzi
el. VéleményezEs esetén a tervezetet megjegyzéseivel egyiitt visszakiildi az iroda részére,
melyen az iroda elvégzi a szlikséges javitdsokat.

b. Szerzodéskotési szakasz

A szerz6dés 1ényeges elemeiben torténd megallapodast és a szerzddés-tervezet
elkészitését kovetden keriilhet sor a szerz0dés megkotésére.

a./ Barmely szerzédés megkotése csakis irasban, legalabb 4 eredeti példanyban
torténhet. A végleges szerzddés tervezetébdl az iroda — az alairdsokat megelézden —
elektronikus Uton, valamint nyomtatott formaban a 4 példanyt eljuttat a Kincstari
Irodavezetd részére, a pénziigyi ellenjegyzés érdekében.

A szerzddés cégszerti alairasa és a hivatalos bélyegzdlenyomat megléte a szerzddés
érvényességi kelléke.
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b./ A szerz6déskotés soran alkalmazni kell a Kkotelezettségvallalasra vonatkozé
szabalyokat.

A kotelezettségvallalasra és annak ellenjegyzésére jogosultak alairasat, ellenjegyzését
mind a szerzédésnek, mind a kotelezettségvallalasi bizonylatnak tartalmaznia kell. A
két dokumentum egyiitt érvényes.

c./ Az ellenjegyzést megeldzben a szerzodés valamennyi példanyat és az azok elé csatolt
a kotelezettségvallalasi bizonylatot az {igyintéz0 eljuttatja a Kincstari Irodahoz, ahol az
iroda ezzel megbizott munkatarsa a szamviteli rendszerben rogziti a
kotelezettségvallalast ¢s egyuttal meggy6zOdik az eldirdnyzaton rendelkezésre alld
fedezetr6l. Ennek megtorténtét a Kincstari Iroda felelés munkatidrsa a
kotelezettségvallalasi  bizonylaton feltiintet. Ezt kovetden a felelés munkatars
gondoskodik a szerzddés valamennyi példanyanak ¢és a kotelezettségvallalasi
bizonylatnak az ellenjegyz0 részére torténd eljuttatasarol.

d./ A Kkotelezettségvallalas rogzitését ¢és ellenjegyzését kovetoen Kkeriil sor a
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére és annak alairasara.

e/ Az alairasokat kovetdoen az érintett iigyintézonek a kotelezettségvallalasi
bizonylatot és a szerzodésekbol 1 eredeti példanyt a Kincstari Iroda felelds
munkatarsahoz vissza kell juttatnia.

C. Teljesitési szakasz

a./ A szerzddéseket tartalmuknak megfeleléen, meghatarozott helyen és idében, a
megallapitott mennyiség és mindség szerint kell teljesiteni. Amennyiben szerzodésszeri
a teljesités, megsziinik a szerzddés.

A teljesités szerzOdésszerliségének vizsgdlata az érintett ligyintézd feladata, arrdl
teljesitési  (atadas-atvételi) jegyzokonyvet/iizembe helyezési okmanyt/atvételi
elismervényt koteles késziteni.!

A teljesitési (atadas-atvételi) jegyzékOnyv minta jelen szabdlyzat 2. szamu mellékletét
képezi.

b./ A szerzédésszerii teljesitést kovetden az ellenérték esedékessé valik, a teljesitd fél
jogosult szdmlat kibocsatani.

Amennyiben a szamla postai uton érkezik be, a kiadmanyozasra jogosult a Kincstari
Irodéra szignalja. Amennyiben azt a szamlat kibocsatd személyesen hozza be, az
igyintézd koteles haladéktalanul eljuttatni a Kincstari Iroda felelds ligyintézdjéhez, aki
azt nyilvantartasba veszi.

! A beruhazésok esetén — a beruhdzas tényleges ¢és teljes befejezését igazold — tizembehelyezési jegyzokonyv

is késziil.
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c./ A szamla nyilvantartasba vételét kovetden keriil sor a teljesités szakmai igazolasara.

A szakmai teljesités igazolasa az erre rendszeresitett bélyegzd lenyomatan 1évd rovatok
kitoltésével, az arra jogosult személy alairasaval torténik. A teljesités szakmai igazolasa a
megvasarolt aru, termeék mennyis€gi és mindségi atvételét, valamint a szolgaltatis —
munka — elvégzésének igazolasat jelenti. A teljesités szakmai igazolasa a kiilonb6z6
iroddk feladatkorébe tartozd iigyekben — a kijelolt ligyintézd eldzetes ellendrzését
kovetéen — mindig az illetékes iroda vezetdje, akadalyoztatisa esetén az irodavezetd
helyettese, illetve a megbizott csoportvezetd feladatat képezi.

d./ A szamla kiegyenlitésére leghamarabb az igazolt teljesitést kovetd 15 banki napon
beliil, fizetési szamlara torténd atutalassal — kivételes esetekben hazipénztarbol torténd
kifizetéssel — kertilhet sor.

A megrendelésre vonatkozo kiilon szabalyok:

Szerzédéskotés nélkiili kotelezettségvallalasra megrendelés alapjan keriilhet sor bruttd
500.000.- Ft alatti beszerzéseknél. Megrendelések esetében megrendeld tomb kitoltésére,
illetve megrendeldlevél megirdsara kertil sor.

A megrendelést a Kincstari Iroda kiilon iktatja, a megrendelés egy példanyat a
kotelezettségvallalasi bizonylattal és a szamléaval egytitt lefiizi.

d. A szerzdédés megsziinése

a./ A szerz6dés az abban meghatarozott feladatok szerzOdésszerii teljesitése esetén a
teljesitéssel megsziinik. Az errdl készitett teljesitési (atadads-atvételi) jegyzOkonyvet/
tizembehelyezési okmanyt/atvételi elismervényt az tigyiratba iktatni kell.

b./ Megsziinik tovabba a szerzddés a felek kétoldali nyilatkozataval (megsziintetd
szerzOdés, felbonto szerzddés, Ptk. 319. §) is.

Megsziintetd szerz6édés: a szerzédést a jovore nézve sziinteti meg.

Felbonto szerzédés: a szerzé6dést megkotésének idépontjara visszamendleg sziinteti meg.

c./ A szerz6dés megsziinését eredményezheti valamelyik fél egyoldalu nyilatkozata is
(elallas és felmondas joga, Ptk. 320-321. §), amelynek lehetdségét a felek szerzddése,
vagy a vonatkoz6 jogszabalyok rogzitik.

Felmondas: a szerzédést a jovore nézve sziinteti meg.

Elallas: a szerzédést megkotésének idopontjara visszamendleg sziinteti meg.

Amennyiben a szerz0dés a felek egy- vagy kétoldali nyilatkozata kovetkeztében sziinik
meg, a nyilatkozatot irasba kell foglalni és be kell iktatni az ligyiratba.

IV. SZERZODESKOTESI MODOZATOK

a. Ajanlat elfogadasaval torténé szerzodéskotés

Hataly: 2013. aprilis 01. 130



1. Valamennyi szerzOdés megkotését megeldzi az ajanlatok bekérése a lehetséges
ajanlattevoktol. Az ajanlatkérést nettd 1 millio Ft- értékhatar felett legalabb 3
ajanlattevonek kell megkiildeni (felhivas ajanlattételre).

Az ¢érintett iroda elkésziti az ajanlatkérést, amelyet elektronikusan ¢€s nyomtatott
formaban is eljuttat véleményezés céljabol a jegyzd részére az ligyre vonatkozd
elézmények atadasaval egyiitt. A jegyz0 az ajanlatkérés véleményezését 3 munkanap alatt
veégzi el. A véleményezést kovetden az ajanlatkérést megjegyzéseivel egyiitt visszakiildi
az iroda részére, melyen az iroda elvégzi a sziikséges javitasokat.

Az ajanlatok bekérése a szabalyzat 9. szamu mellékletét képezd ajanlatkérés nyomtatvany
kitoltésével torténik.

Az iroddnak az ajanlattevd kivalasztasakor figyelembe kell vennie — az elvégzendd
munka, megrendelt szolgaltatas sajatossagain tul — az ajanlattevére vonatkozo korabbi
tapasztalatokat is.

2. Nem lehet ajanlattevé (kizaré okok) az a természetes, jogi személy, vagy jogi
személyiség nélkiili gazdalkodo szervezet?, aki vagy amely:

1 a szerzddéssel érintett irodaval kozszolgalati jogviszonyban, munkaviszonyban,
vagy munkavégzésre iranyuld jogviszonyban (megbizéds) all (a tovabbiakban:
¢rintett dolgoz6/munkatéars),
az érintett dolgozé kézeli hozzatartozoja®,

3 az a gazdalkod6 szervezet, amelyben az érintett dolgozd, vagy annak kozeli
hozzatartozodja tulajdoni részesedéssel rendelkezik,

4 egy évnél régebben lejart add-, vam-, vagy tarsadalombiztositasi jarulékfizetési
kotelezettségének nem tett eleget,

N

5 akinek egy évnél régebbi, az Onkormdnyzati adohatdésagnal nyilvantartott
adotartozasa van,

6 aki ellen cséd-, felszdmoldasi eljaras van folyamatban, aki végelszdmolas alatt all,

7 akinek tevékenységét a cégbirdsag felfiiggesztette,

8 aki nem szerepel a cégjegyzékben,

9 aki nem rendelkezik a tevékenység folytatdsdhoz eldirt engedéllyel,

jogositvannyal, illetve szervezeti, kamarai tagsaggal,
10 aki korabbi, Onkormanyzattal kotott szerzOdésének teljesitése soran stlyos
szerzOdésszegést kovetett el.

A kizar6 okok hatalya ald nem tartozéasrdl a gazdalkodd szervezet cégjegyzésre jogosult
képviseldje jelen szabalyzat 3. szami melléklete szerinti nyomtatvanyon nyilatkozik
ajanlatanak benyujtasaval egyidejlleg.

4. Az ajanlatkérésnek tartalmaznia kell legaldbb az aldbbiakat:

- A megkotendd szerzddés targyanak pontos, egyértelmii megnevezését.

2
3

Gazdalkodo szervezet alatt a Ptk. 685. § c) pontjaban meghatarozott fogalmat kell érteni.

A Ptk. 685. § b) pontja alapjan kozeli hozzatartozonak mindsiil: a hazastars, a bejegyzett élettars, az
egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és nevelt gyermek, az 6rokbefogado-, a mostoha- és a
nevel6sziild, valamint a testvér.

Hataly: 2013. aprilis 01. 131



A miiszaki tartalom meghatarozasat szamszeriisithetd modon (mennyiseg,
minéség, darabszam, négyzetméter, folyométer stb.), vagy annak egyéb
szdvegszeri leirasat.*

- A teljesitési hataridé(ke)t, a munka litemezését.

- Azellenszolgaltatas, azaz a bruttd ajanlati &r megjelolésére vonatkozo felhivast.

- Az ajanlattétel hataridejét (év, hoénap, nap, 6ra megjelolésével): a szerzddés
targydhoz €s mennyiségéhez igazodo megfeleld hataridot kell biztositani, amely
csak indokolt esetben lehet rovidebb 1 hétnél.

- Az ajanlat benyujtasdnak helyét, postai cimét és az ajanlat benyudjtasdnak maodjat
(zart boritékban, 2 eredeti példanyban kell benyujtani, a boritékon fel kell tlintetni
az ajanlattétel targyat, az ajanlattétel hataridejét, valamint azt a tényt, hogy az
ajanlatot az ajanlattételi hataridd lejarta elétt nem lehet felbontani).

- A szabalyzat 3. szamu mellékletét képezd ajanlattevoi nyilatkozatot arrdl, hogy az
ajanlattevd nem tartozik a kizard okok hatalya ala.

- A szabalyzat 4. szami mellékletét képezd tartozasmentességre vonatkozd
nyilatkozatot.

Az ajanlatkérésben tobb valtozatii (nem teljesen azonos miiszaki tartalma) ajénlat is
kérhetd.

5. Az ajanlattevok kotelezettségeit a Ptk. 211-213. § szabalyozza.

6. Az ajanlatok benyujtasat irasban és zart boritékban az ajanlatkérésben megadott
cimre kell kérni kozvetlenil vagy postai Uton az ajanlattételi hataridé lejartaig
beérkezden.

7. A beérkezett ajanlatokat tartalmaz6 boritékon fel kell tiintetni a beérkezés
idopontjat.

8. Az ajanlattételi hataridé lejartakor az tligyintézd felbontja az ajanlatokat tartalmazo
boritékokat és bontasi jegyz6konyvben rogziti:

- hany ajanlat érkezett,

- az ajanlatok érkezési idejét,

- az ajanlatok koziil hany érkezett késedelmesen,

- abeérkezett ajanlatokat tartalmazé boritékok, illetve azok lezarasa sértetlen-e,

- az ajanlattevék megnevezését,

- az ajanlati arakat és

- egyéb, a biralatkor értékelt szempontokat.

9. A késedelmesen benyujtott ajanlat érvénytelen.

10. Az ajanlatok felbontdsat kovetden az érintett iroda munkatirsa dsszehasonlitja a
beérkezett ajanlatokat a szabdlyzat 6. szamu mellékletét képezd értékeld lap
segitségével és azt — az irodavezetd ellenjegyzését kovetden — jovahagyas céljabol a
jegyzo elé terjeszti. Az ajanlatokat a leheté legrovidebb idén beliil, de legkésébb az
ajanlatok felbontasatol szamitott 30 napon beliil el kell biralni.

4 Adott esetben a szabalyzat 5. szami mellékletét képezo ajanlatkéroi lap segitségével is torténhet.

Hataly: 2013. aprilis 01. 132



A beérkezett ajanlatok koziil az 6sszességében legkedvezobb ajanlatot kell kivalasztani.

11. Az ajanlatok elbiralasa targyaban hozott dontést 5 munkanapon beliil kozolni
kell az ajanlattevokkel.

12. A nyertes kivalasztasat kovetden a szerzddés eldkészitése és megkotése a 1. cimben
foglaltak szerint torténik. A szerzédést a nyertes ajanlattevé kivalasztasat kovetd
legkésobb 15 napon beliil meg kell kotni.

b. Kozbeszerzési eljaras eredményeként torténo szerzodéskotés

Az éves koltségvetési torvényben meghatirozott értéket elérd arubeszerzésekre, épitési
beruhazasokra és szolgéltatds megrendelésekre a kozbeszerzésekrél szold torvény
rendelkezéseit, valamint MezO6kdvesd Varos Onkormanyzatanak Kozbeszerzési
Szabalyzatat kell alkalmazni.

c. Altalanos Szerzédési Feltételek elfogadasaval torténé szerzédéskotésre
vonatkozo szabalyok

Amennyiben az Onkormanyzat, vagy annak Hivatala Altalanos Szerzédési Feltételeket
hasznal6 gazdalkodé szervezettel kot szerzédést, a Ptk. 209-209/B. §-it alkalmazva kell
eljarni.

V. A SZERZODESKOTES SPECIALIS SZABALYAI

Epitési beruhdzasra/felujitasra vonatkozo szerzédéskotés esetén az alabbiakat figyelembe
kell venni:

a./ A munkateriilet atadasa bizonyithatdéan kell, hogy torténjen. Jelen szabalyzat 7.
szamu mellékletét képezd atadas-atvételi jegyzokonyv szabadon hasznéalhato erre a célra.

b./ Véllalkoz6 a szerzddésben vallalt kotelezettségeit milszaki atadas-atvételi eljarassal
teljesiti, ezért a Vallalkozo készre jelentését kovetden a Megrendeld képviseletében eljard
irodavezet6 feladata az atadas-atvételi eljaras idépontjanak kitlizése a teljesitési hataridon
beliili id6pontra, vagy a teljesitési hatarnapra.

c./ Vallalkoz6 potmunkat kizarolag akkor jogosult elvégezni, ha a Megrendeld részérdl
az érintett irodavezetd elézetes irasbeli nyilatkozataban erre engedélyt ad.

d./ Epitési beruhazas/feltjitas esetén kiilondsen az alabbi jogszabalyokat kell alkalmazni:
p) 11/1985. (VL. 22.) EVM-IpM-KM-MEM-BKM egyiittes rendelet az egyes
¢épiiletszerkezetek €s azok létrehozasanal felhasznalasra keriild termékek kotelezd

alkalmassagi idejérdl,
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q) 12/1988. (XII. 27.) EVM-IpM-MEM-KVM egyiittes rendelet az egyes nyomvonal
jellegli épitményszerkezetek kotelezo alkalmassagi idejérol,

r 181/2003. (XI. 5.) Korm. rendelet a lakasépitéssel kapcsolatos kotelezo jotallasrol,

s) 244/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az épitési miiszaki ellendri, valamint a felelds
miszaki vezetdi szakmagyakorlasi jogosultsag részletes szabalyairol,

t) 1997. évi LXXVIIL. térvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol,

u) 3/2003 (I. 25.) BM — GKM —KvVM egyiittes rendelet az épitési termékek miiszaki
kovetelményeinek, megfeleldség igazoldsanak, valamint forgalomba hozatalanak
¢s felhasznalasanak részletes szabalyairdl,

v) 45/2004. (VII. 26.) BM-KvVM egyiittes rendelet az épitési és bontasi hulladék
kezelésének részletes szabalyairdl,

w) 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet a f6¢pitészi tevékenységrol,

X) 191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitdipari kivitelezési tevékenységrol,

y) 192/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet az egyes ¢épitésiigyi szakmagyakorlasi
tevékenységekrol.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2013. éprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

Dr. Jakab Orsolya
jegyz6
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1. szamu melléklet

EGYES SZERZODESI TIPUSOK SPECIALIS TARTALMI ELEMEI

1. ADASVETELI SZERZODES (Ptk. 365-378. §)

d)
€)
f)
9)
h)
1)
)

A felek megnevezése: eladd-vevo

Ingatlan esetében az ingatlan pontos adatai tulajdoni lap alapjan
Szavatossag az ingatlan per-, teher-, igénymentességéért

Az ingatlan-nyilvantartasi bejegyzés koltségeinek viselése
Birtokbaadas id6épontja

Tulajdonjog fenntartasa esetén ennek megjelolése
Eldvasarlasi-, visszavasarlasi jog biztositasanak jelzése

2. MEGBIZASI SZERZODES (Ptk. 474-487. §)

a.

b.

A felek megnevezése: megbizo-megbizott
Az ellenszolgéltatas megnevezése: megbizasi dij

- VALLALKOZASI SZERZODES (Ptk. 389-416. §)

@+ooo0oT

A felek megnevezése: megrendeld-vallalkozd

. Alvallalkoz6 igénybevételérdl torténd rendelkezés

Az ellenszolgéltatds megnevezése: vallalkozoi dij

A megrendeld ellendrzési joganak rogzitése

A felek tajékoztatasi kotelezettsége a teljesitést befolyasolo koriilményekrol
A miiszaki paraméterek pontos megjeldlése

Epitési szerzédés esetén a kivitelezéshez szitkséges tervek szolgaltatasi
hataridoi, eldzetes atadas idOpontja, utofeliilvizsgalat idépontja stb.
Tervezési szerzOdés esetén korszerliségi feliilvizsgalatrol rendelkezés,
vallalkoz6 jogszavatossdga, hogy harmadik személynek nincs olyan joga,
amely a terv kivitelezését akadalyozza vagy korlatozza.

Kotbér kikotése

- KOZSZOLGALTATASI SZERZODES (Ptk. 387-388. §)

A felek megnevezése: kdzszolgaltato-megrendeld

A szerzOdés teriileti és személyi hatélya,

A szerzddés célja

Az ellenszolgaltatds megnevezése: kozszolgaltatasi dij
A felek kotelezettségeinek €s jogainak részletes leirasa
A szerzddéses jogviszony kezdete és vége

- BERLETI SZERZODES (Ptk. 423-434. §)
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- A felek megnevezése: bérld-bérbeado

- Az ellenszolgaltatas megnevezése: bérleti dij

- A bérlet kezdd ¢€s befejezd idOpontja

- A bérleti dij fizetési feltételei

- A bérl6 jogai, kotelezettségei a bérleményben

- A bérleti jogviszony megsziintetésére vonatkozé rendelkezések

6. SZALLITASI SZERZODES (Ptk. 379-385. §)
23. A felek megnevezése: megrendel6-szallito
24. Az ellenszolgéltatds megnevezése: ar
25.A mindség ¢és mennyiség megvizsgalasi modjanak, a mindségi ¢és
mennyiségi kifogasolas rendjének meghatarozéasa
26. Az aru atadaséra vonatkozo6 eltérd szakmai szokas rogzitése
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1. szamu formanyomtatvany

TELJESITESI (ATADAS-ATVETELI) JEGYZOKONYV®

Késziilt: ... (hely)
.................................................... (év/hd/nap)

Jelen vannak:

2. Megrendeld részerdl: .........oovviiiiiiiiiiiiiii

Felek a munka megtekintését kovetden az aldbbiakat allapitjak meg:

Al
10. Vallalkozo nyilatkozata: Targyi létesitményt a megkotott kivitelezési szerzédésben
rogzitett miiszaki tartalommal — I. 0. mindségben — elkészitettiik, a mai napon a
megrendeld részére atadjuk. A teljesités a jogligylet alapjaul szolgald
szerzddésben, illetve a vonatkozé eldirasokban foglaltaknak megfelelden tortént.

11. Megrendeld nyilatkozata: A kivitelezd az atadott szerz6désben rogzitett miiszaki
tartalommal — 1. 0. minéségben —elkészitette, a mai napon a létesitményt atvessziik.
A teljesités a jogligylet alapjdul szolgald szerzddésben, illetve a vonatkozd
eldirasokban foglaltaknak megfelelden tortént.

B./ Jelenlévok megallapitjadk, hogy a teljesités nem a jogiigylet alapjaul szolgalo
szerzOdésben, illetve a vonatkozd eldirasokban foglaltaknak megfelelden tortént.

> A jegyzOkonyv csupan mintaként szolgal, az adott szerz6dés sajatossagainak megfeleléen modosithatd a

tartalma.
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Megrendeld ezaton felszolitja vallalkozot, hogy a jegyzOkonyv mellékletét képezo
hibalistaban felsorolt hianyossagokat pétolja.

Az ismételt atadéds-atvételi eljards idépontja.......................
Kmf.
Megrendeld Villalkozo
Megrendeld Villalkoz6
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2. szamu formanyomtatvany

NYILATKOZAT KIZARO OKOK HATALYA ALA
NEM TARTOZASROL

Alulirott ... 1001001 A R (a
tovabbiakban: Ajéanlattevd) cégjegyzésre jogosult képviseldje nyilatkozom, hogy az
Ajanlattevével szemben nem allnak fenn az alébbi kizard okok.

Nem lehet ajanlattevd az a természetes, jogi személy, vagy jogi személyiség nélkiili
gazdalkodo szervezet®, aki vagy amely:

a szerz6déssel érintett irodaval kozszolgalati jogviszonyban, munka-viszonyban,
vagy munkavégzésre iranyuld jogviszonyban (megbizas) all (tovabbiakban: érintett
dolgoz6/ munkatars),

az érintett dolgozo kozeli hozzatartozoja,

az a gazdalkod6 szervezet, amelyben az érintett dolgozo, vagy annak kozeli
hozzatartozdja tulajdoni részesedéssel rendelkezik,

egy évnél régebben lejart add-, vam-, vagy tarsadalombiztositdsi jarulékfizetési
kotelezettségének nem tett eleget,

akinek egy évnél régebbi, az Onkorményzati adohatosagndl nyilvantartott
adotartozasa van,

aki ellen csdd-, felszamoléasi eljaras van folyamatban, aki végelszdmolas alatt all,
akinek tevékenyseégét a cégbirosag felfiiggesztette,

aki nem szerepel a cégjegyzékben,

aki nem rendelkezik a tevékenység folytatasdhoz eldirt engedéllyel,
jogositvannyal, illetve szervezeti, kamarai tagsaggal,

aki korabbi, Onkormanyzattal kotott szerzOdésének teljesitése soran stlyos
szerzOdésszegést kovetett el.

Cégszerl alairés

3. szamu formanyomtatvany

NYILATKOZAT

Gazdalkodo szervezet alatt a Ptk. 685. § ¢) pontjadban meghatarozott fogalmat kell érteni.
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.......... SZAIMNU «uvveeereeesncesccenscnnseanseensesss SZ€FZOdéshez

- (szerz6do fél neve, cime,

addszama)

képviseldje nyilatkozom, hogy

Mezokovesd Viros Onkormanyzata

- adohatosaganal (3400, Mez6kovesd, Matyas kiraly ut 112.),

- Mezokovesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal (3400, Mezokovesd, Matyas kiraly ut 112.),
- szervezeti egységeinél
- onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagoknal

lejart hataridejli tartozasom nem all fenn.

Felelosségem tudataban kijelentem, hogy a kozolt nyilatkozat a valosdgnak megfelel.

Datum: 20. .....ooee

szerz6do fél képviseldje

4. szamu formanyomtatvany
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AJANLATKEROI LAP’

Ajanlatkéroé tolti ki !

Ajanlattevé tolti ki!

Csupan mintaként szolgal,

megfeleléen modosithaté a tartalma.

Elvégzend6 munka Mennyisége Egységar
megnevezése (m?, m® db, fm, | (anyagkéltség + Ajanlati ar 6sszesen
(miiszaki tartalom) kg stb.) munkadij)
1. )
......... +AFA =
............ - Ft/ B ¢
o] -FY | +AFA =
e - Ft
............ -Ft/ ceeee FAFA =
7 R - Ft
......... +AFA =
Osszesen | | eeeeeeeen -FY | - Ft
Kelt:oooooooonan... , 200
Cégszerti alairas
5. szamu formanyomtatvany
7

az adott elvégzend0 munka/ megrendelt szolgaltatds sajatossadgainak
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MUNKA ELVEGZESERE
BEERKEZETT AJANLATOK ERTEKELESE?

Ajanlattevok neve és cime

Miiszaki
tartalom

Egységar
(m%, db,fm | ............ o = 7 o L 7 TR = 7 IR = 7 TR =i )
stb.)

Ajanlati ar

Osszegzés
(javaslat és
annak
indoklasa)

g Y 2 T <] 1 1 < munkatars

Jovahagyta: ...
jegyz0

6. szamu formanyomtatvany

8 Csupan mintaként szolgdl, az adott elvégzend0 munka/ megrendelt szolgaltatds sajatossagainak

megfeleléen modosithaté a tartalma.
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MUNKATERULET ATADAS-ATVETELROL KESZULT

JEGYZOKONYV®
Késziilt: ... (hely)
.................................................... (év/hd/nap)

Jelen vannak:

4. Megrendeld részEerol: ......oooiiiiiiiiiiiii
.......................................... miiszaki ellenor
5. VallalkozO 1észE€rol: ...,
.......................................... felel0s muszaki vezetd
Targy:
Befejezési hatarido:.....................................

JelenlévOk a munkateriiletet megtekintették és azt, munkavégzésre alkalmasnak talaltak.
Megrendelé felhivja a vallalkozo figyelmét az egészségiigyi, tliz- és munkavédelmi
eldirasok fokozott betartasara, az intézmény vagyondnak megdvasara, a munkavégzés
soran a megfeleld technoldgia alkalmazisara és arra, hogy a kivitelez6 a munka
elvégzésekor kizardlag az dtadott munkateriiletet veheti igénybe.

Kivitelezo a fentiek tudomasul vételét kovetoen a munkateriiletet atveszi.

Kmf.

Megrendeld részérdl Kivitelezo részérol

’ A jegyzOkonyv csupan mintaként szolgal, az adott szerz6dés sajatossagainak megfeleléen modosithatd a

tartalma.
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7. szamu formanyomtatvany

ADATSZOLGALTATASI LAP
A SZERZODES TERVEZET ELKESZITESEHEZ

A szerzodés alanyainak adatai

- jogi személy, jogi személy nélkiili
szervezet neve, termeészetes
személy személyazonositd adatai
(sziiletési hely, 1d6, anyja neve),

- lakcim/székhely (esetleg
telephely),

- addazonosito jel/adoszam,

- szémlavezetd pénziigyi intézmény

neve,
- fizetési szdmlaszam,
- elérhetdségek (telefonszam,
mobilszdm, faxszam, esetleg e-
mail cim),

- szervezet esetén a képviseld neve,

- a szerz6dd fél szerzddés szerinti
pozicidja (megrendeld-vallalkozo,
megbizo-megbizott,  elado-vevd
sth.).

A szerz6dés targya, miiszaki tartalma

A teljesitési hataridé

A fizetendé ellenszolgaltatas (fizetési

feltételek, részszamla stb.)

A felek szerzodésszeri teljesitéséhez
sziikséges elvarasok (jogok,

kotelességek)

Egyéb, az adott szerz6désnél felmeriilo
paramétereket (teljesités helye,

munkateriilet atadasanak idopontja, a
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felek részérol kijelolt kapcsolattartok
és  elérhetoségeik, a  szerzodés
érvényességéhez  sziikséges feltétel

megfogalmazasa stb.)

Szerzodést biztosito
mellékkotelezettségek pontos
meghatarozasa (foglalo, kotbér,
zalogjog, ovadék)

A szerzOdésszegés  esetére  sz0lo
rendelkezések  (példaul  késedelmi

kamat kikotése stb.)

Az adatszolgaltatasi lap atadas-atvételének idépontja: ...

Atvevo

A szerzddés tervezet atadas-atvételének idOpontja: ...

Atvevo

8. szamu formanyomtatvany

AJANLATKERES MINTA
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Tisztelt Ajanlatteva!

.................................... /Ajanlatkerd/ (3400, MezOkovesd ............ocoeviiiiii, @
tovabbiakban: ajanlatkérd) ezaton kéri fel ajanlattételre az On altal képviselt céget, mint
Ajanlattevét (a tovabbiakban: ajanlattevé) a jelen ajanlatkérésben nevezett, a
kozbeszerzési értékhatart el nem érd értékii beszerzés soran jelen ajanlatkérésben
eldirtak szerint €s az abban foglalt feltételek figyelembevételével.

Beszerzés megnevezése:

............................................... (szervezet neve)
3400. Mezokovesd ...l
Tel.:49/..............

Fax:49/.............

Tovabbi informacidok a kovetkezo cimen szerezhetok be:

...................................................... (szervezet neve)
cim: 3400, Mezokovesd..........coovvviiin..
Kapcsolattartd: ........coooeviiiiiiiiiiinin...

Tel:49/ .,
Fax:49/.........ccoooiiiii il

E-mailcim: .................... () hu

2. Az ajanlatkérés targya:

A beszerzés részei, amelyekre ajanlatot lehet tenni: (amennyiben a részekre torténd
ajanlatkérés indokolt)

1. resz:
2. rész:

3. rész:

A miiszaki/szakmai dokumentacio rendelkezésre bocsatasanak méodja:
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3. A megkotendo szerzodés meghatarozasa:

Villalkozasi szerzOdés/szallitasi szerzddés stb............oooviiiiiiiiin... targyaban.
4. A szerzodés idotartama vagy a teljesités hatarideje:

A teljesites kezdési €s befejezési idopontja: 2011............. —2011...............

Az ajanlatkéro a teljesitési hatariddhoz képest eldteljesitést elfogad.

5. A teljesités helye, természetbeni helye:

3400, Mezokovesd. ...l
6. Az ellenszolgaltatas teljesitésének feltételei:

Ajanlatkéré a teljesitésigazolas alapjan kiallitott szamla alapjan a szerzodésben
meghatarozott mddon ¢€s tartalommal val6 teljesitéstdl szamitott legkésébb 60 napon beliil
az ellenszolgaltatast atutalassal teljesiti.

7. Kizaro okok:

Nem lehet ajanlattevd az a természetes, jogi személy, vagy jogi személyiség nélkiili
gazdalkodo szervezet, aki vagy amely:

19.a  szerzddéssel ¢érintett  irodaval/intézménnyel/tarsasaggal  kozszolgalati
jogviszonyban, munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyuld jogviszonyban
(megbizas) all (a tovabbiakban: érintett dolgozé/munkatars),

20. az érintett dolgoz6 kozeli hozzatartozoja,

21.az a gazdalkodd szervezet, amelyben az ¢érintett dolgozo, vagy annak kozeli
hozzatartozdja tulajdoni részesedéssel rendelkezik,

22.egy évnél régebben lejart ado-, vam-, vagy tarsadalombiztositasi jarulékfizetési
kotelezettségének nem tett eleget,

23.akinek egy évnél régebbi, az Onkormanyzati adohatéosdgnal nyilvantartott
adotartozasa van,

24. aki ellen csdd-, felszamolasi eljaras van folyamatban, aki végelszamolas alatt all,

25. akinek tevékenységét a cégbirdsag felfliggesztette,

26. aki nem szerepel a cégjegyzékben,

27.aki nem rendelkezik a tevékenység folytatasahoz elirt engedéllyel, jogositvannyal,
illetve szervezeti, kamarai tagsaggal,

147



28.aki korabbi, az Onkormanyzattal kotott szerzddésének teljesitése soran sulyos
szerzOdésszegést kovetett el.

A megkovetelt igazolasi mod:
A kizaré okok fenn nem alldsardl az ajanlattevOknek nyilatkoznia kell ajanlatanak
benyujtasaval egyidejiileg az ajanlatkérés mellékletét képezd nyomtatvanyon.

8. Az ajanlattételi hatarido:
20. oo ho .....nap. .......... ora
9. Az ajanlat benyujtasanak helye, modja:

Az ajanlat postai uton, vagy személyesen munkanapokon 8 ¢és ... ora kozott, az
ajanlattételi hatarido lejartanak napjan 8 és .... 6ra k6zott adhato le.

Az ajanlatot zart boritékban, 2 eredeti példanyban kell benytjtani. A boritékon fel kell
tiintetni a kovetkezd szoveget:

5 T ” (A beszerzés targya)
Az ajanlattételi hatarido elott (20. ........... ho ..... nap. .......... ora) nem
bonthato fel!

16. az ajanlattevd nevét €s székhelyét,
17.,,Iktatdban nem bonthato fel, azonnal a cimzetthez tovabbitando”.

Az ajanlatkérd az ajanlatot akkor tekinti hataridon beliil benyujtottnak, ha annak
kézhezvétele az ajanlattételi hatdridé lejartaig, a bontds megkezdéséig megtorténik. A
postai kiildemények eliranyitasabol, elvesztésébol eredd 0Osszes kockazat ajanlattevot
terheli. Ajanlattevd feleldssége, hogy ajanlata megfeleld csomagolasban, formaban ¢&s
idében keriiljon benyUjtasra Ajanlatkérd csak az eldirt hataridéig a megjelolt helyre
leadott ajanlatokat tudja értékelni. A hataridon tul érkezett ajanlatok érvénytelenek.

10. Az ajanlatok felbontasanak helye, ideje:

Datum: 20. ........... hé .....nap. .......... ora

11. Az ajanlatok elbiralasanak tervezett idopontja:
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20. ol ho ... nap, illetve az ajanlatok benyujtasat kovetden Mezdkovesd Varos
Onkormanyzatanak KépviselO-testiilete soron kovetkezd rendes iilése.

12. Szerzodéskotés idopontja:
20 .o ho ... nap

13. Miiszaki tartalom:
(A beruhazasok, beszerzés, szolgaltatas, ajanlatkérések targyatol fiiggoen.)

14. Kiilonleges eldirasok:
Ajanlattevo teljes feleldsséggel tartozik az altala foglalkoztatott munkatarsakert.

(A beruhazasok, beszerzes, szolgaltatas, ajanlatkeérések targyatol fiiggoen lehet példaul
alkalmassagi kovetelmények eloirdsa, referencia kérése stb.)

15. Hidnypétlas lehetésége: biztositott/nem biztositott

(Igen valasz esetén: Ajanlatkéeré a hianypotlas lehetoséget biztositia, azonban a
hianypotlas nem eredményezheti az ajanlat elbirdldasra keriilé tartalmi elemei (ajanlati
ar) modositasat.)

16. Kiegészito tajékoztatas kérés hatarideje: 20. ....... ho ... napja ....... ora

Az Ajanlattevd az ajanlatkérésben foglaltakkal kapcsolatban irdsban kiegészitd
(értelmezd) tajékoztatast kérhet. Ajanlatkérd a beérkezett kiegészitd tdjékoztatas
kérésekre vonatkoz6 valaszat egyidejlileg minden Ajanlattevo részére megkiildi.

17. Egyéb informaciok:

17.1 Az ajanlattétel megtorténtével Ajanlattevé hozzdjarul nevének, székhelyének és a
vallalkoz61 dijanak nyilvanossagra hozatalahoz.

17.2 Ajénlatkéré felhivja Ajanlattevd figyelmét arra, hogy Mezdkdvesd Véaros
Onkorméanyzata  Képviseld-testiiletének..................... /Okth. Mezdkdvesd  Varos
Onkormanyzata Mezdékovesdi Kozds Onkorményzati Hivatala, &nkormanyzatok
intézményei és Onkormanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasagai minden olyan visszterhes
szerzddésének (kivéve a kozbeszerzési torvény szerint, valamint Mezdkovesd Varos
Onkormanyzata és a tarsult oOnkormanyzatok, Ko&zos Hivatala, 6nkormanyzatok
intézményei és Onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasdgai egymas kozott megkotésre
keriild szerzédéseket) a megkotésére, amelyek esetén a fentebb felsorolt szervezetek
fizetési kotelezettsége a brutto ........ E Ft 0sszeget eléri, vagy azt meghaladja csak abban

149



az esetben keriilhet sor, ha a masik fél nyilatkozik arrdl, hogy nem all fenn tartozasa és

hozzajarul ahhoz, hogy a szerzddés egy pontjaban rogzitésre keriiljon az alabbi feltétel:
»A ... (szerz6d6 feél) hozzajarul, hogy az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala/
intézménye/ gazdasagi tarsasaga (a megfeleld alkalmazando) a szerzddés mellékletét
képez6, a lejart hataridejli tartozdsokra vonatkozo nyilatkozat valddisagat
ellendrizze. Amennyiben nyilatkozatot tevd félnek jelen szerzédés pénziigyi
teljesitése elott a nyilatkozaton meghatarozott szervezetek felé lejart hatarideji
tartozasa van €s azt a szdmlan szerepld (szamla hidnyadban a szerzOdésben
meghatarozott) fizetési hataridé idOpontjaig nem rendezi, hozzdjarul a tartozas
Osszegének Mezdkdvesd Varos Onkormdanyzata adohatosiga, Kozos Hivatala,
onkormanyzatok intézményei €s sajat tulajdont gazdasagi tarsasagai felé¢ legkorabbi
esedékességli, azonos esedékesség esetén aranyosan torténd kompenzalasdhoz,
illetve beszdmitadsahoz.”

A tartozasmentességre vonatkozdan az ajanlattevOknek jelen ajanlatkérés mellékletét
képezd nyomtatvanyon kell nyilatkoznia, amely majd a megkdtendd szerzddés részét
fogja képezni.

17.3 AjanlattevOnek arajanlatat fix Osszegli atalanyarként kell meghatiroznia, amely -
figyelembe véve a helyszini koriilményeket és adottsdgokat — magaban foglalja a
szerzOdésszerli teljesités€éhez, a szakszerli és komplett megvalositasdhoz sziikséges
valamennyi koltségét és mindennemi egyéb kiadast. (Esetleges tartalom.)

17.4 Ajanlatkér6 fenntartja az ajanlatkérés eredménytelenné nyilvanitasanak jogat.
17.5 Felhivom a Tisztelt Ajanlattevék figyelmét, hogy részletes darajanlatukat az
Ajéanlatkérd altal rendelkezésre bocsatott jellemzé mennyiségek, adatok alapjan

értelemszeriien tegyék meg.

Felhivjuk szives figyelmét a jelen ajanlatkérésben foglalt eldirdsok és feltételek alapos
attekintésére és kérem, hogy ajanlatat a leirtak figyelembevételével tegye meg.

Mezdkovesd, 20. ................ hé .... nap
Tisztelettel:

a szervezet képviselgje
Mellékletek:

e nyilatkozat kizar6 okok hatdlya ald nem tartozasrol

e tartozasmentességre vonatkozo nyilatkozat
9.sz. fiiggelék

SZABALYZAT
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A PALYAZATI TEVEKENYSEG RENDJEROL
1.) Az egységes palyazati rendszer Kkiterjed:

a) a Kozos Onkormdnyzati Hivatal valamennyi szervezeti egységének tevékenységi
korébe tartozo,
b) a szervezeti egységek altal feliigyelt intézményeket érint6 palyazati lehetéségekre.
2.) Kiemelt palyazati célok:
a) 1. Mezégazdasaghoz kot6do:
- mezogazdasagi célokat szolgaldo szam nélkiili kiilteriileti utak és a hozzajuk
kapcsolodo 1étesitmények épitése és feltjitasa.
Pélyézatok figyeléséért felelds: Varostejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda

2. Telepiilési épitési beruhazasokhoz kotodo:

- ¢pitési telkek kialakitdsa, kozmiivesitése,

- Onkormdnyzati torzsvagyonba tartozo helyi utak kialakitdsa, feltjitasa,

- kerékparut létestése, felujitasa,

- miemléki értékek, helyi védettség alatt all6 és egyeéb kulturdlis értékeket
hordozo épiiletek, épitmények feljitasa, 0j funkciokkal torténd hasznositdsa,

- leromlott varosi teriiletek megujitasa,

- jatszoterek rehabilitacioja, EU szabvany szerinti jatszoelemek beszerzése,
cseréje,

- Onkormdnyzati intézmények akadalymentesitése.

Pélyézatok figyeléséért felelds: Varostejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda

3. Kozlekedéshez kot6do:

- helyi tomegkozlekedés szolgaltatdsai mindségének ¢és infrastrukturalis
feltételeinek javitasa,
Pélyéazatok figyeléséért felelds: Varostfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda

4. Kornyezetvédelemhez kot6do:

- Onkormdnyzati energia-hatékonysagi fejlesztések,

- Onkormdnyzati épiiletek, intézmények energetikai korszeriisitése,

- nyilaszardk cseréje, felujitasa.

Pélyazatok figyeléséért felelds: Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési I[roda

5. Informatikahoz kot6do:

»e-k0zigazgatds” megvalositasa,
- Onkormdényzati adatvagyon masodlagos hasznositasa,
- szolgaltatdo onkormanyzat kiépitése,
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- e-ligyintézés megvalositasa,
- on-line kézigazgatasi informacio-szolgaltatas,
- integralt alrendszerek kialakitasa, bOvitése, tovabbfejlesztése,
- 3. szolgaltatasi szint elérése,
- kozcélu informaciokhoz torténd hozzaférés felhasznalasanak eldsegitése,
- térinformatika alkalmazasanak bdvitése, fejlesztése,
- telepiilés marketing dnkormanyzati honlapon torténd megjelenitése,
- a kozos hivatal belso informacios rendszerének korszerusitése,
- a kiilonb6z6 programcsomagok alkalmazéasanak eldsegitése, a meglévo
rendszerek egymasba kapcsolasa.
Pélyézatok figyeléséért felelds: Szervezési [roda informatikai munkatéarsa

6. Turizmushoz koét6do:

turisztikai vonzero-fejlesztés,

turisztikai fogadokészség javitas,

tourinform iroda mitkodési feltételeinek biztositasa, tovabbfejlesztése.
Palyazatok figyeléséért felelds: Palyazati stratégiai referens

7. Régiofejlesztéshez kotodo:

- testvérvarosi kezdeményezések tamogatasa, meglévok miikodtetése, fejlesztése,
- kistérseégi szerepkor erdsitése.

Palyazatok figyeléséért felelds: Palyazati, stratégiai referens

8. Szocialis és egészségiigyi fejlesztéshez kot6do:
- egészségligyl infrastruktira fejlesztése,
- térségi diagnosztikai és sziirékozpont kialakitas,
- rehabilitaciés kozpont kialakitas,
- iranyitott betegellatasi modell megvalositas,
- gép- miszerbeszerzes, fejlesztés,
tarsadalmi befogadast tdimogat6 szolgaltatasok infrastrukturalis fejlesztése,
- foglalkoztatottsag bdvitése,
- fogyatékos személyek tarsadalmi integraciojanak eldsegitése,
- szocialis teriileten dolgozé szakemberek képzése,
- tanulmanyok, analizis készitése szocialis helyzetrdl, csaladokrol, demografiai
elemzések készitése.
Pélyézatok figyeléséért felelds: Palyazati, stratégiai referens

9. Miivelédés, kultura, sport fejlesztéshez kotodo:

- rendezvények lebonyolitasat eldsegitd timogatasok,

- kulturdlis, koz¢leti informacidkat tartalmazo kiadvanyok megjelentetése,
- didk, szabadidésport miikodését segitd tamogatasok.

Pélyazatok figyeléséért felelds: Szervezési Iroda
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10. EU-s fejlesztési palyazatok felhasznalasa sajat forras kiegészitésére
Palyazatok figyeléséért felelds: Valamennyi Iroda

3.) A palyazati lehetoségek folyamatos figyelemmel Kkisérése, a jelentések leadasi
rendje

A palyazatfigyelés hatékony és eredményes végrehajtasa érdekében az irodavezetd altal

kijelolt munkatars munkakori feladata — munkakdri leirdsaban rogzitetten — a palyazati

lehetéségek folyamatos figyelemmel kisérése, vizsgalata és err6l az irodavezeto,

kirendeltségek tajékoztatasa.

A palyazatfigyelés eszkozei:

A palyéazatfigyelésért felelés munkatdrs az firott, illetve elektronikus eszkdzok
igénybevételével latja el feladatat.

A palyzatfigyeld kiilondsen az alabbi honlapokat koteles folyamatosan figyelemmel
kisérni: www.pafi.hu, www.norda.hu, minisztériumok honlapjai.

A palyazatfigyelés rendszeressége:

A palyazatfigyel0 munkatars az aktudlis honap utolsé szerdai napjdig az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon — az irodavezetovel torténd egyeztetést kovetdéen —
elektronikus Uton jelentést ad le a palyazatok koordinalasaval megbizott Varosfejlesztési
¢s Varosiizemeltetési Iroda felé. A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda a leadott
jelentéseket havonta egy alkalommal vezetéi megbeszélésre beterjeszti tajékoztatas
formajaban.

A palyazatfigyeléssel kapcsolatos egyes feladatok:

a) Az iroda tevékenységi korébe tartozo palyazati lehetOség esetén az erre kijeldlt
munkatars ad jelentést.

b) Az iroda altal feliigyelt intézményt érintd palyazati lehetdség esetén az irodavezetd
tovabbitja a palyazati kiirast az intézmény vezetdje felé és ennek tényét a palyazatfigyelo
munkatérs jelentésében rogziti.

c) A palyazatfigyelést az illetékes irodak egyiittmiikodésben végzik. Amennyiben mas
iroda tevékenységi korébe tartozd palydzati kiirast taldlnak, arra személyesen, telefonon,
vagy e-mail-en felhivjak az érintett iroda figyelmét.

Siirgés esetben — ha a palyazat benyujtasara nyitva allé hataridé rovid és az eldirt
iIdépontban torténd leadds a palyazat elmulasztasat jelentené — a palyazati jelent6lapot
soron kiviil kell leadni.

4.) A jelentés tartalma
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A palyazati jelent6lapot értelemszertien kitdltve, ahhoz a palyazati kiirdst mellékelve,
elektronikus uton kell elkiildeni a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Irodanak.
Amennyiben van kiiras, de a palyazat elnyerésének nincs realitasa, ugy a palyazatot nem
kotelezd jelentésben rogziteni.

5.) A palyazat beadasanak szabalyai:

a) Sajat erd bevonasat igényld palyazat esetén a Képviseld-testiilet dontése utan nyujthatd
be a palyazat.

b) A palyazat kidolgozasa — a kiirdsban meghatarozott alaki, formai és tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen —, valamint a palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ €s
technikai munkalatok (bizottsagi eloterjesztés készitése, sokszorositas, lefiizés, postara
adas) az érintett iroda feladata.

c) A palyazathoz kotelezOen csatolandd igazolasok €s mellékletek beszerzése (pl.: el6zo
évi koltségvetési beszamolo, Képviseld-testiilet altal elfogadott targyévi koltségvetés,
alairasi cimpéldany, egyéb hiteles masolatok) a palyazatiré iroda feladata, azonban a
Hivatal szervezeti egységei kotelesek altalaban elvarhaté mértékben egylittmiikddni.

d) A palyazat egy iktatott példanyat az ligyiratban kell tarolni.

6.) A tamogatas felhasznalasa, elszamolas:

Sikeres palyazat esetén a felhasznalds koordinaldja, gondozdja a tevékenységi kor szerinti
szervezeti egység (annak kijelolt munkatarsa) a palyazattal tamogatott vagy teljes
egészében abbdl megvalositott program végrehajtasat kovetden a palyazatot eldkészito,
koordinald iroda — a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda bevonasaval — koteles az
elszamolast elvégezni.

A palyazat elkészitésével szakértd is megbizhatd. Ez esetben a szakértd sziikségességét
jelezni kell. A végrehajtasra, elszamoldsra vonatkozdan ebben az esetben is ugyanazok a
szabalyok, mint az 6nélldéan készitett palyazatok esetén.

7.) A palyazatfigyeléssel kapcsolatos felelosség

Amennyiben a palyazati lehetdség elmulasztasabdl adodéan az 6nkormanyzatot valamely
hatrany ¢éri, ugy a feleldssel, valamint a szervezeti egység vezetjével Szemben
felelésségre vonasnak van helye.
Ez a szabalyzat 2013. éprilis 1-én 1ép hatalyba.

Dr. Jakab Orsolya

jegyzd
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9. sz fiiggelék

KOCKAZATKEZELESI

SZABALYZAT

Hatalyos: 2013. aprilis 1-t6l
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l.
A KOCKAZATKEZELES CELJA ES TARTALMA
1. A szabalyzat célja

A szabalyzat az allamhaztartdsi belsd pénziigyi ellendrzési rendszer miikddtetése
érdekében — a Pénziigyminisztérium altal kiadott modszertani tutmutatot figyelembe véve
— a Ko6zos Hivatal kockazatkezelési tevékenységének meghatirozasara szolgal, amely a
kockédzati tényezék meghatarozasat, azok értékelését, a kockdzatokra adott
valaszreakciokat ¢és a kockazatok feliilvizsgalatat foglalja magaban. Megfeleld
kockazatkezelési tevékenység révén csokkenthetfk a kockadzatok hatasai, illetve
megeldzhetok a feltart kockazatok tényleges bekovetkezései.

A kockazatkezeléssel kapcsolatos tevékenységek sorrendben az alabbiak:

a) A kiemelt kockazati tényezék beazonositasa/feltardsa, melyek az intézmény
miikodését, kiemelt céljainak elérését veszélyeztetik, valamint az azokhoz
kapcsolhat6 keretek meghatarozasa.

b) A kockazatok elemzése, rangsorolasa jellegiik, felmeriilési helyiik, hatasuk
sulyossaga ¢s bekovetkezési valdszintiségiik szerint, a kockazatok értekelése (a
kockazatok kvalitativ elemzése, a kritikus tényezok kivalasztasa, ennek eredménye
alapjan a kockéazatok kvantitativ elemzése).

c) Az elfogadhato kockazati szint meghatarozasa. Az intézmény egészére, valamint
azon belil az egyes gazdalkodasi egységekre vonatkozd un. ,, tiréshatarok”
meghatadrozadsa, amelyek felett intézkedéseket kell foganatositani.

d) A kockazatokhoz kapcsolodo lehetséges reakciok azonositasa.

e) A kritikus tényezok kezelésére kockazatkezeld javaslatok megfogalmazasa, dontés
a kockazatok kezelésérol: a kockéazatokat, illetve hatdsukat milyen modon kivanja a
vezetés mérsékelni, elkeriilni, ¢€s/vagy bekdvetkezési  valoszinliségiiket
csOkkenteni.

f) A valaszintézkedés ,beépitése”, a kockazatkezelési tevékenység folyamatanak
feliilvizsgalata.

A kockazatkezelési szabalyzat része az intézmény belsé kontrollrendszerének mely
tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a
Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, létszammal és a
vagyonnal valo szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony ¢és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

2. Jogszabalyi hattér

Az allamhaztartds miikddésérdl szolo 2011. évi CXCV. torvény 69.§-a rendelkezik a
belsé kontrollrendszere létrehozasdnak kotelezettségérdl, mely a koltségvetési szerv
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vezetdjének feladata. A kockézati tényezdk figyelembevételével kockazatelemzést kell
végezni és kockazatkezelést mikodtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a Ko6zos Hivatal
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

A kockézatkezelés rendjének kialakitdsa soran meghatarozzuk azokat az intézkedéseket és
megtételiik modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

3. A szabalyzat tartalma

A kockéazatkezel€si szabalyzat meghatarozza:
- akockazat fogalmat,
- akockazat kezel6jét,
- a kockazatkezelési hatokort,
- a kockazat azonositasat,
- akockazat kezelését,
- akockazat kezelésének idotartamat,
- akockazatok ¢és intézkedések nyilvantartasat.
1.

A KOCKAZAT FOGALMA
A kockazat fogalma

Egy nem kivant esemény bekdvetkezési valoszinliségének ¢és az esemény
kovetkezményeinek az egylittese, mely 1ényegi befolyassal van a szervezet célkitlizéseire.
A kockéazat lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

A kockazat jellege szerint lehet:

a) eredendd kockdzat
A szabalytalansagok vagy a megvalositas soran fellépd hibak el6fordulasanak kockazata.
A koltségvetési szerv feladatkorébdl és mitkodési sajatossagaibol addédoan a kornyezeti
hatdsok, vagy az erdforrasok elégtelensége miatt olyan hibak fordulhatnak eld, amelyek
onmagaban a koltségvetési szerv altal nem befolyasolhatédak.

b) kontroll kockazat
A koltségvetési szerv belsd kontroll rendszerének nem megfeleld miikodtetése miatt
felléepd kockazat (vagy sajat hibajabol nem képes, vagy tudatosan nem tarja fel, illetve
nem eldzi meg a hibakat, szabalytalansagokat).

C) megmarado (rezidudalis) kockazat
A vezetés altal az intézményen belil miikédd belsd kontroll hatidsara a kockézat
csokkentésére tett azonnali valaszlépések utdn még fennallo/fennmarado kockazat.
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A kockdazatok forrdsa lehet a Hivatalra nézve kiilsé eredetii kockdzat, vagy a Hivatal
sajat tevékenységének (illetve annak hidnyanak) hatasara kialakul6 belsé kockdzat.

1. Kiils6 kockazatok
Megnevezése Tartalma
Infrastrukturalis Az infrastruktira elégtelenségei vagy hianyossagai
fennakadast okozhatnak a normalis miikodésben.
Gazdasagi Koltségvetési tamogatdsok csokkenése, elvonasa,

arbevételek elmaradasa, nem tervezhetd kozponti
intézkedések, kamatlabvaltozasok, arfolyam-
valtozasok, inflaci®6 negativ hatdssal lehetnek a
tervekre.

Jogi- és szabalyozasi

A jogszabalyok, fenntartoi, felligyeleti rendelkezések
¢s egyéb szabalyok korlatozhatjdk a kivant
tevékenységek terjedelmét, az erds jogi szabalyozas
akar talzott megkotéseket is eldirhat.

Kornyezetvédelmi

A kornyezetvédelmi megszoritdsok a szervezet
mikodési teriiletén korlatot szabhatnak a lehetséges
tevékenységeknek.

Politikai

Korményvaltds megvaltoztathatja a kitlizott célokat.
A szervezet tevékenysége magara vonhatja a politika
érdeklddését vagy politikai reakciot valthat ki.

Piaci

Versenyhelyzet kialakuldsa vevdi vagy szallitoi
probléma negativ hatassal lehet a tervekre.

Elemi csapasok

Tz, arviz, egyéb elemi csapas hatassal lehet a kivant
tevékenység elvégzésének  képességére. A
katasztrofavédelmi terv elégtelennek bizonyulhat.

2

Belso szervezeti kockazat

2.1. Jogi szabdlyozas hianyossdagaibol eredd kockdzatok

Jogi

- A jogi szabalyozasi, politikai,
gazdasagi stb. kornyezeti valtozasokat nem
kovetik a  belsd szabdlyozasok. Az qj
feladatokhoz kapcsolodd belsé  szabalyzatok
késve késziilnek el, vagy nem megfeleldek.

- A szakmai ¢és adminisztrativ
feladatokat befolyéasold szabalyok tul
bonyolultak, az intézmény tulszabalyozott,
parhuzamos tevékenységek fordulnak eld. A
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szabalyozasi kornyezet tul gyakran valtozik.

— Szabalyozas ¢s gyakorlat
kiilonbozik. Eltérd a jogszabaly-értelmezeés
¢és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél.

— Az intézmény nem iddben
¢értesiil a vonatkoz6 szakmai jogszabalyok teljes
korérol / azok valtozasarol.

- Szakpolitikai stratégia gyakran
valtozik.

2.2. Pénziigyi kockazatok

Koltségvetési

A kivant tevékenység ellatdsahoz nem elég a rendelkezésre
allo forras. Azok kezelése nem ellendrizhetd kozvetlenil.

Csalas, hamaisitas

Vagyonvesztés. A forrdsok nem elegenddek a kivant
megel6z0 intézkedésekre.

Biztositasi

Nem lehet a megfeleld biztositast megszerezni elfogadhato
koltségen. A biztositas elmulasztésa.

Toéke beruhdzasi, feljitdsi | Nem megfeleld beruhazasi, feltjitasi dontések meghozatala.

Felelosségvallalasi

A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol ¢és
a szervezet jogosult kartéritést kovetelni.

2.3. Tevékenységi kockazatok

Miikodés- Nem megfeleld stratégia kovetése. A stratégia elégtelen vagy

stratégia pontatlan informaciora épiil.

Miikodési Elérhetetlen vagy megoldhatatlan célkitiizések. A célok csak részben
valosulnak meg. Egyeztetési problémak.

Informacios A dontéshez nem megfeleld informacid a sziikségesnél kevesebb
ismeretre alapozott dontést eredményez.

Hirnév A kialakult rossz hirnév negativ hatast fejthet ki, csokkentheti a

kivant tevékenység terjedelmét.

Kockazat - atviteli

Az atadhatd kockazatok megtartasa, illetve azok rossz aron torténd
atadasa.

Technologiai

A hatékonysdg  megtartdsa  érdekében az  lizemeltetés
fenntarthatosdganak, a technologia fejlesztésének, lecserélésének
igénye. A gazdasagtalan lizemeltetés jelentds bevételkiesést vagy
tobbletkiadast eredményezhet. Uzemzavar megbénithatja a szervezet
miikodését.

Projekt

Megfeleld eldzetes kockazatelemzés, hatastanulmany nélkiil késziilt
el a projekt tervezete. Azok nem teljesiilnek a koltségvetési vagy
funkcionalis hatariddre.
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Innovacids Elmulasztott wjitasi lehetdségek. Uj megkozelités alkalmazasa a
kockézatok megfeleld elemzése nélkiil.

2.4. Emberi erdforrdas kockazatok

Személyzeti A hatékony miikddést korlatozza vagy ellehetetlenitheti a
sziilkséges szamu, megfeleld képesitési személyi
allomany hianya.

Egészségligyi- és biztonsagi |A hatékony munkavégzést akadalyozzak a nem megfeleld
munkakori kornyezet és a munkavégzéshez sziikséges
feltételek biztositasanak hidnyossagai.

A koltségvetési szervek kockazati csoportjai

KOCKAZATI KOCKAZATOK LEHETNEK
CSOPORTOK

— A szakmai feladatellatast szabalyozo
belsd szabalyzatok, utasitdsok nincsenek Osszhangban a
stratégiai és a rovid tava tervekkel.

— A szakmai feladatellatasra vonatkozo
belsd szabalyzatokat, utasitasokat nem tartjak be.

A szakmai feladatellatassal
kapcsolatos kockazatok

— A jogi szabalyozési, politikai,
gazdasagi stb. kornyezeti valtozasokat nem kovetik a
belsd szabalyozasok.

— Az 1) feladatokhoz, kornyezeti
valtozasokhoz kapcsolodo belsd szabalyzatok egyaltalan
nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek el, vagy
nem idében késziilnek el.

— A szakmai és  adminisztrativ
feladatokat befolyasolo6 szabalyok til bonyolultak.

— A szakmai és  adminisztrativ
feladatokat befolydsold jogi vagy belsé szabalyozasi
kornyezet  tal  gyakran  valtozik,  folyamatos
bizonytalansagot eredményezve.

- Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

— Eltérd a  jogszabaly-értelmezés
és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél.

— Lassi a szabdlyozas valtozasarol
sz616 informéci6 atiiltetése a gyakorlatba.

— Az intézmény nem idGben értesiil a
vonatkoz6 szakmai jogszabalyok teljes korérdl / azok
valtozasarol.

— Szakpolitikai  stratégia  gyakran
valtozik.

A szabdlyozasbol és annak
valtozasabol eredd kockazatok

A koordinacios és | — Az egyes szervezeti egységek kozotti
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kommunikacids rendszerekben
rejlo kockazatok

koordinacié és kommunikacié nem biztositott.
A belsé kommunikacids folyamatok
nem megfeleléen mikodnek.

A kuls6 szervezetekkel wvald
egylittmiikodésben rejlo
kockéazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és
adminisztrativ feladatok ellatasdhoz sziikséges adatokat,
informéciokat a partnerek nem bocsatjdk idében
rendelkezésre.
érkez6

nem

A partner szervezetektol
adatszolgaltatds hidnyos, nem megbizhato,
megalapozott.

A partner szervezetekkel folytatott

kommunikécié nem megfeleld.

Tervezésbol, pénzigyi és
egyéb eréforrasok
rendelkezésre allasabol eredd
kockézatok

A stratégiai és rovidtavu, illetve a
koltségvetési tervek nincsenek Osszhangban a jogi
szabalyozasi eldirasokkal és célkitlizésekkel; a tervek
nem szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo
kockazatokkal, a terv nem tartalmaz tartalékokat.

A feladatok, er6forrasok és
kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem veszik
figyelembe.

A Kkoltségvetési forrasok esetleges
csoOkkenését, az elére nem lathatd pénziigyi krizisek
bekovetkezésének lehetdségét nem veszik figyelembe a
tervezés soran.

A szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasdnak erdforras sziikséglete nem, vagy nem a
megfeleld mennyiségben és mindségben biztositott.

Forrasok nem dallnak rendelkezésre a
kifizetés id6pontjadban, nem megfeleld a likviditds
menedzsment mitkodése.

A humanero6forras
gazdalkodasban rejlo
kockéazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasdra nem 4all rendelkezésre elegendd munkaerd-
kapacitas.

A rendelkezésre 4ll6 munkaeré nem
rendelkezik megfeleld végzettséggel és/vagy szakmai
tapasztalattal.

Uj munkatarsak felvétele korlatozott.

A munkatarsak nem azonosulnak az
etikai szabalyokkal.

A munkatarsak feladat- és feleldsségi
kore nem kelléen részletes/meghatirozott, nem
megfelelden elhatarolt, nem megfelelden kommunikalt.

A munkaerd-felvételnek nem
megfeleld a gyakorlata.

A szervezet motivacios és bérpolitikai
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nem késziiltek el, hianyosak, nem megfeleléek, nem
illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz.

A szervezetnél nincs kialakult képzési
rendszer vagy elavult.

Magas fluktuacio.

A munkavégzéshez szlikséges
technikai / fizikai eréforrdsok nem allnak megfeleléen
rendelkezésre.

Osszeférhetetlenségi  kdvetelmények
teljesitése nehézségekbe iitkozik.

A megbizhatd gazdalkodast és
a pénzkezelést befolyasolo
kockazatok

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és
belsd szabalyozasi eldirasok betartdsa nem biztositott, a
biztonsagi eldirasokat nem tartjak be.

Az egyes szakmai, illetve
adminisztrativ folyamatok végrehajtdsa soran nem
torekednek a koltségek minimalizalasara.

A szervezet nem  rendelkezik
megfeleld kontrolling-, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel.

A szervezeti célok ¢és az elért
eredmények értékelése rendszeres idokozonként nem
torténik meg.

A szamviteli folyamatokkal
kapcsolatos kockazatok

A szervezet nem  rendelkezik
megfeleld szamviteli nyilvantartasi rendszerrel.

A szervezet beszamolasi
nem megbizhato.

A szervezet nem tesz id6ben eleget a
beszamolasi kotelezettségeknek.

A szervezet nem koveti folyamatosan
nyomon a konyvvezetéssel kapcsolatos jogi szabalyozasi
eldirdsok valtozasait.

rendszere

A mikodésbol, lizemeltetésbol
eredd kockazatok

A szervezeti
mukodtetése  és

vagyon, eszkozok
megfeleld allagmegdvasa nem
biztositott.

Az tlzemeltetési feladatoknak nincs
felelose a szervezeten belil.

A szervezet nem rendelkezik fizikali

biztonsagi tervekkel €s eldirasokkal.

Az iratkezeléssel, irattarazassal
kapcsolatos kockazatok

A szervezet nem rendelkezik pontos,
naprakész iratkezelési €s irattarozasi rendszerrel.

Az irattarozas fizikai, Dbiztonsagi
kovetelményei nem megoldottak.

A nyilvantartdsi rendszerek nem
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megfeleloek, nem naprakészek, vagy a hozzaférési
korlatok nem miikddnek.

- A szervezet nem  rendelkezik
informatikai tervvel, illetve biztonsagi és katasztrofa
tervvel.

- A szakmai, illetve adminisztrativ
folyamatok tamogatasara a sziikséges idopontban nem
all rendelkezésre informatikai alkalmazas.

- A szervezet informatikai alkalmazasai

Az informatikai rendszerekkel, elavultak.
valamint adatkezeléssel ¢és | — A szervezet hardver ellatottsaga nem
adatvédelemmel  kapcsolatos megfeleld.
kockézatok — Az archivalasi rendszerek egyaltalan

nem vagy nem megfelelden mitkddnek.

— Egyes informatikai alkalmazasok nem
kompatibilisek mas, a szervezet altal alkalmazott
informatikai rendszerekkel.

- A szervezet  adatkezelése  ¢és
adatvédelme nem felel meg a jogi és belsé szabalyozasi
el6irasoknak.

1.
A KOCKAZAT KEZELOJE

A kockézatkezelés hatékonysaga érdekében a jegyzO feladata kijeldlni az adott
kockézatok folyamatgazdait sajat feleldsségi koriikon beliil.

A Hivatalban a kockazatok felismeréséért, kezeléséért felelés személyeket (vezetdi
szinteket), azok feladat- és hataskorét a dolgozok munkakori leirasaiban, jegyzoi
utasitasokban, az ellendrzési nyomvonalban kell konkrétan meghatarozni.

V.
A KOCKAZATKEZELESI HATOKOR

Az éves koltségvetési terv kialakitdsa, végrehajtasa és folyamatba épitett ellendrzése,
valamint a tevékenységrél valdo beszamolds sordn a kockéazati tényezOk felmérése,
elemeinek azonositasa, a kockazatok bekovetkezésének valosziniisitése, a kockazati hatas
mérése ¢és semlegesitése a Kozos Hivatalban a jegyzd feleldssége €s kotelessége. A
kockézatelemzés feloleli a Hivatal egész teriiletét.

A Hivatal szervezeti egységeinek vezetoi (jegyz6 ¢és irodavezetok) az éves munkaterv
Osszedllitasa soran elkészitik teriiletiik célkitiizéseinek végrehajtasat befolyasold és
akadalyozo kockazatok elemzését (azonositds, értékelés), annak kezelési modjat.
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Felmérik, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten és mekkora kockéazat nagysagokkal
lehet szamolni, a meghatarozott kockazati nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell
elvégezni. Err6l az irodavezetdk irasban tdjékoztatjdk a jegyzot a kovetkezd évi
munkaterv  Osszeallitdsanak hataridejét megeldzéen, szeptember 15-ig, legelso
alkalommal 2013. szeptember 15-ig.

V.
A KOCKAZATOK AZONOSITASA

A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a Hivatal célkitiizéseit
veszélyeztetd fO kockazatok. Az azonositas meghatarozo eleme a tevékenység jellege.

A jegyzdnek ugy kell kialakitania a kockazatkezelés gyakorlatat, hogy az alapvetden a
kockazatok 4ltal kozvetleniil érintett vezetdk ¢és alkalmazottak kozosen feliilvizsgalt
tapasztalataira épiiljon. Ennek megfeleléen a kockazatok felmérésének elvégzéséhez
elengedhetetlen az intézmény valamennyi munkatdrsanak aktiv kozremiikodése. A
kockazatok beazonositasat a szervezeti egység vezetdje (irodavezetd, kirendeltségvezetd)
felugyeli.

A kockazatok azonositdsdhoz, sulyuk megallapitdsdhoz részletes kockéazatelemzést kell
végezni az 1. sz. mellékletben leirt kritériumok alapjan.

A Hivatali kockazatelemzés soran beazonositott kockdzatok harom kategoriaba
sorolhatok:

Kiemelt kockdzatok: Olyan magas bekovetkezési hatassal bird szervezeti kockazatok,
melyeket valamennyi vezetdnek kotelezd elemeznie és ezekre vonatkozoan intézkedési
tervet kell késziteniiik.

Egyéb szervezeti szintii kockdzatok: A jegyz0 altal beazonositott kockazati kor, amelybdl
a kockézatelemzés sordn a szervezeti egységek vezetdi szabadon vélaszthatnak.

Szervezeti egység dltal beazonositott kockazatok: A szervezeti egységek vezetoi altal
beazonositott olyan tovabbi kockazatok (maximum évente 5 db), amely specialisan az 6
gazdalkodasi koriilményeire igaz.
VI.
A KOCKAZATOK ERTEKELESE

A kockézatok értékelésének célja annak megéllapitasa, hogy a beazonositott kockazatok
milyen mértékben befolyasoljak a Hivatal f6 célkitlizéseit. Az értékelés soran meg kell
hatdrozni a feltart kockazati tényezOk bekovetkezésének valoszinliségét, illetve a
Hivatalra gyakorolt hatasukat. A f6 kockazati prioritdsok meghatarozasahoz figyelembe
kell venni a Hivatal adott kockazattal szembeni tlir6képességét.

164



A kockazatfelmérést kovetd 1épés az azonositott kockazati tényezok értékelése, amely a
legjobban attekinthetd6 modon a kockazatelemzési kritérium matrix (KKM)
elkészitésével oldhatd meg. A KKM a Hivatal folyamataira vonatkozo, kovetkezetes
kockédzatelemzés  végrehajtasdnak elsddleges eszkdze, amelynek segitségével
meghatarozhatdé a vizsgalt folyamat kockazatossdga. A matrix alapja, hogy minden
kockézat alapvetden két kritérium alapjan értékelhetd

— abekdvetkezési valosziniiseg és

— aszervezet céljaira gyakorolt negativ hatas alapjan.

Az értekelés kovetkezetességét a KKM biztositja, mert egy azonositott kockézat
hatasanak megit¢lésére szamszeriisithetd értéket ad, amelynek alapjan a kockézatokat
magas, kdzepes ¢és alacsony hatast kategoriaba lehet sorolni.

A kockazati tiréshatar a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett a
szervezet mindenképpen valaszintézkedést tesz a felmeriild kockdzatokra. Minél kevésbé
elfogadhato a vezetés szdmara egy kockazat bekdvetkezése, annal nagyobb hangsulyt kell
fektetni a valaszlépések megtételére. A legmagasabb prioritasu kockézati tényezdket
sziikségszerli folyamatosan figyelni kell, €s a koltségvetési szerv vezetésének magasabb
szintjein foglalkozni kell veliik.

A kockézati tliréshatarokat a kovetkezd csoportok szerint lehet értelmezni:

a) Szervezeti szintii kockdzati tiiréshatir — az egész szervezetre vonatkozo Osszes
kockdzat mértékét figyelembe véve keriil kialakitasra. A vezetés megitéli a
kockéazatoknak vald kitettség elfogadhatdé mértékét, és egy altaldnos tolerancia szintet
hataroz meg a koltségvetési szerv egészének milkddése sordn felmeriild kockéazatokra
vonatkozoan. (Pl. a koltségvetés kiadasi f60sszegének meghatarozott %-a, €s az attol valod
eltérés mértéke.)

b) Delegdlt kockdzati tiréshatir — a szervezet egészére megallapitott kockazati
tliréshatart alapul véve keriil meghatarozasra, hogy az egyes szervezeti egységek esetében
a kockazatoknak még mekkora mértéke fogadhatod el. Ennek kdvetkezménye, hogy egy
alacsonyabb szervezeti szinten meglévd kockazat a magasabb szervezeti szinten mar nem,
vagy csak kisebb fenyegetettséget jelent.

C) Projekt kockdzati tiiréshatar — a szervezet nem mindennapi tevékenységéhez tartozo
projektek esetén, sziikség lehet az ezekhez rendelt, egyedi kockézati tiiréshatarok
kialakitasara. A projekt jellegétol, célkitiizésétdl, illetve a megvalositas iddtartamatol
fliggben valtozhat a még elfogadhatonak itélt kockdzat mértéke.

A gyakorlati tapasztalatok alapjan mindenképpen kezelend6k azok a kockdzatok,
amelyeknek ugyan kicsi a bekdvetkezési valoszinliséglik, de a hatdsuk nagy. Ezzel
szemben, azok a kockdzatok, amelyeknek nagy a bekovetkezési valdszintiségiik, de a
hatdsuk minimalis, nem feltétleniil kezelenddk. Kivételt képez, ha év kozben a gyakori
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bekovetkezés miatt a veszteség olyan mértékiivé valik, amely meghaladja az adott
teriiletre meghatarozott tolerancia szintet.

A jegyzOnek gondoskodnia kell arr6l, hogy minden egyes kockdzati tényez0 esetében
keriiljon meghatarozdsra az a tolerancia szint, tiiréshatar, amellyel a vezetés iranyt
mutat, hogy az adott kockazattal kell-e foglalkozni, és hogyan, vagy annak viszonylag
alacsony hatésa, illetve kikiiszobolésének, az elérhetd eredményhez képest, magas
koltsége miatt tudomasul veszi 1étezését, €s ,,egyiitt €1” vele.

Elfogadhato kockazati szint meghatarozdasa: A kockézati tliréshatarhoz szorosan
kapcsolodik a ,tolerancia szint”, ami azt a szazalékos (esetleg abszolut szadmban
kifejezett) mértéket jelenti, amilyen mértékli plusz-minusz irdnyua eltérést a vezetés még
megengedhetdnek tart az eredetileg kitlizott céltol. A feltart kockazattal kapcsolatos
reakciokat az adott szervezet altal elviselhetonek itélt kockazati szint meghatarozasaval
egylitt kell eldonteni. Ezt a szintet meghalad6 kockazatokra intézkedéseket kell hozni.
VILI.
A KOCKAZATOK KEZELESE

A vezetésnek rendelkeznie kell olyan eszkozokkel, amelyekkel képes a szervezet
miikodését érintd, negativ hatasi kockazatos eseményeket felismerve, azokat raciondlisan
csoportositva, egyidejlileg meghatarozni a sziikséges valaszlépéseket. A kockazati
valaszlépések azt a megoldast jelentik, amilyen modon a vezetés reagal a felismert
kockézatokra. A valaszlépések meghatarozasa soran a hangsulyt, a korabbi gyakorlattol
eltéréen, nem a kontrollok modositdsara, javitasara kell helyezni, hanem az adott
pillanatban legalkalmasabb kockazatkezelési alternativa kivalasztasara.

A kockazati tliréshatar felett elhelyezkeddé minden egyes kockazat esetében, a
valaszlépésnek tiikroznie kell a szervezet vezetési filoz6fidjat, tolerancia szintjét, valamint
a kozérdek képviseletét. A vezetésnek ezért, a valaszlépés melletti dontés
meghozatalakor, flgyelemmel kell lennie arra, hogy az adott kockazat
milyen mértékil hatast gyakorol a szervezetre,

— a célhierarchia melyik szintjét érinti,

— melyik folyamatba van beagyazva,

— melyik szervezeti egységek vesznek részt a valaszlépésben,

— milyen anyagi raforditassal jar a valasztott megoldas és

— milyen eredményt varnak a vélaszlépéstol.

A kockazatkezelési intézkedéseket varhatdé kockazatcsokkentd hatdsuk és megvalositasi
koltséglik 0sszevetésével kell értékelni.

A kockazat megsziintetése, elkeriilése
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Alapvetéen a kockazati események bekdvetkezésének kivédését, illetve a gyors
felfedezését szolgdld eljarasokat foglalja magaban. Akkor alkalmazando, ha az adott
kockazati tényez6 gyakran kovetkezik be, és bekovetkezése esetén a hatasa jelentds. A
kockazatkezelési akciok célja csak kivételes esetekben lehet a kockazat teljes
megsziintetése, ami azt jelenti, hogy az adott kockazat, a megfeleld valaszlépés
eredményeként, tobbé nem fordul eld. Az allami tevékenységek (folyamatok)
megsziintetésének, atharitasanak jogszabalyi korlatai miatt ez nem, vagy csak kivételes
esetekben alkalmazhato.

A kockazat csokkentése

A legtobb kockdzat esetében alkalmazhaté modszer, amelynek a célja altaldban, a
kialakitott modszerek, technikak és eszkozok alkalmazasaval a kockazatelemzés
eredménye alapjan megfogalmazott kockdzati kitettség csokkentése, a menedzsment altal
tudatosan vallalhat6 kockazati kitettség (tliréshataron beliili) szintjére.

Iranyulhat a kockéazat bekdvetkezési valoszinliségének befolydsoldsara, a kockézat
bekovetkezésének lehetdségére valo felkésziilésre (a varhato hatds mértékének
meghatarozdsa), azon keresztiil a reagald képesség novelésére, illetve a kockazatok
hatasanak mérséklésére, a folyamatokba beépitett kontrollok felhasznéalasaval.

A kockazat megosztasa, atharitasa
Ebben az esetben a kockdzat bekovetkezésének valoszinlisége nem csokken, hatasa nem
valtozik, azonban a kockazatviseld személye modosul.

A kockazat elviselése, elfogadasa
Alkalmazasa esetén a vezetés donthet igy, hogy nem tesz intézkedéseket a kockézat
csOkkentésére, mert

a) a szervezet kialakult miikodési rendjében az adott kockazat hatasanak kikiiszobolése
vagy csokkentése tobbe kerlilne, mint a kockazatos tevékenységbdl szarmazo lehetséges
kar, vagy

b) a kockazatkezelés személyi, technikai akadalyokba, id6-, illetve anyagi korlatba
itkozik.

A jegyz0 a valaszintézkedések kivalasztasaban a fiiggetlen belsd ellendr javaslataira
tamaszkodik. A kockazat azonositdssal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a
kockazatok mérsékelhetdk.

A koltségvetési évre szold célkitlizések végrehajtasat megakaddlyozo tényezok,
kockazatok azonositasat kovetéen a kockéazatok  kikiiszobolésére  vonatkozd
valaszintézkedés meghatarozasa sziikséges.
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A kiemelten nagy kockazatl tevékenységek esetében a jegyzé intézkedik a legmagasabb
kockézatu teriilet/tevékenység ellendrzéserdl (preventiv ellendrzés), folyamatos jelentést,
beszamolot kér vagy helyszini vizsgalatot tart vagy felkér fiiggetlen belsd ellendrt a
vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellendrzés az elsddleges eszkoz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba ¢épitett ellendrzés hatékonysagat tamogatja az ellen6rzési nyomvonal
kialakitdsa. Az ellendrzési nyomvonal kiépitése alapjan Iehet a megfeleld
kockazatelemzési tevékenységet ellatni.

A kockézatkezelési tevékenység akkor hatékony, ha a szervezeti egységek vezetoi

a) A kockazatkezelési tevékenységet integraljak az adott szervezet folyamataiba,

b) A megfogalmazott kockéazatcsokkentd cselekvési programot kovetkezetesen
végrehajtjak, illetve végrehajtatjak,

c) A kockazatcsokkentd cselekvési program végrehajtasat ellendrzik, sziikség esetén a
sziikséges beavatkozasokat megteszik,

d) A kockdzatelemzés eredményeinek sziikség szerinti gyakorisaggal torténd
aktualizalasat, és ez alapjdn a kockdzatcsOkkentd cselekvési program moddositasat,
végrehajtjak,

e) A lezarult kockézatcsokkentd cselekvési programokat értékelik.

A kockazatok feliilvizsgalata

A kockazatkezelés tevékenységét az adott szervezeti egység vezetdjének a dontés
elékészitésnél, a koltségvetési tervezés elsé szakaszaiban kell megkezdeni. A
koltségvetési €év sordn folyamatosan nyomon kell kovetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatasait a kockazatok
folyamatos valtozasaval.

A kockazatok feliilvizsgalata soran at kell tekinteni a Hivatal kockazati profiljadban
bekovetkezett valtozasokat, illetve fel kell mérni, hogy a kockézatkezelési folyamat
hatékonyan miikodik e. Az értékelés sordn megallapitott, adott kockazati szintekhez
rendelt ellendrzési gyakorisag szerint kell az egyes kockézatok feliilvizsgalatat titemezni.

A kockézatok nyilvantartasara és elemzésére a Hivatalnak olyan informacids jelentési
rendszert kell miikodtetni, amely alkalmas minden egyes kockazat esetében, a kezelésére
kialakitott moddszer tényleges alkalmazasdnak, és azon keresztiil hatékonysaganak
nyomon kovetésére, mérésére, a hozott intézkedésektdl eltérd gyakorlat jelzésére, ami
lehetdvé teszi a vezetés szdmara menetkdzben a korrekcios intézkedések sziikség szerinti
meghozatalat.
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A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa
A Hivatalnak 2014. januar 01-t6l jol attekinthetd kockazat-nyilvantartast kell vezetnie,
amelybdl barmely idOpontban egyértelmiien lathatd, hogy

— melyek a koltségvetési szerv egyes teriileteire hatd, azonositott

kockazatok,

— azokat milyen modszerrel, kik és mikor hataroztdk meg,

— a fontossagi sorrendben az azonositaskor hol helyezkedtek el,

— milyen mértekll kar bekovetkezéseét valdszintisitettek,

— kezelésiikre milyen intézkedéseket hoztak, illetve javasoltak,

— az intézkedések végrehajtasaért ki a felelds,

— vannak-e a  kockadzat  kezelésére  kialakitott  hatékony

kontrolltevékenységek,

— az intézkedés milyen eredménnyel jart, milyen valtozast
eredményezett az adott kockazat helyzetében (sulyaban, rangsorban elfoglalt
helyében),

— milyen a jelenlegi statusza,

- milyen hipotézis feldllitasat teszi lehetové a jovOre nézve.

A feltart kockéazatok, hibak nyilvantartisa a szervezeti egységek vezetdinél torténik.

A nyilvantartasnak minden kockazatra kiterjedden tartalmaznia kell:
— A nyilvantartasba vétel id6pontja, sorszama
— bejegyzés dokumentuma
— a bekovetkezés valoszinliségét,
— az esetleg felmertiild kar mértékét,
— a kockazat kezelésére javasolt intézkedést,
- a felel6s munkatars nevét,
— az intézkedés végrehajtasarodl tett jelentést.

VI,
ZARO RENDELKEZESEK

A Ko6zos Hivatal Jegyzdje gondoskodik arrdl, hogy a Kockazatkezelési szabalyzatban
foglalt eldirasokat az érintett magasabb vezetd, vezetd munkatarsak megismerjék, annak
tényét a szabalyzathoz csatolt iven (megismerési nyilatkozaton) alairasukkal igazoljak.

Ez a szabalyzat 2013. dprilis 1-én 1ép hatalyba, az els6 kockéazatkezelésre vonatkozo
rendelkezéseket 2014. januar 01-t61 kell alkalmazni.

Dr. Jakab Orsolya
jegyz6
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Kockazatkezelési szabadlyzat 1. sz. melléklete

A kockazatelemzés kritériumai

A kockazat értékelési folyamatanal definialni kell azokat a pontos kritériumokat, amelyek
biztositjak a céloknak valdé megfelelést.

Ennek keretében meg kell hatarozni, hogy:
- mely kockazatok jelentdsek
- mely kontrollok fogjak csokkenteni a kockazatot,
- milyen tovabbi kiegészitd kontrollok sziikségesek
- milyenjellegli nyomon kovetés sziikséges.

Az egyes teriiletek tényleges vagy potencialis kockdzatainak értékeléséhez véleményt kell
alkotni az adott teriilet (tevékenység) kulcsfontossdgli tényezdinek meghatirozdsa ¢€s
értékelése alapjan, amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a 1étezd kontroll
rendszerekkel, a multbéli és valdszinlisithetd jovobeli eseményekkel, a miikddési
kornyezettel kapcsolatosak.

A legnagyobb hangstllyal a folyamatban a pénziigyi €s gazdasagi tényezok jelennek meg,
mert azok jellemzik dontéen a pénziigyi kockazatot és a miiveletek nagysagrend;jét.

A kockazati tényezok osztalyozasa

Megnevezése Tartalma

Pénziigyi és gazdasagi A bevételek volumene; a kiaddsok, a készpénz Osszege;
likviditas; a forgd ill. tOkeeszkozok értéke; egyéb
befektetett erOforrasok értéke; a miuvelet értéke a
szervezet szamara.

Magatartasi A vezetdk és a munkatarsak személyes tulajdonsagai és
értekel  (képzettség, szakmai gyakorlat); tisztesség,
megbizhatdsag, motivacio; a belsd ellendrzéssel szemben
tanusitott hozz4aallas, elszdmoltathatdsag és kontroll.

Torténeti Multbéli veszteségek, hibdk, szabalytalansagok, kontroll
vétségek stb. volumene, gyakorisaga és oka. Ez magaban
foglalja a fennall6 aggalyokat is.

Miikodési A miveletek mérete, komplexitdsa, miiszaki jellege,
lathatosdga, érzékenysége, stabilitasa; a valtozds mértéke
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¢s valdszinlisége (a  miuveletekben, munkatéarsak
személyében ¢és  folyamatokban rejld  kockazat);
elhelyezkedési delegalas.

Kornyezeti

Kiilsé tényezOk: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a
kornyezet dinamizmusa; kapcsolodasok mas
rendszerekhez, mas miveletektél wvalo fiiggés (pl.:
informatika); vezetdség, kozveélemény aggalyai stb.

Belso
kapcsolodo

kontrollhoz

A problémak megeldzésére, észlelésére €s korrigalasara, a
rendszer gyengeségeinek kiemelésére és kijavitasara, a
kellemetlen események kezelésére ¢és a célkitlizések
elérésének eldsegitésére tervezett belsé kontrollok megléte
¢s eredményessége. A miveletek és pénziigyi kontrollok,
ill. az atruhazott kontrollok és delegalt hataskor terjedelme
altal gyakorolt hatasok.

Kozvélemény

A kozvéleményre gyakorolt hatas

A szervezeti egységek (irodavezetdk) véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra
vonatkozoan, hogy mely teriileteket kell nagy kockéazatinak tekinteni.

A kockazatok értékelése alapvetden az el6bbiekben felsorolt kiilonféle tényezdk kvalitativ
mindsitésén alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre all6 informaciokra
tdmaszkodo megitélést eredményez.

A kockazatelemzés — a kockazati tényezdk figyelembe vétele alapjan — modszerét a 2. sz.
melléklet tartalmazza.
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Kockazatkezelési szabadlyzat 2. sz. melléklete

KOCKAZATKEZELESI MODSZER

A kockazatkezelés ¢és felmérés célja: allapitsa meg a Hivatali tevékenységek
kockédzatanak mertekét. Jelentdségiik szerint allitsa azokat sorba annak alapjan, hogy
mekkora az egyes kockazatok bekovetkezési valdszinlisége, felmeriilésiik esetén azok
milyen hatassal lehetnek a szervezetre.

A magas kockézata rendszereket gyakrabban kell ellendrizni.

Az ellendérzések tekintetében magas prioritasu rendszerek beazonositdsdhoz nemcsak a
kockazatértekelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezOk hatdsat is
értekelni kell. Ilyenek a testiilet és a bizottsagi tagok kérései, ajanlasai, a ciklusprogram
célkittizései, stb.

A Kozos Hivatal kockazatkezelését a kockdzati tényezOk és azok sulya alapjan kell
elvégezni. A rendszer miikodésére hatassal 1évé 10 legfontosabb tényezébdl minden
egyes Irodanak, kirendeltségnek — a kiilon kijelolendd tevékenységekre vonatkozdan —
legalabb 7 tényezOt ki kell véalasztani €s értekelést kell elvégezni. Meg kell hatarozni az
egyes kockazati tényezOknek a rendszerekre (tevékenységekre) gyakorolt hatasat
(stlyként kifejezve).

A Pénzligyminisztérium altal kiadott ellendrzési mddszertan szerint a kockéazati tényezOk
értékelésének alapjaul 10 szempont szolgal.

Kockazati tényezok:

1. Bevételek
1./ Alacsony
2./ Kozepes
3./ Magas
Suly: 6

2. Informatikai tamogatottsig
1./ Rossz

2./ Kozepes

3./ Kitlind

Suly: 5

3. Szabadlyozads osszetettsége
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1./ Kicsi
2./ Kozepes
3./ Nagy
Suly: 5

4. Viltozds/Atszervezés

1./ Stabil rendszer, kis valtozasok

2./ Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentdsek

3./ A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelentds valtozasok
Suly: 4

5. Pénziigyi szabdlytalansdgok valosziniisége
1./ Kicsi

2./ Kozepes

3./ Nagy

Suly: 4

6. Csalas, hamisitas

1./ Adott teriileten alacsony mértékii a bekovetkezésének valdsziniisége
2./ Adott teriileten kozepes mértékii a bekovetkezésének valdsziniisége
3./ Adott teriileten magas mértékii a bekdvetkezésének valdszinlisége
Suly: 3

.....

1./ Alacsony szintii
2./ Kozepes szintli
3./ Magas szintli
Suly: 3

8. Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége

1./ Nagyon tapasztalt és képzett

2./ Kdzepesen tapasztalt és képzett

3./ Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hidnya
Suly: 3

9. Tévedések valosziniisége
1./ Kicsi

2./ Kozepes

3./ Nagy

Suly: 3
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10. Eloz0 ellenorzés ota eltelt ido
1./ 1 évnél kevesebb

2./1-2 év

3./ 2-4 év

4./ 4-5 év

5./'5 évnél tobb

Suly: 2

A 7. ,,VezetOség aggalyai” tényezOt illetden a Hivatal jegyzdjének véleményét is ki kell
kérni. A szervezeti egységek vezetdinek véleményét ez 1 fokozattal modosithatja (+, -

iranyban)

E szakasz kockazati tényez6jének mértékét — magas, kozepes, alacsony — meg kell

allapitani.

A varhatd kockdzatok teljes korének Osszegylijtését kovetden az egyes kockazatokat —
azok valoOszinlisége €s a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — kockazati térképen kell

abrazolni:

Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM)
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A kockazat bekovetkezésének valdsziniisége
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Az egyes szervezeti egységek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatarozhatd meg a
szervezet kockazati térképe.

A kockazati térkép elemzése:

A jobb felsd négyzetben azonositott a legjelentdsebb kockazatok, a bal alsé négyzet
kockézatai a legkisebb szintlinek mindsithetok. A bal felsé és a jobb alsd6 négyzet
kockédzatai meérsekeltnek mindsithetok. A kozottik lévé négyzetek adatai kozepes
szintlinek mindsithetok.

Kockazati tényezok és az alkalmazott sulyozas:

Sor- Kockazati tényezo Kockazati | Alkalmazott | Ponthatar
szam tényezo suly
terjedelme
1. |Bevételek 1-3 6 6-18
2. |Informatikai tAmogatottsag 1-3 5 5-15
3. | Szabdlyozas Osszetettsége 1-3 5 5-15
4. | Véltozas/atszervezés 1-3 4 4-12
5. | Pénziigyi szabalytalansdgok 1-3 4 4-12
valoszinlisége
6. |Csalad, hamisitas 1-3 3 3-9
7. | Vezetdség aggalyai 1-3 3 3-9
8. |Munkatarsak képzettsége és 1-3 3 3-9
tapasztalata
9. |Tévedés valosziniisége 1-3 3 3-9
10. |ElSz6 ellendrzés ota eltelt 1d6 1-5 2 2-10
MINIMALIS PONTSZAM: 38 MAXIMALIS PONTSZAM: 118

A kockézatok bekivetkezésének valosziniiségét a kockazati tényezd terjedelme és az
alkalmazott suly szorzataként kapjuk meg. A szorzat Gsszegét elosztjuk a kockézati
tényezd maximalis ponthatar Osszegével €és a kapott eredmény alapjan besoroljuk a
bekovetkezés valdszinliségét alacsony, kozepes vagy magas osztalyokba.
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Az 0sszes rendszer (tevékenység) ellenorzési idotartamanak meghatdarozdsa

Az erdforras-sziikségletek megallapitasahoz matrixot kell alkalmazni, amely tiikrozi a
sulyozasi Osszehasonlitasokat és a rendelkezésre allo erdforrasokat. A gyakorisag matrix
lehetové teszi a rendszer ciklikus ellenOrzését, ami tiikr6zi az er6forrasok rendelkezésre
allasat.

A belsé ellendrzésnek az egyes rendszerek ciklikus ellendrzését az alabbi gyakorisaggal
kell elvégeznie:

Magas prioritasu rendszerek - legalabb 2 éves ciklusokban ellendrizendéek
Kozepes prioritast rendszerek - legalabb 3 éves ciklusokban ellendrizenddek
Alacsony prioritdsu rendszerek - legalabb 4 éves ciklusokban ellendrizenddek

A kockazatkezelés Osszesitett eredménye informacidval szolgal a stratégiai ellendrzési
terv elkészités€éhez, ami a lényeges rendelkezésre allo eréforrasokat veszi figyelembe.
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Kockazatkezelési szabdlyzat 1. sz. formanyomtatvany

A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

Sor-
szam

Nyilvan-
tartasba
vétel
idépontja

Kockazatok
megnevezése

Bekovetkezés
valdsziniisége

Felmerulo
kar
mértéke

Kockazat
kezelésére
javasolt
intézkedés

Felel6s iroda
(munkatars)
neve
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Kockazatkezelési szabalyzat 2. sz. formanyomtatvany

Kockazatkezelési jelentolap

A jelentest készito iroda, kirendeltség megnevezése:

A kockazatkezeles targyat képezo tevekenység megnevezése:

A beavatkozas sziikségességének indokldsa:

A kockazat kezelésére javasolt intézkedes:

Az intezkedes hatarideje:

A felelos munkatars:

Mezokovesd, 20 .

jelentési felelds
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3.) A Magyar Miltai Szeretetszolgilat beszimoléja az Onkormanyzattol
atvallalt szocialis feladatok 2012. évi végrehajtasarol és a Magyar Maltai
Szeretetszolgalat és Mezékovesd Varos Onkormanyzata kozotti Ellatasi
Szerzodés feliilvizsgalata

Pénziigyi és Kozbeszerzési Bizottsag
A bizottsag az elGterjesztést megtargyalta és a hatarozati javaslatot elfogadasra javasolja a
képviseld-testiiletnek.

Ugyrendi és Szocidlis Bizottsdg

A bizottsag az eldterjesztést megtargyalta és a Magyar Maltai Szeretetszolgalat 2012. évrdl sz6l16
Szakmai beszamoldjat elfogadasra javasolja a képviselO-testiiletnek azzal, hogy az FEllatasi
Szerzddést valtozatlan tartalommal hagyja jova, ill. az d6nkorményzat 2013. évi koltségvetésében
jovahagyott 3.700 eFt normativa kiegészitést nytjtson a MMSZ részére feladatai ellatasara.

Csirmaz Zsolt hozzaszoélasaban elmondja, hogy az Orszaggyiilés is targyalta a hajléktalanok
helyzetét, mert sok helyen nem tudjék elhelyezni 6ket. Példa értékii ami a varosban torténik,
Osszefogott a MMSZ ¢és az 6nkormanyzat és az emberek helyzetét tudjak kezelni. Nehéz munka
ez, személyesen is volt az intézménynél,és javasolja, hogy nézzék meg, meg fog valtozni a
véleményiik. Nagyon lelkiismeretes munka folyik, a koriilmények nehezek, az emberek el vannak
keseredve, kilatastalan a sorsuk. Az emberek jO helyen vannak, nem hallottak elfagyasrol.
Megkdszoni a lelkiismeretes munkat, és jo egészséget kivan.

Dr. Fekete Zoltan polgarmester szintén megkdszoni az onzetlen munkdjukat, amit kifejtenek, a
legnemesebb feladat, mert azokon segitenek, akik igencsak raszorulnak. Nagy terhet vesznek le a
varosrol, nagyon jol latjak el a feladatot. A varosban még hajléktalan probléma nincs, ami
koszonhetd a MMSZ-nak. Tobb mint 10 éve magara vallalta a feladatot. Kivanja, hogy tovabbra
is ilyen lelkiismeretesen, Onzetleniil végezzék a munkéjukat. Réti Gyorgyné intézményvezetdnek
mieldbbi gyogyulast kivan

Mivel tobb hozzaszolas, vélemény nem hangzik el, igy a hatarozati javaslatot teszi fel szavazasra.

A Képviselo-testiilet 10 igen egyhangu szavazattal az alabbi hatarozatot hozza
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Mezékovesd Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
79/2013. (I11.27.) 6nkormanyzati hatarozata

A Magyar Maltai Szeretetszolgalat beszamol6ja az Onkormanyzattél atvallalt
szocialis feladatok 2012. évi végrehajtasarol és a Magyar Maltai Szeretetszolgalat
és Mezokovesd Varos Onkormanyzata kozotti Ellatasi Szerzodés feliilvizsgalata

1. A Képviselo-testiilet megtargyalta és elfogadja a Magyar Maltai Szeretetszolgalat
Mezokovesdi Gondozohaz 2012. évi Onkormanyzattol atvallalt szocialis feladatok
ellatasarol szo616 szakmai beszamolot.

2. A Képviseld-testiilet a 2004. december 15-én kotott Ellatasi Szerzddést valtozatlan
tartalommal 2013. évre elfogadja.

3. A Képviselé-testiilet vallalja, hogy az Onkormanyzat 2013. évi koltségvetési
rendeletében jovahagyott — 3.700.000 Ft 6sszegli — normativa kiegészitést nyjt az MMSZ
részére az Ellatasi Szerzddésben foglalt feladatai ellatasara.

Felel6s: polgarmester
Hataridé: azonnal

4.)Beszamolo _a Kistérségi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgalat 2012. évi
munkajarol

Oktatdsi, Egészségiigyi és Civil kapcsolatok Bizottsag
A bizottsag az eldterjesztést megtargyalta és a hatarozati javaslatot elfogadasra javasolja a
képviseld-testiiletnek.

Ugyrendi és Szocidlis Bizottsdg

A bizottsag a Mezokovesdi Kistérségi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat 2012. évi munkajarol
sz0l6 beszamolot megtargyalta, és az elOterjesztés mellékletét képezd hatarozati javaslatot
elfogadasra javasolja a képviseld-testiiletnek.

Molnar Istvanné a beszamolot olvasva megallapitotta, hogy igen alapos. Megemliti az ott
dolgoz6 embereket, akik feleldsségteljes, eredményes munkat végeznek. Nagyon jo dolgozokkal
van korbe véve az intézményvezetd, és a csaladgondozok is nagy segitségiikre vannak a
védéndknek. A beszamold alapjan a szamok tiikrében egyre tobb és nehezebb a munka, melyért
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kdszonetét fejezi ki, és nagyon jo eredményes munkat és jo egészséget kivan.
Dr. Fekete Zoltdn polgarmester — miutan tobb hozzaszoléds, vélemény nem hangzik el — igy a
hatérozati javaslatot teszi fel szavazasra.

A Képviselo-testiilet 9 igen szavazattal, 1 tartézkodas mellett az alabbi hatarozatot
hozza

Mezékovesd Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
80/2013. (I11.27.) onkormanyzati hatarozata

Beszamolo a Mezokovesdi Kistérségi Szocialis és Gyermekjoléti
Szolgalat 2012. évi munkajarol
A Mezokovesd Varos Képviselo-testilete a Mezokdvesdi Kistérségi Szocidlis és
Gyermekjoléti Szolgalat éves beszamolojaval kapcsolatban az alabbi hatarozatot hozza:
A Mezokovesd Varos Képviseld-testillete a Mezdkovesdi Kistérségi Szocidlis és

Gyermekjoléti Szolgalat 2012. évrol sz616 beszamoldjat megtargyalta és azt elfogadja.

Felelds: polgarmester
Hataridé: azonnal

6.) Varosi Rendorkapitanysag Beszamoloja a Rendérség 2012. évben végzett
munkajarol

Ugyrendi és Szocidlis Bizottsdg
A bizottsag az eldterjesztést megtargyalta és a hatarozati javaslat ,,A” alternativajaban
foglaltakkal egyetért, azt elfogadasra javasolja a képviseld-testiiletnek.

Szerencsi Arpad rendérkapitany elmondja, hogy komoly valtozasok voltak a kapitanysagoknal,
mely munka tavaly kezd6dott. A valtozas nagy bizonytalansagot jelentett, osztalyokat akartak
megsziintetni. Ordommel mondja, hogy nem valdsult meg, hanem egy osztallyal boviilt a
kapitanysag. Nagy valtozas volt, hogy a kapitdnysagon az ligyeleti szolgalat megsziint. Ez a
dolog is ebben az évben cstcsosodott ki, szolgalatiranyitd parancsnok van helyette. Nem biiszkék
a betoréses lopasok szdmanak emelkedésére, de ez nem lakott épiiletet érintett, hanem lakatlan
ingatlanokat. Az allampolgari felelésség is kérdéses, nehéz a felderités, mert az allampolgar
sokkal késobb veszi észre a betdrést, és a forrd nyom mar akkor nem az. Kiemeli, hogy a triikkkos
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lopasok megsziintek a varosban, ami a biinmegel6zésnek az eredménye. Elére szeretne 1épni a
kozlekedéssel kapcsolatban, féleg a kerékparosok ellendrzésével, mert a baleseteknek 34 % -at
kerékparos okozta. Orszagos feladatot is meghataroztak, késziilnek rd, akcidkat szerveznek.
Fontos valtozas volt a térfigyeld szolgalat. Nagyon fontos €s sziikséges feladat, Polgarmester
Urral probalnak megoldast talalni. Egy helyet mar talaltak, ami a rendérség épiiletében van. Erre
az évre is szeretné kérni a képviselé-testiilet segitségét, ill. tamogatasat. Olyan szolgalatot
szeretne létrehozni, amire a varos biiszke lehetne pl. kerékparos szolgalat.

Csiger Lajos a célok meghatarozasaban szerepelt, az elzarassal stjthatd Orizetbe vétel novelése.
Ez nagy terhet jelent, hiszen nincs fogda, be kell szallitani Miskolcra a tetteseket. Targyalasokra
meg vissza kell szallitani. A torvény szigoritasa lehet6séget teremt arra, hogy bolti lopasok is
elzarassal sujthatok. A kozlekedési szabalyok betartasa kiemelt feladat volt az elmult évben és
idén is. Ugy latjak, hogy az autésok nem minden esetben tartanak be minden szabélyt, de gy
gondoljak, hogy a kozlekedés kisebb szabalytalansagai nem befolyasoljak a balesetet, ill.
kozlekedést. Meg lehet nyugtatni az autdsokat, hogy nem elleniik irdnyul. K6z06s jarérozés van
Tiszaujvarossal errdl tdjékoztatni kell a lakossagot, hogy nemcsak mezdékovesdi renddrok fogjak
ellendrizni 6ket. A Polgarérséggel kapcsolatban elmondja, hogy figyeld szolgalatot tartanak fenn,
a rendérséggel jo a kapcsolat, ami hozzajarul a biinmegel6zéshez. Amennyiben valaki hivja a
renddrséget, akkor Miskolcot fogjak kapcsolni. Reméli, hogy jol fog miikddni és az intézkedés
nem fog elmaradni. Téjékoztatast kérnek errdl, hogy mi a tapasztalat. Gratuldl, hogy a
nagykapitanysagok korébe 1éptek, és a vizsgalati osztaly 1étrejohetett.

Takacs Jozsef kérdezi, hogy sikerrel jart-e a nyomozas a bevasarlo kdzpontban torténd drog
arusitassal kapcsolatban, ami boditd hatasu szervnek mindsiil? A boltot sikeriilt-e bezaratni,
sziikségesnek tartja-e, hogy az dnkormanyzat ez iigyben 1épjen?

Szerencsi Arpad rendérkapitany valaszaban elmondja, hogy folyamatban 16vé {igyrél beszélnek,
és €16 adasban vannak. Sikertorténet lesz, a hivatallal egytitt kell fellépni. T6bbet nem szeretne
mondani ezzel kapcsolatban. Nincs olyan probléma, mint mas nagy varosokban. Boditd hatast
szerekkel vannak a legnagyobb problémak. Kemény drogokkal nem talalkoznak. Operativan
jelenleg is folynak eljarasok, de tobbet nem szeretne mondani err6l sem.

A szabalysértési elzaras kemény probléma, és mindenkinek be kell segiteni az tigyben. Nagy
segitség a miskolci kapitanysag fogdaszolgalata, most rabszallitd gépjarmivet allitanak be.
Kotelességiik a jogszabaly adta lehetdséget alkalmazni, melyet kell¢ tolerancidval értékelnek.
Megkoveteli rossz latasi viszonyokban a kerékparosokkal szemben a hatarozott fellépést,
hangsulyozza, nincs mérlegelési lehetdség. Mas telepiilésrdl érkezd rendérok is fognak
intézkedni, pl. a készenléti renddérség, melyek eziist szinli kocsival fognak kozlekedni. Elnézést
kér a Polgarérségtél, hogy nem koszonte meg a munkdjukat. Kiemeli, hogy barmiben
szamithatnak rajuk, minden esetben jelzéssel élnek. Tavaly kaptak az 6nkormanyzattol mobil
telefont, aminek a szamat szeretnék elterjeszteni a lakossag korében, akinek jogos problémaja
van, a szolgalatiranyité parancsnokkal fel tudja venni a kapcsolatot.

Csirmaz Zsolt véleménye szerint a varos kiemelt kerékparos varos, ami veszélyes kozlekedési
forma. A renddrok utcai jelenléte pozitiv dolog a lakossag részérdl, hiszen kapja a
visszajelzéseket. Tovabbra is kéri, hogy ez igy legyen, majd végezetiil koszoni az eddig végzett
munkajukat és jo egészséget kivan.
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Dr. Fekete Zoltan polgarmester kéri a rendOrkapitanysag vezetését, hogy mielott belefognak egy
kampanyba, legyen része, hogy a tomegkommunikacios eszkozoket felhasznalva felhivjak a
lakossag figyelmét, hogy mirdl kell tudni. A kampany célja, hogy betartsak a szabalyokat, ennek
része kell, hogy legyen megfeleld olyan reklam, ahol elmondjak az elvarasokat. ElImondja, hogy
jonak latja, hogy minél tobb kozteriileti rendér legyen a varosban, Barmilyen sajtohadjaratot
rendeznek, annal jobban az emberek nem tudjék elképzelni, mikor naponta talalkoznak veliik az
utcan. A varos kiilso teriiletein is taldlkoznak, és kéri, hogy a tovabbiakban is legyen igy.
Kifejezetten oOriil a kerékparos rendéroknek, mozgékonyabb erd, mint a gyalogos. Megkdszoni az
eddigi munkajukat, kivanja, hogy ne legyen sok munkajuk, mert akkor jobb a kdzbiztonsag,
amennyiben fel kell 1épni, akkor viszont Iépjenck fel. Kozos a célja a renddrségnek,
polgardrségnek és az dnkormanyzatnak. Hasznaljak ki a lehetdséget, ami nyitva all elottiik, €s a
megnovekedett 1étszam jelenjen meg a varos kozteriiletein, amihez jo egészséget kivan.

Vanczak Zoltan megyei rendérkapitany megkdszoni a tiamogatd munkat, amit kaptak az elmult
évi tevékenységiik soran. A testiilet tagjai kozosséget képviselnek, amit feléjiik tovabbitanak, és
kéri, hogy az informaciok érkezzenek meg hozzajuk a mindennapi munka soran. A
rendérkapitanysag tevékenységét kiértékelték, és elhangzott, hogy egyfajta fejlesztés tortént, ami
nagyban fogja segiteni a rendéri munkat. Tevékenységiranyitasi kozpontnak hivja a call centert,
5-7 mp-en beliil fogadni kell a hivasokat. Februar 1-t6l miikodik a tevékenység iranyitasi
kozpont, a kdzponti tigyelet. Most is vannak tapasztalatok, gyorsan tudjak kiildeni az intézkedd
rend6roket. Ugy gondolja, hogy idé kell ahhoz, hogy a mindségi munkavégzéseket kimunkaljak.
A fogad6 kdzpontok megszirik a hivasokat, ezaltal is segitik, hogy nem terheli meg a rendéri
tigyeleteket. A vélemények azt erdsitik meg, hogy a rendérség tevékenysége jo tton halad,
javitani valé pont a lakossag szubjektiv érzete. Koszoni a véleményeket, és sok sikert kivan a
képviseld-testiilet munkajahoz.

Dr. Fekete Zoltan polgarmester — mivel a napirendhez modosito javaslat nem hangzott el — igy a
hatarozati javaslatban foglaltakat teszi fel szavazasra.

A Képviselo-testiilet 10 igen egyhangu szavazattal az alabbi hatarozatot hozza
Mezékovesd Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
81/2013. (I11.27.) 6nkormanyzati hatarozata
Varosi Rendérkapitanysag beszamoldja

a Rendorség 2012. évben végzett munkajarol

A Képviselo-testiilet a Mezdkovesd varos kozrend- és kozbiztonsaganak helyzetérdl szolo
beszamolot elfogadja és megkdszoni a kapitanysag valamennyi dolgozdjanak munka;jat.

Felelds: polgarmester, varosi renddrkapitanysag vezetdje
Hatarido: azonnal, illetve értelem szerint
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5.) Beszamolé a helyi gyermekvédelmi feladatok ellatasarél

Oktatasi, Egészségiigyi és Civil kapcsolatok Bizottsag
A bizottsag az eldterjesztést megtargyalta és a hatdrozati javaslatot elfogadasra javasolja a
képviseld-testiiletnek.

Usgyrendi és Szocidlis Bizottsdg
A bizottsadg a helyi gyermekvédelmi feladatok ellatasaval kapcsolatos beszamoldt megtargyalta,
¢s azt a hatarozati javaslattal egyiitt elfogadasra javasolja a képviselO-testiiletnek.

Csiger Lajos rendszeres gyermekvédelmi tamogatasrol szol. Ugy gondolja, hogy fontos teriilet,
hiszen azok a gyermekek akiknek nincsen olyan anyagi helyzetiik - iskolaba jaras, étkezés -
kiegyensulyozott életet tudjanak élni. Véleménye szerint ez a tamogatas nagyon fontos.
Természetbeni juttatds is jo lenne szadmukra, és a tovabbiakban is igy torténjen. A
kozétkeztetésben, a tankonyvellatdsban tudjuk ezt kamatoztatni, ill. Erzsébet utalvany adaséval,
amelyet élelmiszerre tudnak forditani. Sok kérelem érkezett, kevés kertilt elutasitasra. Kiemeli,
hogy a téritési dij ingyenes volt a gyerekeknek, igy az étkezésiik megoldott.

Dr. Fekete Zoltdn polgarmester — miutan a napirendhez a jelenlévé képviselok részérdl modositd
javaslat nem hangzik el — igy a hatarozati javaslatot teszi fel szavazasra.

A Képviselo-testiilet 10 igen egyhangu szavazattal az alabbi hatarozatot hozza

Mezékovesd Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
82/2013. (I11.27.) onkormanyzati hatarozata

Beszamolo a helyi gyermekvédelmi feladatok ellatasarol

A Képviselo-testiilet a helyi gyermekvédelmi feladatok ellatasarol szolo 2012. évi
beszamolot megtargyalta, és megallapitotta, hogy a beszdmoldban foglaltak atfogd
értékelést tartalmaznak a helyi gyermekvédelmi feladatok ellatasarol, ezért azt elfogadta.

Felelds: Jegyz6
Hatarido: azonnal
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7.) Tajékoztato a Varosgondnoksiag miikodésérol, és az intézmény uj
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Ugyrendi és Szocidlis Bizottsdg
A bizottsag az eldterjesztést megtargyalta és javasolja a képviseld-testiiletnek, hogy egyenldre az
elOterjesztést csak vitassa meg, €és a junius havi testiileti tilésre késziiljon el a végleges valtozat.

Dr. Fekete Zoltdn egyetért az Ugyrendi és Szocialis Bizottsag javaslataval, hogy ujra targyaljak
junius honapban. A 1étszamgazdalkodas tekintetében at kell tekinteni a létszamot, az
aranyositasokat meg kell tenni, a szerz6déssel foglalkoztatott dolgozokkal kapcsolatban meg kell
hozni a dontéseket, amelyek gazdasdgos takarékossdg iranydba mutatnak, de ez csak az
aranyositassal mehet.

Mivel a napirendhez hozzaszolds, vélemény nem hangzik el, igy az Ugyrendi és Szociélis
Bizottsag javaslatat teszi fel szavazasra, az éaltala elmondott kiegészitéssel.

A Képviselo-testiilet 10 igen egyhangu szavazattal az alabbi hatarozatot hozza

Mezékovesd Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
83/2013. (I11.27.) 6nkormanyzati hatarozata

Tajékoztato a Varosgondnoksag miikodésérol,
és az intézmény j Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa

A Képviselo-testiilet a tajékoztatot megvitatta, és javasolja, hogy a 1étszdmgazdalkodas
tekinteteben at kell tekinteni a létszamot, ill. az ardnyositasokat meg kell tenni, a
szerzOdéssel foglalkoztatott dolgozokkal meg kell hozni a dontéseket, amelyek
gazdasagos takarékossag iranyaban mutatnak.

Ennek fliggvényében 2013. junius honapra kéri az 0j Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
elkészitését, €s a Képviseld-testiilet elé valo terjesztését.

Felelds: intézményvezetd
Hatarido: azonnal, illetve értelem szerint
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8.)Mezékovesd Varos Onkormanvzata 2013. évi Kozbeszerzési tervének
elfogadasa

Pénziigyi és Kozbeszerzési Bizottsdg
A Pénziigyi és Kozbeszerzési Bizottsag 5 igen egyhangll szavazattal nem javasolja a napirend
megtargyalasat.

Dr. Fekete Zoltan polgarmester — mivel a napirendhez mddosité javaslat nem hangzik el — igy a
hatarozati javaslatot teszi fel szavazasra.

A Képviselo-testiilet 10 igen egyhangu szavazattal az alabbi hatarozatot hozza
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Mezékovesd Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
84/2013. (I11.27.) 6nkormanyzati hatarozata

Mezékovesd Varos Onkormanyzata 2013. évi kozbeszerzési tervének elfogadasira

Az eljaras A szerzodés
Iranyadé meginditasan teljesitéséne
.. . i , Becsiilt  eljarasrend/ ak, illetve a k varhato . e s ,
A kozbeszerze.:s’targya ¢S Tipusa netto 'Jl'ervezett kozbeszerzés idépontja CPYV koéd Elozetfes t'a J’ekoztato
mennyisége - crog s f rero kozzététele
érték (Ft) eljarasi  megvalositasa vagy a
tipus nak tervezett  szerzodés
idopontja  idétartama
Hoeltakaritasi és sikossag-
mentesitési feladatok
2013./2014. ¢és 2014./2015. évi
téli idészakban

(Gépi hoéeltakaritasi és
sikossag-mentesitési feladatok
92,7 km helyi kozaton (ebbdl Kbt 122. § (7)
84,6 km burkolt, 8,1 km a)/
burkolatlan), 0sszesen — Hirdetmén 90620000-9
3453 00m2) feliileten, érdesitd Szolgaltatas | 20.000.000 nélkiili y 2013. 09. 2015. 04. 90630000-2 nem
és  sozoanyag beszerzése, targyalasos
szallitasa, deponélasa, eljaras
kiszorasa, tovabba folyamatos
rendelkezésre allas biztositasa,
érdesitd anyag Osszegylijtése
¢s artalmatlanitasa 2013. 11.
15.-2014. 04. 30. és 2014. 11.
15.-2015. 04. 30. idészakban)
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Eszkozbeszerzés az Egri uti
tagdvoda kapacitasbovitéséhez
(1. rész: jatékok: 498 db, kiiltéri

Kbt 122. § (7)

vakolassal, fiitési rendszer
felyjitasa, szolar rendszer
kialakitasa 84 db napkollektor
felhelyezésével)

jatekok: 16 db (telepitéssel,| a)/ 37500000-3
bevizsgalassal), mozgasfejlesztd | Arubeszerzeé Hirdetmény 39150000-8
eszkozok: 135 db 5 18670575 eikti 2013.01. 1 2013.08. | 39570000-0 nem
2. rész: 411 db butor, 458 db targyalasos 39710000-2
textilia, 907 db konyhai eszkdz eljaras
3. rész: 9 db villamos haztartasi
eszkoz)
Bayer Robert kollégium és Szent
Laszl6 gimnazium épiileteinek
energetikai korszertisitése
Mezokovesden
(165 db nyilaszaro cseréje Kbt. 122§ (4)
épitészeti munkakkal, 844 m2 ) / Hirdetmény
tetdszigetelés, 1.030 m2 Epitési 154.298.60  kozzétételével
badogozas, 872 m2 beruhazas 5 indulo 2013. 04. 2013. 08. 45321000-3 nem
hészigeteléssel, 3.715 m2 targyalasos
homlokzati hdszigetelés eljaras

A Képviselé-testiilet az Onkormanyzat 2013. évi kozbeszerzési tervét jovahagyja, és hozzajarul a varosi honlapon torténé

kozzétételhez.

Hataridé: azonnal
Felelés:Polgarmester
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9.) Kozbeszerzési eljaras inditasa a Szent Laszl6 Gimnazium és a Bayer
Robert Kollégium energetikai korszeriisitése kivitelezéjének kivalasztasara

Pénziigyi és Kozbeszerzési Bizottsdg
A bizottsag az eldterjesztést megtargyalta és a hatdrozati javaslatot elfogadasra javasolja a
képviseld-testiiletnek.

Ugyrendi és Szocidlis Bizottsdg
A bizottsag az elbterjesztést megtargyalta és a hatarozati javaslatot a mellékelt ajanlati felhivassal
egylitt elfogadasra javasolja a képviseld-testiiletnek.

Dr. Fekete Zoltan polgarmester — miutan a jelenlévok részérél hozzaszolas, vélemény nem
hangzik el — igy a hatarozati javaslatot a mellékelt ajanlati felhivassal egylitt teszi fel szavazasra.

A Képviselo-testiilet 10 igen egyhangu szavazattal az alabbi hatarozatot hozza

Mezékovesd Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
85/2013. (I11.27.) 6nkormanyzati hatarozata

»Bayer Robert Kollégium és Szt. Laszlo Gimnazium épiileteinek
energetikai korszeriisitése Mezékovesden”
(KEOP-4.9.0/11-2011-0172)
projekt kivitelezojének kivalasztasara kozbeszerzési eljaras inditasa

A Képviselo-testiilet a ,,Bayer Robert Kollégium és Szt. Laszlo Gimnazium épiileteinek
energetikai  korszerlisitése =~ MezOkovesden” (KEOP-4.9.0/11-2011-0172)  projekt
kivitelezdjének kivalasztasara vonatkozo ajanlattételi felhivast elfogadja és hozzajarul a
Kozbeszerzési Ertesitében torténd megjelentetéshez.

Hataridé: azonnal
Felelds: Polgdrmester
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KOZBESZERZESI ERTESITO
A Kozbeszerzési Hatosag Hivatalos Lapja

X Epitési beruhazas

[ Arubeszerzés

[] Szolgaltatasmegrendelés
[ Epitési koncesszid

[] Szolgaltatasi koncesszio

|. SZAKASZ: AJANLATKERO

1.1) NEV, CiM ES KAPCSOLATTARTASI PONT(OK)

3. melléklet a 92/2011. (XII. 30.) NEM rendelethez

ELJARAST MEGINDITO FELHIVAS

A Kbt. 121. § (1) bekezdés b) pontja szerinti eljaras

Hivatalos név:
Mezokovesd Varos Onkormanyzata

Postai cim:
Matyas kiraly Gt 112.

Varos/Ko6zség: Postai Orszag:
Mezokovesd iranyitoszam: 3400 | Magyarorszag
Kapcsolattartasi pont(ok): Telefon:

49/511-535
Cimzett: Pazmandi Tamas kozbeszerzési referens
E-mail: Fax:
kozbeszerzes@mezokovesd.hu 49/511-535

Internetcim(ek) (adott esetben)
Az ajanlatkéré altalanos cime (URL):

A felhasznaloi oldal cime (URL):

Tovabbi informaci6 a kdvetkezd cimen szerezhetd be:
[] A fent emlitett kapcsolattartasi pont(ok)
X Egyéb (toltse ki az A1 mellékletet)

vonatkozok is) a kovetkezd cimen szerezhetdk be:

A dokumentécio és a kiegészitd iratok (a versenyparbeszédre és a dinamikus beszerzési rendszerre

[] A fent emlitett kapcsolattartasi pont(ok)
X Egyéb ( toltse ki az A.Il mellékletet)

Az ajanlatokat vagy részvételi jelentkezéseket a kovetkezd cimre kell benyujtani:
[] A fent emlitett kapcsolattartasi pont(ok)
X Egyéb (toltse ki az AIII mellékletet)
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1.2.) AZ AJANLATKERO TiPUSA

Kézponti szintii ] Kozszolgaltatd ]
Regiondlis/helyi szintii X Tamogatott szervezet [Kbt. 6. § (1) bekezI:dles g) pont]
Kézjogi szervezet ] Egyéb ]

1.3.) FO TEVEKENYSEG

1.3.1) KLASSZIKUS AJANLATKEROK

X Altalanos kozszolgéltatisok
[] Honvédelem

[] Kbzrend és biztonsag

[] Kornyezetvédelem

[] Gazdasagi és pénziigyek

[] Egészségiigy

[] Lakésszolgaltatas és kozosségi rekreacio
[] Szocialis védelem

[] Szabadidé, kultara és vallas

[ ] Oktatas

[] Egyéb (nevezze meg):

1.3.2) KOZSZOLGALTATO AJANLATKEROK

[] Gaz- és héenergia termelése, szallitasa és
elosztasa

] Villamos energia
[] Foldgaz és kdolaj feltarasa és kitermelése

[] Szén és mas szilard tiizeléanyagok feltarasa és
kitermelése

[] Viz

[] Postai szolgaltatasok

[] Vastti szolgaltatasok

[] Varosi vasuti, villamos-, trolibusz- és autobusz
szolgaltatasok

[] Kikotéi tevékenységek

[] Repiil6téri tevékenységek
[] Egyéb (nevezze meg):

I. 4.) Beszerzés mas ajanlatkérok nevében

Az ajanlatkérd mas ajanlatkérdk nevében végzi a beszerzést: [ligen XInem
(Igen vdlasz esetén, ezekre az ajanlatkérdkre vonatkozoan tovabbi informdciokat az A. mellékletben adhat meg.)
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I1. SZAKASZ: A SZERZODES TARGYA

11.1) MEGHATAROZAS

11.1.1) A szerzédéshez rendelt elnevezés:

Vallalkozasi szerzé6dés Mezokovesd Varosanak KEOP-4.9.0/11-2011-0172-es szamu palyazatahoz kapcsolodéan

Szent LaszI6 Gimnazium és Bayer Robert Kollégium épiiletenergetikai korszertsitési feladatok ellatasara

11.1.2) A szerzédés tipusa és a teljesités helye

(Csak azt a kategoridat vilassza — épitési beruhdzds, drubeszerzés vagy szolgdltatds megrendelés —, amelyik

leginkabb megfelel a szerzddés vagy a kozbeszerzés(ek) targyanak)

DJEpitési beruhazas [ ]Arubeszerzés [ISzolgaltatis megrendelés
Kivitelezés | Adasvétel [ Szolgaltatasi kategdria szdma:
Tervezés és kivitelezés ]| Lizing Ol D]

.. . , (az 1-27. szolgdltatasi kategoridkat
Kivitelezés, barmilyen L} Berlet U3 lisd a Kbe. 3. és 4. mellekietében)
eszk6zzel, médon, az ajanlatkérd Részletvétel []
altal meghatarozott v
kovetelményeknek megfeleléen Ezek kombinacidja U]

[JEpitési koncesszié [ISzolgaltatasi koncesszié

A teljesités helye

Mezokovesd varos kozigazgatasi teriilete

NUTS-kod HU311

11.1.3) Kozbeszerzésre, keretmegallapodasra és dinamikus beszerzési rendszerre (DBR) vonatkozé

informaciok
X A hirdetmény kdzbeszerzés megvaldsitasara iranyul

[] A hirdetmény keretmegallapodas megk&tésére iranyul

[] A hirdetmény dinamikus beszerzési rendszer (DBR) létrehozasara iranyul

11.1.4) Keretmegallapodasra vonatkozé informaciok (adott esetben)

[ IKeretmegallapodas t&bb ajanlattevével

A tervezett keretmegallapodas résztvevdinek szama

VAGY

(adott esetben) maximalis 1étszama

[ IKeretmegallapodas egy ajanlattevével
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A keretmegallapodas idétartama:

Id6tartam év(ek)ben: vagy honap(ok) ban:

A kozbeszerzéseknek a keretmegallapodas teljes idotartamara vonatkozo becsiilt 6sszértéket (csak szamokkal)
Becsiilt érték afa nélkiil: Pénznem:

VAGY:

és ko6zott Pénznem:

A Keretmegallapodas alapjan megkdtend6 szerz6dések értéke és gyakorisaga (ha ismert):

11.1.5) A szerzédés meghatarozasa/targya

Vallalkozasi szerzédés Mezokovesd Varosanak KEOP-4.9.0/11-2011-0172-es szamu palyazatahoz kapcsolédoan
Szent LaszI6 Gimnazium és Bayer Robert Kollégium épiiletenergetikai korszerdsitési feladatok ellatasara

11.1.6) Kozos Kozbeszerzési Szojegyzék (CPV)

Fé szojegyzék Kiegészit6 szojegyzék (adott esetben)
F6 targy 45210000-2 . .
09331100-9 - -
Tovabbi targy(ak) ) . .

11.1.7) Részekre torténd ajanlattétel (a részekre vonatkozé részietes informdciok megaddasdhoz a B. melléklet
sziikség szerint tobb példanyban is haszndlhato) [ligen [Xnem

(Igen valasz esetén) Az ajanlatok benyujthatok (csak egyet jeléljon be):

[legy részre [legy vagy tobb részre [valamennyi részre

I1.1.8.) Valtozatokra (alternativ ajanlatok) vonatkozo6 informacidok

Elfogadhatok valtozatok (alternativ ajanlatok) Cligen  Xnem
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11. 2) SZERZODES SZERINTI MENNYISEG

11.2.1) Teljes mennyiség vagy érték (valamennyi részt, meghosszabbitdst és opciot beleértve)

Utdlagos kiilsé hészigetelés (padlasfodém szigeteléssel kiegészitve)
Termosztatikus szelepek beépitése
Napkollektorok telepitése
Epiiletgépészeti fiitési szerelvények elhelyezése
A kiils6 hdszigetelés soran a kiilsé falakra 10 cm-es EPS tipusu hoszigetelést, a padlasfodémre plusz 15 cm-es
kézzel leterithetd asvanygyapot kertil.
A hészigeteléssel egy idoben megvalosul a kiilsé nyilaszarok részleges cseréje is. E fejlesztés alkalmaval
milanyag, kettds fala, hoszigetelt, legalabb 1,1 W/m2K-es iiveget tartalmazo nyilaszarok keriilnek beépitésre.
Az energetikai, épiiletgépészeti munkakhoz kapcsolodo elektromos munkalatok
A pontos mennyiségeket a dokumentacio tartalmazza.
(adott esetben, csak szamokkal) Becslilt érték afa nélkiil: 154.298.605 Pénznem: HUF

VAGY: és ko6zott Pénznem:

11.2.2) Vételi jogra (opciora) vonatkozo informacio (adott esetben)
Vételi jog (opcio): [ ]igen  [XInem

(Igen valasz esetén) A vételi jog meghatarozasa:

(ha ismert) A vételi jog (opcid) gyakorlasanak tervezett ideje:

hénapban: vagy napban: (a szerzodés megkdtésétol szamitva)

11.2.3) Meghosszabbitasra vonatkozé informaciék (adott esetben)

A szerzddés meghosszabbithat6: [ligen [X]nem

A lehetséges meghosszabbitasok szama (ha ismert): vagy: és kozott

(ha ismert) Az arubeszerzésre vagy a szolgaltatdas megrendelésre iranyulé meghosszabbithato szerz6dések esetében
a tovabbi szerzdések tervezett litemezése:

hénapban: vagy napban: (a szerzodés megkdtésétol szamitva)

11.3) A SZERZODES IDOTARTAMA VAGY A BEFEJEZES HATARIDEJE

A (tervezett) idotartam honapban: vagy napban: (a szerzddes megkaotésetol szamitva)
VAGY:
Kezdés CIIT T (év/ho/nap)

Befejezés 2013/08/30  (év/ho/nap)
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I11. SZAKASZ: JOGI, GAZDASAGI, PENZUGYI ES MUSZAKI INFORMACIOK

111.1) A SZERZODESSEL KAPCSOLATOS FELTETELEK

II1.1.1) A szerzdédést biztosité mellékkotelezettségek: (adott esetben)

A késedelmi kotbér minimalisan 100.000,- Ft/késedelmes nap. A késedelmi kotbér osszegének felsé hatara az
nettd szerzédéses érték legfeljebb 5%-a. Ennek elérésekor ajanlatkérd jogosultta valik a szerzédés azonnali
hatalyt felmondasara az ajanlattevé sulyos szerzédésszegésére tekintettel.

Jotallasi kotelezettség: teljes kort jotallasi kotelezettség (garanciavallalds) a sikeres atadas-atvételtdl szamitva 36
hoénap idétartamra.

Meghiusulasi kétbér: a szerz6désben meghatarozott meghitsulasi kotbér mértékét a Megrendeld a nettod vallalasi
ar 20 %-ban hatarozza meg.

Hibas teljesitési kotbér: 100.000,- Ft a hibas teljesitéssel érintett minden megkezdett napra, de maximum az
netto szerzédéses érték 5%-a.

Eléleg-visszafizetési biztositék: elleg 6sszege visszafizetésének biztositasara, azzal egyezé mértéki - amennyibery
a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 77. § (1a) alapjan 10% feletti mértéki - és az eléleggel valo elszamolag
teljes idejére biztositékot nyujté a Kbt. 126. § (6) bek. b.) pontja szerint nyujtott biztositék, amelyet az NFU javarg
kell kiallitani (amennyiben Ajanlattevd kér el6leget a teljesitéshez). Az eléleg 6sszegének a nyertes ajanlattevd
altali kézhez vételekor kell a biztositéknak hatalyba Iépnie, formaja megegyezik a jotallasi biztositék formajaval.
A gazdasagi tarsasag vagy nonprofit szervezet szallito — cégjegyzésre jogosult — vezetd tisztségviseléjének vagy
természetes személy tobbségi tulajdonosanak kezességvallalasa vagy garanciaszervezet altal vallalt kezesség i
elfogadhaté a szallitoi eléleg biztositékaként.

Az ajanlattevé ajanlataban a biztositékok rendelkezésre bocsatasarol a 126. § (5) bek. szerint nyilatkozni koteles.

111.1.2) Fo6 finanszirozasi és fizetési feltételek és/vagy hivatkozas a vonatkozé jogszabalyi rendelkezésekre
(adott esetben)

A szerzédés finanszirozasa a KEOP-4.9.0/11-2011-0172 sz. tamogatasi szerzédésben meghatarozott 85%-03
tamogatottsagi aranyban torténik, a Kbt. 130. §-aval 6sszhangban. Az europai unios finanszirozasra tekintettel g
Kbt. 130. § (3) szerinti hataridé 30 nap. Ajanlatkéré a leszallitott aruk, eszkozok, vételarat, szerelésének és
izembe helyezésének dijat az alabbiak szerint fizeti meg a szallito részére: nyertes ajanlattevé a megrendelé alta
kiadott teljesitésigazolas alapjan és azzal aranyosan 1 db részszamlat és 1 db végszamlat nyujthat be. A nyerteq
ajanlattevé a részszamlajat 50 %-o0s teljesitést (és annak igazolasat) kovetéen nyujthatja be. A KifizetéseK
pénzneme forint.

Az ajanlatkéré jelen kozbeszerzésben meghatarozott feladatok teljesitéséhez elleget biztosit.
A 4/2011. (1.28.) Korm. r. 57. § (1b) pontja szerint az ajanlatkér6 biztositja a szerzédés elszamolhatd 6sszege 30
%-nak megfeleld mértéki szallitoi eléleg igénylésének a lehetéségét. Eldleg igénylése esetén a szallitoi eléleg
osszegének megfeleld mértékii, az NFU javara sz616, a Kbt. 126. § (6) szerinti biztositékot kell nydjtani. Az elsleg
kifizetése a 4/2011. (1.28.) Korm. r. 57. §-ban foglalt médon torténik. A 4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet] 57. § (1b
bekezdésében foglalt szallitoi finanszirozas alkalmazasa esetén a kozbeszerzési eljaras soran Kivalasztott szallité 4
kozbeszerzési eljaras alapjan megkotott szerzédés elszamolhatd  6sszegének 10%-a erejéig mentesiil 4
biztositéknyujtas kotelezettsége alol.
Az eléleget a szerzédés alairasat kovetéen (elélegbekéré dokumentumon keresztil) a szallito kozvetlenil 3
kozremiikods szervezettdl igényelheti a kedvezményezett egyidejii értesitése mellett. A kedvezményezett az
értesitéstl szamitott 5 napon belil jelezheti a szallitoi eléleggel kapcsolatos fenntartasat. Ennek hianyaban g
szallitoi eléleg-igénylést a kedvezményezett részérdl elfogadottnak kell tekinteni.

A kedvezményezett koteles a szallito altal megkildott eléleg-szamlat annak beérkezését koveté 5 napon beli
zaradékolni és a kozremiikodo szervezet részére megkiildeni.

Az NFU meghatarozza a szallitoi eléleggel torténé elszamolas részletszabalyait.

Ajanlatkérd az aruk, eszk6zok vételarat, szerelésének és tizembe helyezésének ellenértékét az igazolt teljesitésétd
szamitottan a Tamogatasi Szerzédésben meghatarozottak alapjan, szallitoi finanszirozas szabalyai szerint fizeti meg
atutalassal a Kbt.130. § (3) bekezdésében szabalyozott rendelkezéseinek megfeleléen. A kifizetés hataridejébe 4
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Kedvezményezett altal hianypdétlasra igénybe vett idétartam, az elére nem tervezett, elére nem latott okok miatt
lefolytatott rendkiviili helyszini szemle, valamint a szabalytalansagi gyanu Kivizsgalasara tett intézkedések nem
szamitanak bele. A Kozremiikodé szervezet részérél torténd kifizetésekre a 4/2011-es Korm. rendelet, és 4
megkotott Tamogatasi Szerzdés az iranyado, a kifizetések szallitoi finanszirozas szerint torténnek.
A tamogatasra ¢s a kifizetés feltételeire vonatkozo fobb jogszabalyok:

-4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet;

-368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;

-9/2010. (1. 21.) NFGM rendelet;

-2003. évi XCII. térvény az ad6zés rendjérol;

-306/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet az épitési beruhazasok kozbeszerzésének részletes szabalyairdl

Az addzas rendjérdl szolo 2003. XCII. torvény 36/A. §-anak valé megfelelés a pénziigyi teljesités feltétele.

111.1.3) A kozos ajanlatot tevd nyertesek altal 1étrehozando gazdasagi tarsasag, illetve jogi személy: (adott
esethen)

Nem kovetelmény.

111.1.4) Egyéb kiilonleges feltételek (adott esetben) []igen [Xnem
(Igen valasz esetén) A kiilonleges feltételek meghatarozasa:

111.2) RESZVETELI FELTETELEK

111.2.1) Az ajanlattevé/részvételre jelentkezo személyes helyzetére vonatkozé adatok (kizaré okok), ideértve a
szakmai és cégnyilvantartasokba torténé bejegyzésre vonatkozo eléirasokat is (adott esetben)

Az ajanlatkérd altal el6irt kizaro okok és a megkovetelt igazolasi mod:

Az eljarasban nem lehet ajanlattevd, alvallalkozé, és nem vehet részt az alkalmassag igazolasaban olyan
gazdasagi szerepld, akivel szemben a Kbt. 56. § (1) bekezdésében felsorolt kizaro okok barmelyike fennall. Az
eljarasban nem lehet ajanlattevs, akivel szemben a Kbt. 56. § (2) bekezdés szerinti kizar6 okok barmelyike
fennall.

Az eljarasban nem lehet ajanlattevs, alvallalkozé, és nem vehet részt az alkalmassag igazolasaban olyan
gazdasagi szerepld, akivel szemben a Kbt. 57. § (1) bekezdés a)-d) és f) pontjaiban felsorolt kizar6 okok allnak
fenn.

Igazolasi mod:

Magyarorszagon letelepedett ajanlattevok az eljarasban el6irt kizaré okok aloli mentességiiket a 310/2011.
(X11.23.) Kormanyrendelet 2.§-aban; a 3.§ pontjaban, tovabba az 5.-8., 11.§-aiban foglaltak szerint kotelesek
igazolni.

Nem Magyarorszagon letelepedett ajanlattevék az eljarasban eléirt Kizaro okok aloli mentességiiket a 310/2011.
(X11.23.) Kormanyrendelet 4.-8., 11.§-aiban foglaltak szerint kotelesek igazolni.

Ajanlattevonek az alvallalkozok és az alkalmassag igazolasaban részt vevé mas szereplok vonatkozasaban a
310/2011. (XI1.23.) Kormanyrendelet 10.§-aban meghatarozottak szerint kell eljarnia. Alvallalkozok és az
alkalmassag igazolasaban részt vevé mas szervezet vonatkozasaban csak a Kbt. 58. § (3) bekezdése szerinti
nyilatkozatot kell benyujtani a Kbt. 56.§-aban foglalt kizaré okok hianyarol (310/2011. Kormanyrendelet 10.§).

A kizar6 okok fenn nem allasat a magyarorszagi letelepedésii ajanlattevok esetében a Kozbeszerzési Hatosag
altal (KE 2012. évi 58. szam; 2012. majus 23.) kozzétett ,a kozbeszerzési eljaras soran benyujtands, Kizard
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okokkal kapcsolatos igazolasokrol, nyilatkozatokrol,

letelepedett gazdasagi szereplék vonatkozasaban™ foglaltak szerint sziikséges igazolni. A gazdasagi szereplok altal
benyujtott nyilatkozatoknak és igazolasoknak a felhivas kozzétételét kovetden kell keletkezniiik.

nyilvantartasokrol és adatokrél a Magyarorszagon

I11.2.2) Gazdasagi és pénziigyi alkalmassag (adott esetben)

Az alkalmassag megitéléséhez sziikséges adatok és a

megkdvetelt igazolasi mod:

P.1. Az ajanlattevének, kozos ajanlattevének, a 310/2011
(XI11.23.) Kr. 14. § (1) a) pontja alapjan az ajanlatahoz
csatolnia  kell valamennyi szamlavezets pénziigyi
intézménytsl  szarmazo, az adott  szamlaszamot
tartalmazo, az ajanlattételi hataridé napjatol szamitott 30
napnal nem régebbi nyilatkozatot legalabb a kovetkezo
tartalommal:

az eljarast megindito felhivas feladasat megel6z6 2 (kettd)
évben (késdbbi szamlanyitas esetén a szamlanyitas ota) a
szamlan volt-e 8 napot meghaladé sorban allo tétel attol
hogy az ajanlattevé vagy kozos ajanlattevo
mikor jott létre, illetve mikor kezdte meg tevékenységét,

fliggoéen,
amennyiben ezek az adatok rendelkezésre allnak.

P.2. A 310/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet 14. § (1)
bekezdés c) pontja alapjan az el6z6 egy lezart tizleti év
(vagy amennyiben késébb alakult akkor értelemszeriien
kevesebb honapban) elért, a Kkozbeszerzés targya
(épiiletenergetikai korszersités) szerinti netto
arbevételérdl szolo nyilatkozataval attol fiiggéen, hogy
ajanlattevé mikor jott létre, illetve mikor kezdte meg a
tevékenységét, amennyiben ezek a forgalmi adatok
rendelkezésre allnak. Amennyiben ezzel az irattal azért
nem rendelkezik, mert olyan jogi formaban mukaodik,
amely tekintetében a beszamolo, illetve arbevételrol
sz6l6 nyilatkozat benyujtasa nem lehetséges, az e
pontokkal kapcsolatban eléirt alkalmassagi kovetelmény
és igazolasi moéd helyett barmely, az ajanlatkéré altal
megfelelének tekintett egyéb nyilatkozattal vagy
dokumentummal igazolhatja pénziigyi és gazdasagi
alkalmassagat. Az érintett ajanlattevé vagy részvételre
jelentkezd kiegészitd tajékoztatas kérése soran koteles
alatamasztani, hogy olyan jogi formaban mikodik,
amely tekintetében a beszamolo, illetve arbevételrol
sz6lo  nyilatkozat benyudjtasa  nem  lehetséges  és
tajékoztatast kérni az e pontokkal kapcsolatban eldirt
alkalmassagi kovetelmény és igazolasi mod helyett az
alkalmassag igazolasanak ajanlatkéré altal elfogadott
maédjarol, a 310/2011. (XII. 23.) Korm. rend. 14. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint.

Amennyiben az ajanlattevé a Kbt. 55. § (5) bekezdés
alkalmassagi
(szervezetek)
eroforrasaira valoé tamaszkodassal kivan megfelelni, tgy

szerint a gazdasagi  és

kovetelményeknek mas

pénziigyi
szervezet

Az alkalmassag minimumkovetelménye(i):

P.1. Alkalmatlan az ajanlattevs, Kkozos
ajanlattevé, ha a szamlavezetd pénziigyi
intézmény(ei)tél szarmazo nyilatkozat(ok) szerint
— valamelyik szamlajan az eljarast megindito
felhivas feladasat megel6z6 2 (kettd) évben
(késébbi  szamlanyitas esetén a  szamla
megnyitasa 6ta) 8 napot meghalado sorban
allo tétele volt.

P.2. Amennyiben az el6z6 egy lezart tizleti évben
az ajanlattevo kozbeszerzés targyabol
(épiiletenergetikai korszer(isités) szarmazo altalanos
forgalmi ad6 nélkil szamitott arbevétel o6sszege
6sszesen nem éri el a 75 millio forintot.

A Kbt. 55.§ (4) bekezdésében foglaltak szerint az
eloirt alkalmassagi kovetelményeknek a kozos
ajanlattevok vagy kozos részvételre jelentkezék
egyiittesen is megfelelhetnek, illetve azon, az (1)
bekezdés d) pontja szerint  meghatarozott
kovetelményeknek, amelyek értelemszeriien
kizarélag egyenként vonatkoztathatéak a gazdasagi
szereplokre, elegendd, ha kozilik egy felel meg.
Ajanlattevék legyenek figyelemmel a Kbt. 55. §
(5)-(6)  bekezdéseiben  foglaltakra, kilonos
tekintettel a Kbt. 55. § (6) bekezdés c) pontjaban
foglalt feltételekre.
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az adott eréforras meglétét (az alkalmassag fent
meghatarozott kovetelményét) az eréforrasként igénybe
venni szandékozott szervezetnek a fent meghatarozottak
szerint, az Ajanlattevével azonos modon kell igazolnia,
tovabba csatolni kell az eréforrasként igénybe venni
szandékozott szervezetre vonatkozdéan a Kbt. 55. § (6)
bekezdésében meghatarozott nyilatkozatokat.

I11.2.3) Miiszaki, illetve szakmai alkalmassag (adott esetbe

n)

Az alkalmassag megitéléséhez sziikséges adatok és a
megkdvetelt igazolasi mod:

Az ajanlattevé (kozos ajanlattevok), tovabba a Kbt. 55.§
(5) bekezdése alkalmazasa esetén az érintett szervezetek,
személyek az eldirt szakmai-miiszaki alkalmassagi
kovetelményeknek  valo  megfelelést az  alabbi
dokumentumok benyujtasaval igazolhatjak:

M.1. A 310/2011. Kormanyrendelet 15.§ (2) bekezdés a)
pontja alapjan az ajanlati felhivas feladasanak napjatol
visszafelé szamitott megel6z6 5 évben jelen beszerzés
targyaval megegyez6 épiiletenergetikai  korszerisités
munkainak ismertetését tartalmazé nyilatkozata, és a
310/2011 (X11.23.) Korm. rendelet 16. § (5) bek. szerinti
tartalommal Kiadott nyilatkozataval vagy igazolasaval,
kiegészitve a teljes mennyiséggel, valamint a
referenciaigazolast alairé elérhetéségével (telefonszam).

M.2. Ajanlattevé mutassa be a 310/2011 (XI11.23.) Korm.
rendelet 15.§ (2) c) pontjaban foglaltakkal 6sszhangban
azokat a szakembereket, (szervezeteket) — kiilonosen a
minéség —ellenérzésért felelésoknek- a megnevezésével,
képzettségiik, szakmai tapasztalatuk ismertetésével, akiket
be kivan vonni a teljesitésbe. A szakemberek bemutatasa
soran csatolandé a szakmai tapasztalatot ismerteté szakmai
onéletrajz a szakember sajat kezii alairasaval, valamint a
szakemberek végzettségét, képzettségét igazolo
dokumentum  egyszerii ~ masolata. Ajanlattevonek
nyilatkoznia sziikséges, hogy a nyertessége esetén az altala
bemutatott szakembereket melyik poziciora kivanja
megajanlani, tovabba, arrél, hogy az ajanlatban megjelolt
szakember(ek) a kamarai nyilvantartasba vétellel a
szerz6dés megkotéséig rendelkezni fog.

Az ajanlatban szerepl$ szakemberek esetén sajat keziileg
alairt rendelkezésre allasi nyilatkozat megtétele is
sziikséges.

M.3.) Ajanlattevé mutassa be a 310/2011 (XI1.23.) Korm.
rendelet 15.§ (2) b) pontjaban foglaltakkal 6sszhangban
mutassa be a teljesitéshez rendelkezésre allo eszkdzoket, a
berendezések, valamint miiszaki felszereltség leirasaval. Az
eszkozok bemutatdasa soran csatolandd az eszkozok
leirasa, amelybdl az alkalmassagi minimumfeltételnek valo

Az alkalmassag minimumkdvetelménye(i):

Alkalmatlan az ajanlattevé (kozos ajanlattétel esetén
barmelyik ajanlattevd), alvallalkozo6 vagy az
alkalmassag igazolasaban részt vevo gazdasagi
szerepld, ha nem rendelkezik:

M.1.1. A felhivas feladdsdnak napjatol visszafelé
szamitott megel6zé 5 évben legalabb egy nettd 75
millié forint értéki, jelen kdzbeszerzés targyaval
megegyez0 palyazati konstrukcio (KEOP-2011-4.9.0
- Epiiletenergetikai fejlesztések megujuld
energiaforrds hasznositissal kombinalva) befejezett
szallitasi-szerelési munkakra vonatkozo
referenciaval.

M.1.2.

Alkalmatlan az ajanlattevd, ha nem rendelkezik az
ajanlattételi felhivas feladasatol visszafelé szamitott
5 évben, az ajanlattételi felhivas feladasanak napjaig
teljesitett (miszaki atadas-atvétellel lezart), pozitiv
visszaigazolasu alabbi referenciakkal:

Legalabb egy db (vagyis lehet tobb is)
épiiletenergetikai korszer(isités kivitelezésére kotott
épitési szerz6dés, amely(ek) egyiittesen teljesiti(k) az
alabbi feltételeket:

- ¢épiletenergetikai  korszerisités  kivitelezésére
vonatkoz6 referenciamunka, melynek szerzédéses
keretén beliil tartalmazott legalabb 1500 m2 vakolat
felhordasa, legalabb 65 db nyilaszard elhelyezése,
legalabb 1400 m2 homlokzati hészigetelés épitése,
legalabb 1300 m2 laposteté utdlagos ho- ¢és
vizszigetelése, legalabb 7 db napkollektor telepitése
és legalabb 70 db termosztatikus szelepfej
felszerelése.

M.2.1. A 310/2011. (XII. 23.) Korm. rend 15. § (2)
e) pontjara figyelemmel a teljesitésbe bevonni kivant
szakemberei kozt legalabb az aldbbival

a) Projektvezet6 (1 £6), aki

- fels6foku épitdmérndki
szakmai végzettséggel és
- legaldbb 10 éves

vagy ¢épitészmérndki

magasépitési  gyakorlattal
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megfelelés egyértelmliien beazonosithatd, tovabba az
eszk6z0k bemutatdsa soran egyértelmiien meg kell jellni,
hogy sajat tulajdont, vagy milyen mddon all rendelkezésre.

Amennyiben az ajanlattevé a Kbt. 55. § (5) bekezdés
szerint a miuszaki illetve szakmai alkalmassagi
kovetelményeknek mas szervezet (szervezetek)
eréforrasaira valo tamaszkodassal kivan megfelelni, agy
az adott eréforras meglétét (az alkalmassag fent
meghatarozott kovetelményét) az eréforrasként igénybe
venni szandékozott szervezetnek a fent meghatarozottak
szerint, az Ajanlattevével azonos modon kell igazolnia,
tovabba csatolni kell az eréforrasként igénybe venni
szandékozott szervezetre vonatkozéan a Kbt. 55. § (6)
bekezdésében meghatarozott nyilatkozatokat.

rendelkezd, mint a teljesitésben részt vevo felelds
miiszaki vezetd személy

- tovabba részt vett projektvezetoként olyan
projektekben, melyek soran megvalositasra keriiltek
a kovetkezé munkak:

al) legalabb 1500 m2 vakolat felhordasa;

a2) legalabb 65 db nyilaszaro elhelyezése;

a3) legalabb 1400 m2 homlokzati hdszigetelés
épitése;

a4) legalabb 1300 m2 lapostetd utdlagos ho- és
vizszigetelés épitése;

a5) legalabb 7 db napkollektor telepitése;
a6) legalabb 70 db termosztatikus
felszerelése.

szelepfej

M.2.2. 10 év kivitelezési gyakorlattal rendelkezd
épiiletgépész szakemberrel, mint a teljesitésben részt
vevo felelds miiszaki vezetd személy.

M.2.3. ¢épitdmester szakmérnoki végzettséggel
rendelkez6 szakemberrel, mint a teljesitésben részt
vevé felelés miszaki vezetd személy, aki a
mindségellendrzésért, megrendelével vald miiszaki
kapcsolattartasért és a projekt operativ iranyitasaért
is felel.

M.3. Alkalmatlan, ha nem rendelkezik legalabb az
alabbi eszkdzokkel, gépekkel:

- legalabb 1100 m2 homlokzati allvanyrendszer;
- legalabb 1 db kompresszor;

- leglabb 1 db aramfejleszto;

- lealabb 1 db kompresszor;

- legalabb 1 db 8 tonna teherbirast dnrakodo tgk.;
- legalabb 3 db 8 tonna teherbirasu tgk.;

- legalabb 2 db irodaikonténer;

- legalabb 1 db raktarkonténer;

- legalabb 300 m mobil keritéselem;

- legalabb 3 db  hulladékszallitisra alkalmas
konténer;

- legalabb 1 db konténeres hulladékszallitasra
alkalmas tgk..

Ajanlattevo (kozos ajanlattétel esetén barmelyik
ajanlattevdvel), alvallalkozdjaval vagy az
alkalmassag igazolasaban részt vevd gazdasagi
szerepld a miszaki illetve szakmai alkalmassag
tekintetében meghatarozott alkalmassagi
minimumkdvetelményeknek elegendd ha ajanlattevo
illetdleg bevont gazdasagi szervezet felel meg
figyelemmel a Kbt. 55.§. (4) bekezdésében illet6leg
a Kbt. 55.§ (6) bekezdés a) és b) pontjaban
foglaltakra.
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111.2.4) Fenntartott szerzédésekre vonatkozé informaciék (adott esetben)

A szerzddés védett foglalkoztatok szamara fenntartott

A szerz6dés a Kbt. 122. § (9) bekezdése szerint fenntartott

[ligen Xnem

[ligen [Xnem

111. 3) SZOLGALTATAS MEGRENDELESRE IRANYULO SZERZODESEKRE VONATKOZO KULONLEGES FELTETELEK

111.3.1) Adott foglalkozasra (képzettségre) vonatkozé informacidék

A szolgaltatas teljesitése egy adott foglalkozashoz (képzettséghez) van kotve

[ligen [Inem

(Igen valasz esetén) A vonatkozo jogszabalyi rendelkezésre torténd hivatkozas:

111.3.2) A szolgaltatas teljesitésében személyesen kozremiikodé személyek

A szervezeteknek kozolniiik kell a szolgaltatas teljesitésében személyesen kozremiikodo személyek nevét és

[(Jigen []nem

képzettségét

IV. SZAKASZ: ELJARAS

1V.1) AZ ELJARAS FAJTAJA

IV.1.1) Az eljaras fajtija

Klasszikus ajanlatkérék

Kozszolgaltatd ajanlatkérok

A Kbt. Masodik Részében meghatarozott szabalyok
szerinti eljaras az alabbiak szerint:

X Nyilt
I:' Meghivasos

[] Gyorsitott meghivasos, alkalmazasanak indokolsa:

|:| Versenyparbeszéd

I:' Hirdetmény kozzétételével induld targyalasos,
alkalmazasanak indokolasa:

I:' Gyorsitott targyalasos, alkalmazéasanak indokolasa:

A Kbt. Mésodik Részében meghatarozott szabalyok
szerinti eljaras az alabbiak szerint:

] Nyilt
I:' Meghivasos

[ ] Hirdetmény kézzétételével indulé targyaldsos
I:' Keretmegallapodasos, az eljaras elsé részében nyilt

|:| Keretmegallapodasos, az eljaras elsé részében
meghivasos

I:' Keretmegallapodasos, az eljaras elso részében
hirdetménnyel indulo targyalasos

|:| Keretmegallapodasos, az eljaras elsé részében
hirdetmény nélkiili targyalasos
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|:| Keretmegallapodasos, az eljaras els6 részében nyilt

|:| Keretmegallapodasos, az eljaras elsd részében
meghivasos

|:| Keretmegallapodasos, az eljaras elsd részében
hirdetménnyel indul6 targyalasos

[] Keretmegallapodasos, az eljaras elsd részében
hirdetmény nélkiili targyalasos

1V.1.2) Az ajanlattételre vagy részvételre felhivandé jelentkezok létszama vagy keretszama (meghivasos és
targyalasos eljaras, versenyparbeszéd)

A gazdasagi szereplOk tervezett szama
VAGY:

Tervezett minimum és (adott esetben) maximalis 1étszama 1

A jelentkez6k szamanak korlatozasara vonatkozé objektiv szempontok:

IV.1.3) Az ajanlattevok létszamanak csokkentése a targyalas vagy a versenyparbeszéd soran (tdrgyalasos
eljards, versenypdrbeszéd)

Igénybe vettek tobbfordulos eljarast annak érdekében, hogy fokozatosan csokkentsék a megvitatandd
megoldasok, illetve a megtargyalando ajanlatok szamat: [ _]igen [] nem

IV. 2) ERTEKELESI SZEMPONTOK

1V.2.1) Ertékelési szempontok (csak a megfeleldt jelélje meg)

[] A legalacsonyabb osszegii ellenszolgaltatas
VAGY

XAz bsszességében legelényosebb ajanlat a kovetkezo részszempontok alapjan

Részszempont Sulyszam Részszempont Sulyszam
1. Nett6 ajanlati ar (nettoé HUF) 50 6.
2. Késedelmi kotbér fels6 hatara
. .1 , 20 7.
(maximum a szerzédéses nettd
ellenérték 5%-a) 8.
3. Elételjesités mértéke (befejezési 0.
hataridéhoz képest napokban szamitva) 15 10
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1V.2.2) Elektronikus arlejtésre vonatkozoé informaciok

Elektronikus arlejtés fognak alkalmazni [] igen [Xnem

(Igen valasz esetén, ha sziikséges) Tovabbi informaciok az elektronikus arlejtésrol:

1V.3) ADMINISZTRATIV INFORMACIOK

1V.3.1) Az ajanlatkéro altal az aktahoz rendelt hivatkozasi szam (adott esetben)

1V.3.2) Az adott szerzédésre vonatkozoan sor keriilt korabbi kozzétételre [ligen [X] nem

(Igen vadlasz esetén téltse ki a megfelel6 rovatokat)

[ ] Eljarast megindito, illetve meghirdetd felhivas

A hirdetmény szdma a Kozbeszerzési Ertesitében: LT T TALT T T {KE-szdm/évszam)

A hirdetmény kozzétételének datuma: LI TTACTACT] (év/ho/nap)

[|Egyéb korabbi kozzététel (adott esetben)

A hirdetmény szama a Kozbeszerzési Ertesitében: LT T TALT T T Y KE-szdm/évszam)

A hirdetmény kozzétételének datuma: (T (év/ho/nap)

A hirdetmény szama a Kozbeszerzési Ertesitoben: LT T TALT T T KE-szam/évszam)

A hirdetmény kozzétételének datuma: CITTACTACT] (év/hé/nap)

1V.3.3) A dokumentacio és a kiegészité iratok vagy ismertetok beszerzésének feltételei (adott esetben)

A dokumentacio beszerzésének hatarideje

Datum: 2013/04/25 (év/hé/nap ) Idépont: 10:00 ora

A dokumentacidért fizetni kell Xl igen []nem
(Igen vdlasz esetén,csak szamokkal) Ar: 120.000 Pénznem: HUF

A fizetés feltételei és modja:

A dokumentaci6 atvétele az eljarasban valo részvétel feltétele. A dokumentacio ellenértékét az Ajanlatkérd OTP
11734107-15350071-10490000 szamlaszamara torténd atutalassal kell megfizetni, a megjegyzés rovatban kérjiik,
tiintessék fel: ,,Mezokovesd-Gimnazium - dokumentacid”. A dokumentacid ellenértéke nettd ar, az AFA-t nem
tartalmazza. Az ajanlattétel feltétele a dokumentacié megvasarlasa (ajanlattevok vagy barmely mas szervezet (vagy
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személy) részér6l), a dokumentacid6 masra nem ruhazhatdo at. A dokumentacio atvételének feltétele az irasos
igénylés személyes leaddsa vagy e-mailen, illetve telefaxon torténd megkiildése az ajanlatkérdé nevében eljard
részére.

Amennyiben e-mailben, telefaxon kivanja az ajanlattevé megkérni a dokumentacidt, gy az eredeti igénylést
tartalmazé okmanyt az ajanlatkéré nevében eljardé postacimére is meg kell kiildeni. Az igénylés tartalmazza az
igényl6 cég megnevezését, adoszamat, székhelyét (szdmla kiallitasi cimet), a kapcsolattartd nevét, telefonszdmat,
faxszamat, email cimét és postai megkérés esetén postacimét, ahova az ajanlatkéré nevében eljard postai
kiildeményként a dokumentaciét megkiildheti, tovabba a dokumentacio ellenértékének megfizetését igazold
okmanyt. A kornyezeti szempontok érvényre juttatasa érdekében a dokumentaciot részben papir alapon, részben
digitalis adathordozon — kiviteli tervet . pdf formatumban, a nyilatkozatmintakat és a szallitasi szerzodés tervezetet
word, az arazatlan koltségvetési kiirasokat excel dokumentumban — elektronikus uton bocsatja az ajanlattevok
rendelkezésére. A dokumentédcié atvehetd az ajanlattételi hataridé lejartaig, munkanapokon 9.00-14.00, az
ajanlattételi hataridd lejartanak napjan 9.00-10.00 6raig az I.1-es pontban megjelolt helyen.

1V.3.4) Ajanlattételi vagy részvételi hatarido
Datum: 2013/04/25 (év/hé/nap) Idépont: 10:00 6ra

1V.3.5) Az ajanlattételi felhivas megkiildése a kivalasztott jelentkezok részére (részvételi felhivas esetén)

Datum: | I I IM IAl I |(év/ho’/nap)

1V.3.6) Az(ok) a nyelv(ek), amely(ek)en az ajanlatok, illetve részvételi jelentkezések benyiujthatok

[] Az EU barmely hivatalos nyelve

[] Az EU kévetkezd hivatalos nyelve(i):

[] Egyéb:

X Magyar

1V.3.7) Az ajanlati kotottség minimalis idétartama (kivéve részvételi felhivas esetén)

LITT CTICTdig  (év /hé/nap )

VAGY

Az id6tartam honapban: vagy napban: 60 (az ajdnlattételi hataridd lejartatdl szamitva)

1V.3.8) Az ajanlatok vagy részvételi felhivas esetén a részvételi jelentkezések felbontasanak feltételei
Datum:  2013/04/25 (év/ho/nap) Idépont: 10:00
Hely : Polanyi Ugyvédi Iroda 1074 Budapest, Dohany u. 20. 1/2/3.

Az ajanlatok/részvételi jelentkezések felbontasan jelenlétre jogosult személyek X igen [ ] nem
(igen valasz esetén) Tovabbi informaciok a jogosultakrdl €s a bontési eljarasrol:

A Kbt. 62.§ (2) bekezdésében meghatarozottak szerinti személyek
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V. SZAKASZ: KIEGESZITO INFORMACIOK

V.1) AKOZBESZERZES ISMETLODO JELLEGERE VONATKOZO INFORMACIOK (adott esetben)
A kozbeszerzés ismétlddd jellegii [ Jigen  [XInem

(Igen vdlasz esetén) A tovabbi hirdetmények kozzétételének tervezett ideje:

V.2) EUROPAI UNIOS ALAPOKRA VONATKOZO INFORMACIOK

A SZERZODES EUROPAI UNIOS ALAPOKBOL FINANSZIROZOTT PROJEKTTEL ES/VAGY PROGRAMMAL

KAPCSOLATOS
X igen [Inem
(Igen valasz esetén) Hivatkozas a projekt(ek)re és/vagy program(ok)ra:

KEOP-4.9.0/11-2011-0172

V.3) TOVABBI INFORMACIOK (adott esetben)
V.3.1) A targyalas lefolytatisanak menete és az ajanlatkéré altal eldirt alapveto szabalyai, az elsé targyalas
idépontja :(ha az eljarads targyaldsos)_

V.3.2.1) A dokumentaicié megvasarlasa, atvétele vagy elektronikus titon torténd elérése az eljarasban valé
részvétel feltétele? (adott esetben)

X igen [Inem

V.3.2.2) A dokumentacié és a kiegészité iratok, vagy ismerteto rendelkezésre bocsatasaval kapcsolatos
tovabbi informaciok: (adott esetben)

V.3.3.1) Az dsszességében legelonyosebb ajanlat kivalasztasanak értékelési szempontja esetén az ajanlatok
részszempontok szerinti tartalmi elemeinek értékelése soran adhaté pontszam alsé és felsoé hatara:

1-10

V.3.3.2) Az dsszességében legelonydsebb ajanlat kivalasztasanak értékelési szempontja esetén a médszer
(médszerek) ismertetése, amellyel az ajanlatkéré megadja az V.3.3.1) pont szerinti ponthatarok kozotti
pontszamot:

Valamennyi részszempont esetében a legelonydsebb ajanlat 10 pontot, a tobbi ajanlat a legelénydsebb ajanlathoz
viszonyitva aranyositas alapjan kevesebb pontot kap (linearis aranyositas modszere).

V.3.4) A 1I1.2.2) és a II1.2.3) szerinti feltételek és ezek eldirt igazolasi médja a mindsitett ajanlattevéok

rrrrr

X igen []nem

Igen valasz esetén azon alkalmassagi kovetelmények (I11.2.2. és II1.2.3. pont) megjelolése, amelyek a

képest szigoribbak:
1.2.2., 111.2.3.
V.3.5) Az ajanlati biztositékra vonatkozé eléirasok: (adott esetben)

Az ajanlattevOnek ajanlata részeként Ajanlati Biztositékot kell benyujtani, melynek dsszege:

2.000.000 Ft, azaz kettdmillié forint

Az Ajanlati Biztositék a Kbt. 59.§ (2) bek. szerint az ajanlattevd valasztasa szerint teljesithetd

-atutalassal Ajanlatkéré OTP 11734107-15350071-10490000 szamu szamlajara, vagy

-az azzal azonos Osszegli bankgarancia vagy biztositasi szerz6dés alapjan kiallitott — készfizetd kezességvallalast
tartalmazo — kotelezvény biztositasaval.
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Az Ajanlati Biztositék rendelkezésre bocsatasanak hatarideje azonos az Ajanlat benyujtasanak hataridejével.
Az Ajanlati Biztositéknak érvényben kell maradnia legalabb az ajanlati kotottség idétartama alatt.

V.3.6. Az eljaras a Kbt. 40. § (3)-(4) bekezdése alapjan keriil meginditasra: [ | igen [X] nem
V.4) Egyéb informacidk:

1. Az irasbeli O6sszegezést Ajanlatkérd a Kbt. 77. § (2) bekezdése szerint kiildi meg ajanlattevok részére.

2. A szerz6déskotés tervezett idopontja: az irasbeli 0sszegzés megkiildését kovetd tiz napos id6tartam lejartat
kovetden torténik, a Kbt. 124. § (6) bekezdésben foglaltak szerint. Ha ez nem munkanap, akkor az azt kdvetd
munkanapon. Helyszin: Mezékoves Varos Onkormanyzata 3400 Mezokovesd, Matyas kiraly 0t 112.

3. Ajanlatok benyujtasa

Az ajanlatokat papir alapon 1 eredeti és 2 masolati példanyban, tovabba 1 példanyban digitalisan - PDF
formatumban 1 fajlban — digitalis adathordozon kell nyujtani. Az ajanlatot oldalszamos tartalomjegyzékkel ellatva,
a papir alapu példanyt lapozhatéan Osszeflizve, a példanyon jol lathatoéan feltiintetve "Eredeti” példany, zart
csomagolasban kell benyujtani. A digitalis példanyt a kész eredeti papiralapu példanyrol kell elkésziteni.
Ajanlattevok az ajanlatok elkészitésénél a Kbt. 61.§ -ban foglaltaknak megfelelden jarjanak el. Ha a papiralapt,
illetve a digitalis példany kozott eltérés mutatkozik, az esetben az Ajanlatkéré az értékelés soran a papiralapti
benyujtott példanyt veszi figyelembe.

A kiils6 csomagolason kérjiik feltiintetni: Ajanlatkéré neve (a név ala: , Kozbeszerzési eljaras Mezdkovesd-
Gimnazium”), cime; "Nem bonthato fel az ajanlatok hivatalos bontasi eljarasanak megkezdése el6tt!"

Ezek elmulasztisa esetén az ajanlatok hataridé elétti felbontasaért nem vallal felelGsséget.

Az ajanlatokat irasban és zartan, kozvetleniil vagy postai uton kell benyujtani az ajanlattételi hatarido lejartaig. A
postan feladott ajanlatokat az ajanlatkéré csak akkor tekinti hataridén beliil benytjtottnak, ha annak kézhezvételére
az ajanlattételi hataridoig sor keriil. Az ajanlat, illetve az azzal kapcsolatos postai kiildemények elvesztésébol eredd
kockazat az ajanlattevot terheli.

Az ajanlattevének az ajanlati felhivasban és a dokumentacioban meghatarozott formai kovetelményeknek
megfelelden kell ajanlatat elkészitenie és benyljtania. Az ajanlatnak tartalmaznia kell kiilondsen az ajanlattevd
kifejezett nyilatkozatat a Kbt. 60. § (3) és (5) bekezdése vonatkozasaban.

Az ajanlatnak tartalmaznia kell az ajanlattevd, tovabba a Kbt. 55. § (5) bekezdése alkalmazasa esetén az érintett
személyek szervezetek részérdl az alabbi okmanyokat:

* a cégjegyzésre jogosult személy(ek) alairasi c1mpeldanya(1) vagy a 2006. évi V. torvény 9. § (1) bekezdés szerinti
alairasi rmntaja valamint az Egyéni vallalkozé esetében egyéni vallalkozoi igazolvany, egyszerli masolatban;

* a cégjegyzésre nem jogosult kotelezettségvallalo(k) esetében az erre vonatkozod, a meghatalmazott aldirasat is
tartalmazo irdsos meghatalmazast;

* folyamatban 1év6 valtozasbejegyzési eljaras esetében, az ajanlathoz, csatolni kell a cégbirdsaghoz benyujtott
valtozasbejegyzési kérelmet és az annak érkezésérdl a cégbirdsag altal megkiildott igazolast;

* a Kbt. 40.§ (1) bekezdésének elbirasa szerint az ajanlatban meg kell jellni:

a) a kozbeszerzésnek azt a részét (részeit), amelynek teljesitéséhez az ajanlattevé alvallalkozot kivan igénybe venni,
b) az ezen részek tekintetében a kdzbeszerzés értékének tiz szazalékat meghaladé mértékben igénybe venni kivant
alvallalkozokat, valamint a kozbeszerzésnek azt a szdzalékos aranyat, amelynek teljesitésében a megjelolt
alvallalkozok kozre fognak miikdni.

* A megjelolés és igénybe vétel nem érinti az ajanlattevd teljesitésért valo felelosségét. Ajanlatkérd felhivja
ajanlattevok figyelmét a Kbt. 26.§ rendelkezéseire.

» Az ajanlatkérd felhivja az ajanlattevok figyelmét, hogy a Kbt. 36. § (3) bekezdése alapjan — ha jogszabaly eltéréen
nem rendelkezik — az ajanlatba becsatolandé dokumentumok egyszer{i masolatban is benyujthatoak.

4. Ajanlatkéré felhivja a figyelmet, hogy az eldirt feltételeket a mindsitett ajanlattevok hivatalos jegyzékébe torténd
felvétel feltételét képezo mindsitési szempontokhoz képest szigortibban hatarozta meg a felhivas 111.2.2) P.1.- P.2,,
és 111.2.3)-as M.1.-M.3. pontjaban.

A mindsitett ajanlattevéknek a 310/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet 20. § (4) bekezdése alapjan a szerzddés
teljesitésére vonatkoz6 alkalmassagukat kiilon kell igazolni az ajanlati felhivas szerint.

5. A kizardlag kiilfoldi telephellyel rendelkezd ajanlattevoknek (Kozos Ajanlattétel esetén, valamennyi Ko6zos
Ajéanlattevd kiilon-kiilon) minden nyilatkozatot, hatdsagi igazolést, tovabba az olyan ajanlattevoknek, akik idegen
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nyelvii dokumentumot csatolnak be, az adott dokumentumot felelés magyar forditasban kell az ajanlathoz csatolnia.
Kivételt képez az eredendben tobb nyelven késziilt igazolas, nyilatkozat, melynek kizardlag magyar nyelvii
tartalmat vizsgélja ajanlatkéro.

6. Az Ajanlatkérd helyszini bejarast tart 2013. 04. 17. 10:00 6rakor, melyre kiillon meghivot nem kiild. Talalkozo
helye: Mezékovesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal (3400 Mezoékovesd, Matyas kiraly at 112.) fsz. 13. sz. targyalo.
Ajanlattevo egyéb kiegészitd tajékoztatast a Kbt. 45. § (1)-(6) bekezdésének megfelelden az Ajanlatkérd nevében
eljaron keresztiil kérhet.

7. Lezart iizleti év alatt az Ajanlatkérd a Felhivas feladasanak napjan lezart iizleti évet érti.

8. Arfolyamok: A kiilonbozé devizék forintra, illetve eurdra torténé atszamitasanal a felhivas feladasanak napjan
érvényes Magyar Nemzeti Bank altal meghatarozott devizaarfolyamokat kell alkalmaznia. Amennyiben valamely
devizat a Magyar Nemzeti Bank nem jegyez, az adott devizdra az ajanlattevd sajat kozponti bankja altal felhivas
feladasanak napjan érvényes arfolyamon szamitott eurd ellenérték keriil atszamitasra a fentiek szerint. A beszamolo
€s az abbol szarmaztathato adatok tekintetében az lizleti év fordulonapjan érvényes arfolyamot, referenciak
tekintetében a teljesités napjan érvényes arfolyamot kell alkalmazni.

9. Az ajanlatkéré tajékoztatja az ajanlattevoket a Kbt. 124. § (4) bekezdésével kapcsolatban az ajanlatkérd csak az
eljaras nyertesével kotheti meg a szerzodést, vagy - a nyertes visszalépése esetén — az ajanlatok értékelése soran
[124.§ (4) bekezdés] a kovetkezd legkedvezdbb ajanlatot tevonek mindsitett szervezettel (személlyel), ha 6t a 77.§
(2) bekezdése szerinti 0sszegezésben megjelolte.

11. AjanlattevOk az Ajanlati Felhivas I11.2.2) és 111.2.3) pont alkalmassagi eldiras kapcsan az alabbiakat is vegyék
figyelembe az ajanlatkészités sordn: Amennyiben az Ajanlattevé a Kbt. 55. § (5) bekezdése alapjan a szerzodés
teljesitéséhez sziikséges alkalmassag igazolasa érdekében mas szervezet(ek) eréforrasaira tdmaszkodik, csatolando
a Kbt. 55. § (6) bekezdése szerinti igazolas(ok) és nyilatkozat is. Amennyiben Ajanlattevd, K6zos Ajanlattevd
alvallalkozéval kivan megfelelni, a Kbt. 58.§ (3) bekezdésére tekintettel ezen szervezet csatolja be a Felhivasban
eldirt igazolasokat, nyilatkozatokat is, melybdl az alkalmassag megléte egyértelmiien megallapithato.

12. Ajanlattevok a felhivas II1.2.3) pont M.1. alkalmassagi elbirasa kapcsan a 310/2011. (XI1.23.)
Kormanyrendelet. 16. § (5) bekezdés szerinti igazolast és az igazolasok egyértelmili beazonosithatdosdgahoz egy
ajanlattevoi referenciadsszesitd nyilatkozatot csatoljanak az alabbiaknak megfelelden:

A referenciaigazolasnak vagy nyilatkozatnak a jogszabalyi minimumon tal tartalmaznia kell: a kezdési és a
befejezési hataridé pontos (naptari napban megadott) megjel6lését, tovabba meg kell jeldlni, a felvilagositast ado
személy nevét és telefonszamat, a fébb miiszaki adatokat, a munka jellegét (szallitoi, kozos ajanlattevoként),
valamint minden olyan informaciot, melybdl az alkalmassag megléte egyértelmlien megallapithatd: a sajat
teljesitések pontos leirasa, mennyiségek, értékek megnevezésével.

A referenciadsszesité nyilatkozatnak tartalmaznia kell a felhivasban eldirt alkalmassagi feltételt, melynek az adott
teljesitéssel meg kivan felelni, az elvégzett munka rovid leirasat, a szerzddést koté masik fél megnevezését,
valamint az ajanlat oldalszamat, ahol a referenciaigazolas talalhatd. A bemutatasnal elegendd kitérni az
alkalmassagi el6irasoknak megfelelé szamu referencidkra.

13. Forditas: Amennyiben barmely az ajanlat részét képezd irat nem magyar nyelven keriil kiallitasra, ugy azt az
Ajanlattevd a 24/1986. (VI. 26.) MT rendelet szerinti hiteles, vagy az ajanlattevd altal készitett ,,felelds” magyar
nyelvii forditdsban is koteles becsatolni. ,,Felelds forditas” alatt az ajanlatkéré az olyan forditast érti, amely
tekintetében az ajanlattevo képviseletére jogosult személy nyilatkozik, hogy annak tartalma mindenben megfelel az
eredeti szovegnek.

14. Ajanlatkér6 a hianypotlasi lehetdséget a Kbt. 67. §-ban meghatarozottak szerint biztositja.

15. A nyertes ajanlattevonek - ha nem rendelkezik ilyen tipust biztositasi fedezettel - a jelen kdzbeszerzési eljaras
alapjan megkdotott szerzodés targyara vonatkozoéan az alabbi tartalmu biztositast kell kotnie a szerzédéskotés
idépontjaig:

» Teljes koru épités-szerelés biztositdsi fedezet (C.A.R.-E.A.R.), melynek ki kell terjednie a jelen kdzbeszerzési
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eljaras alapjan megkotott szerzodés targya AFA nélkiili nettd dsszegével megegyezd biztositasi dsszeggel a dologi
karok fedezetére (ép-szer biztositas 1. fejezet), és terjedjen ki a szerzddéses értek 10%-at elérd tobbletkdltség
biztositasi fedezetre is.

* A felel8sség biztositasi fedezet (II. fejezet) esetében az altalanos kartéritési limit legalabb 5.000.000,- Ft legyen
kareseményenként

A biztositasokra vonatkozo6 részletes szabalyokat a dokumentacio tartalmazza.

16. Az ajanlatnak tartalmaznia kell nyilatkozatot arra vonatkozoan, hogy Ajanlattevé és a Kbt. 55. § (5) bekezdése
szerinti szervezet (vagy személy) (ha kivan igénybe venni), valamennyi szamlavezetd pénziigyi intézményétol
valamennyi nem torolt szamlajara vonatkozdan becsatolta a Felhivasban eldirt tartalmu nyilatkozatot. Ha valamely
pénzforgalmi szdmla mar megsziint, de a cégnyilvantartasban még nem keriilt torlésre, csatolandd a megsziinést
igazolo okirat vagy Ajanlattevéi (vagy adott esetben a Kbt. 55. § (5) bekezdése szerinti szervezet altali) nyilatkozat.
Abban az esetben, ha a cégnyilvantartasban nem szerepel valamely pénzforgalmi szamla, Ajanlattevd (vagy adott
esetben a Kbt. 55. § (5) bekezdése szerinti szervezet altali) kiilon nyilatkozatban sorolja fel, ezen pénzforgalmi
szamlait.

17. Ajanlattevé csatoljon nyilatkozatot arrdl, hogy az ajanlat részeként fénymasolatban becsatolt iratokat az eredeti
iratokrol fénymasolas utjan készitette, azok az eredeti iratokkal tartalmukban és formajukban teljes egészében
megegyeznek.

18. Iranyado idS: A teljes Ajanlati Felhivasban és dokumentacioban valamennyi oraban megadott hataridé kozép-
eurdpai helyi id6 szerint értendd. (CET)

19. Irdnyadd Jog: Az ajanlati felhivasban és a dokumentacidban nem szabalyozott kérdésekben a Kbt. és a Ptk.
szabalyai az iranyadok.

20. Az ajanlattevé csatolja nyilatkozatat a Kbt. 80. § vonatkozasaban.

21. Az ajanlatok Osszeallitasaval és benyujtasaval kapcsolatban felmeriild Gsszes koltség az ajanlattevét terheli,
amely nem érinti a Kbt. 165. § (2) bekezdését.

22. AjanlattevOnek az ajanlat benyujtasakor nyilatkoznia kell arr6l, hogy nyertessége esetén az altala bemutatott
szakembereket mely poziciora kivanja megajanlani, illetve arrol, hogy az érintett szakember a kamarai
nyilvantartasba vétellel a szerz6dés megkotéséig rendelkezni fog.

A nyilvantartasba-vétel elmaradasa az Ajanlattevd szerz6déskotéstol valo visszalépésének mindsiil a Kbt. 124.§ (4)
bekezdése alapjan, melynek kdvetkeztében a masodik legkedvezobb ajanlatot nyujtoval koti meg Ajanlatkérd a
szerzOdést.

23. Nyertes Ajanlattevé koteles a keletkezett hulladékok elszallitasarél gondoskodni Mezékdvesd Varos
kozigazgatasi teriiletét6l 5-km-es tavolsagon beliil, melyrél nyilatkoznia kell ajanlataban, tovabba a nyilatkozatban
megjelolni, hogy mely befogado telepen kivanja elhelyezni a hulladékot.

24. Ajanlatkéré eldirja a Htv-vel Osszhangban, hogy a kivitelezés tekintetében (az ellenérték aranyaval
dsszhangban) fizetendd ipartizési adot Mezokdvesd Varos Onkormanyzata javara sziikséges fizetni. Az errdl szolo
nyilatkozatot az ajanlatban kérjiik csatolni, az ezzel kapcsolatos “nyilatkozat” Ajanlatkér6tol szerezhetd be.

V.5) E HIRDETMENY FELADASANAK IDOPONTJA: 2013/03/C(év/hé/nap)
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A. MELLEKLET
TOVABBI CIMEK ES KAPCSOLATTARTASI PONTOK

1) TOVABBI INFORMACIO A KOVETKEZO CIMEKEN ES KAPCSOLATTARTASI PONTOKON SZEREZHETO BE

Hivatalos név:

Polanyi Ugyvédi Iroda

Postai cim:

Dohany u. 20.

Varos/Kozség: Postai iranyitészdm: Orszag:

Budapest 1074 Magyarorszag

Kapcsolattartasi pont(ok): Telefon:
1/301-0086

Cimzett: Fekete Gyula

E-mail: Fax:

info@polanyi.hu 1/301-0087

Internetcim (URL):

11) CIMEK ES KAPCSOLATTARTASI PONTOK, AHONNAN A DOKUMENTACIO ES A KIEGESZITO IRATOK BESZEREZHETOK

Hivata10§ név:
Polanyi Ugyvédi Iroda

Postai cim:

Dohany u. 20.

Varos/Kozség: Postai iranyitészam: Orszag:

Budapest 1074 Magyarorszag

Kapcsolattartasi pont(ok): Telefon:
1/301-0086

Cimzett: Fekete Gyula

E-mail: Fax:

info@polanyi.hu 1/301-0087

Internetcim (URL):

111) CiIMEK ES KAPCSOLATTARTASI PONTOK, AHOVA AZ AJANLATOKAT/RESZVETELI JELENTKEZESEKET KELL

BENYUJTANI

Hivatalos név:

Polanyi Ugyvédi Iroda

Postai cim:

Dohany u. 20.

Varos/Kozség: Postai iranyitészam: Orszag:

Budapest 1074 Magyarorszag

Kapcsolattartasi pont(ok): Telefon:
1/301-0086

Cimzett: Fekete Gyula

E-mail: Fax:

info@polanyi.hu 1/301-0087

Internetcim (URL):

1V) A MASIK AJANLATKERO CIMEI, AMELY NEVEBEN AZ AJANLATKERO A BESZERZEST VEGZI

Hivatalos név:

Postai cim:

Véros/kozség:

Postai irdnyitészam:

Orszag:



mailto:info@polanyi.hu
mailto:info@polanyi.hu
mailto:info@polanyi.hu

10.) Beszamol6 az Onkormanyzat és a Matyé Népmiivészeti Egyesiilet sltal
kotott Matyohazi hagyaték feldolgozasanak végrehajtasarol

Oktatasi, Egészségiigyi és Civil kapcsolatok Bizottsag
A bizottsag az eldterjesztést megtargyalta és a hatdrozati javaslatot elfogadasra javasolja a
képviseld-testiiletnek.

Dr. Jakab Orsolya jegyz6 tajékoztatja a jelenlévOket, hogy az 0j hatarozati javaslat annyiban
modosult, hogy mivel a Matyé6 Muzeum a Kozkinestar Nonprofit Kft-hez Keriilt, ennek a
szervezetnek kell évenként beszamolni a feldolgozas allasarol. A melléklet tartalmazza a 20009.
évben késziilt jegyzéket, ami alapjan atadasra keriilnek a Kozkincstar Nonprofit Kft részére az
eszkozok.

Guti Arpad képviseld szerint a matyosag legfontosabb része amirél beszélnek, és nem két évre
kellene odaadni, hanem ott kellene véglegesen elhelyezni. Méltd helyre keriilnek, kutathato,
szakemberek dallnak rendelkezésre. Tamogatja a hatarozati javaslatot, és korabban is azt
tdmogattak, hogy a Matyo Muzeumnal keriiljon elhelyezésre.

Dr. Fekete Zoltdn polgarmester mivel a napirendhez mddosito javaslat nem hangzik el, igy az 0;j
hatarozati javaslatot teszi fel szavazéasra a mellékletével egyiitt.

A Képviselo-testiilet 10 igen egyhangu szavazattal az alabbi hatarozatot hozza

Mezékovesd Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
86/2013. (I11.27.) onkormanyzati hatarozata

Beszamolo a Mezékovesdi Onkormanyzat és a Maty6é Népmiivészeti
Egyesiilet kozott a matyo himzés dokumentacio feldolgozasarol
létrejott megallapodas végrehajtasarol

A Képviselo-testiilet az eldterjesztést megtargyalta és az alabbiak szerint dont:

Mez6kdvesd Véaros Onkorményzata a 2009. jalius 01-jén a Matyé Népmiivészeti
Egyesiilet €s a Polgarmesteri Hivatal Kincstari Iroda 4ltal elkészitett leltar szerinti jegyzék
alapjan (1.szdmu melléklet alapjan) a Matydé HISZ dokumentacidkat tartalmazé
hagyatékot visszaveszi €s kiilon megallapodas alapjan atadja 2 év ingyenes hasznalatra a
Mezdkovesdi KOZKINCS-TAR Nonprofit Kft. kezelésében 16vé Matyd Miizeum részére,
digitalizalas céljabol.
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A Mezékovesdi KOZKINCS-TAR Nonprofit Kft. {igyvezetéje a Matyd Muzeum vezetdje
évenként koteles beszamolni a feldolgozas allasarol.

A KépviselO-testiilet felkéri a Jegyzot, hogy az atadas-atvétellel kapcsolatban a sziikséges
intézkedéseket tegye meg.

A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a Polgadrmestert a szerz6dés aldirasara.

Felelds: polgarmester
Hataridg: azonnal
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11.).,Tiszta udvar rendes haz” varosszépité program jovahagyasa

Oktatasi, Egészségiigyi és Civil kapcsolatok Bizottsag
A bizottsag az eldterjesztést megtargyalta és a hatdrozati javaslatot elfogadasra javasolja a
képviseld-testiiletnek.

Dr. Fekete Zoltan polgarmester az el6terjesztés mellékletét képezd hatarozati javaslatot teszi fel
szavazasra, mivel a napirendhez hozzaszolas, vélemény nem hangzik el.

A Képviselo-testiilet 10 igen egyhangt szavazattal az alabbi hatarozatot hozza

Mezokovesd Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
87/2013. (I11.27.) 6nkormanyzati hatarozata

“Tiszta udvar rendes haz” varosszépité program meghirdetésérol

A Képviselo-testiilet tdmogatja a “Tiszta udvar rendes hdz” varosszépitd program
évenkénti meghirdetését.

A programot a targyév aprilis 30-ig kell k6zzé tenni, mely kiiras tartalmazza a biralati
szempontokat is.

A Képviseld-testiilet az aldbbiak szerint fogadja el a program meghirdetését, melyet az
Onkormanyzat targyévi koltségvetése terhére kivan finanszirozni.

A jelentkezési hataridd: targyév majus 31.
Az eredményhirdetésre a Képviseld-testiileti iilésen keriil sor targyév oktoberében.

Felelds: polgarmester
Hataridé: folyamatos
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FELHIVAS

Jelentkezés a ,, Tiszta udvar-rendes haz” varosszépito versenyre

Mezokdvesd Varos Képviseld- testiilete 87/2013 (111.27.) Onkormanyzati hatarozata alapjan
meghirdeti a “Tiszta udvar rendes haz” elnevezésili varosszépitd versenyt.

A felhivas az onkormanyzat ciklusprogramjaban meghatarozott célt - nevezetesen a viragositas,
parkositas lakott teriiletre valo kiterjesztését - hivatott megvaldsitani.

A korabbiakhoz hasonlé médon kivanjuk megkeresni az egyes korzetekben a legszebb udvarokat
¢s a gondozott hazakat, portakat. Javaslatokat a teriileti képviselok mellett az épitési hatdsagi
feladatokat ellatd munkatars tehet, illetve jelentkezhetnek ra a lakosok.

A szempontok, amelyek alapjan a biralo bizottsag értékeli a portakat :

haz apoltsdga:(homlokzat, tetdé és kémény esztétikai allapota, nyilaszardk allapota, labazat,
stilusdsszhang)

udvar: (aranyos beiiltetettség, zoldfeliilet valtozatossaga/harmoéniaja, oOtletesség, kiegészitok,
0sszhang)

telek virdgositottsaga: (hagyomanyos viragok alkalmazésa, diszértékkel biro fak/cserjék
alkalmazasa, virag, mint az épiilet/haz disze, otletesség, 6sszhang)

kozteriileti rész rendezettsége (jarda allapota, gyalogos kozlekedés akadalymentessége, gyep/fil
apoltsaga, atereszek/arkok apoltsaga)

Jelentkezési hataridd : targyév majus 31.

Jelentkezni személyesen a Mezdékdvesdi Kozos Onkorméanyzati Hivatal “A” épiiletében Guba
Viktoria munkatarsnal vagy telefonon az 511-532-es telefonszdmon lehet.

Az eredményhirdetésre a targyév oktoberi Képviseld-testiileti {ilésen keriil sor. A legszebb portak
gazdait ,,Tiszta udvar — rendes haz” feliratu tablaval (a targyév feltiintetésével) és a Mezokovesdi

Vérosgazdalkodasi ZRT. altal felajanlott 6.000 Ft-os ajandékutalvanyokkal jutalmazzuk.
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12.) Népmiivészet Mestere dijra jelolés

Oktatasi, Egészségiigyi és Civil kapcsolatok Bizottsag
A bizottsag az eldterjesztést megtargyalta és a hatdrozati javaslatot elfogadédsra javasolja a
képviseld-testiiletnek.

Dr. Fekete Zoltan polgarmester — mivel a jelenlévd képviselok részérdl hozzaszolds, vélemény
nem hangzik el — igy a hatarozati javaslatban foglaltakat teszi fel szavazasra.

A Képviselo-testiilet 10 igen egyhangt szavazattal az alabbi hatarozatot hozza

Mezokovesd Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
88/2013. (I11.27.) 6nkormanyzati hatarozata

Népmiivészet Mestere dijra jelolés

1) Mezdkovesd Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Népmiivészet Mestere-
dijra 2013. évben

Kovdcs Szabolcs

butorfestd népi iparmiivészt
(Mezdkovesd, Bartok Béla u. 5. sz. alatti lakos) terjeszti fel.

2.) A Képviselo-testiilet felkéri a polgdrmestert a sziikséges intézkedések megtételére.

Felelds: polgarmester

Hatarido: 2013. marcius 31.
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12/1.)Mezokovesdi Zséry Gyogy- és Strandfiirdé bériizemeltetési szerzodés
elfogadasa

Ugyrendi és Szocidlis Bizottsdg
A Dbizottsag az eldterjesztést megtargyalta és a hatarozati javaslatot valtozatlan formdban
javasolja elfogadni a képviseld-testiiletnek, mig a bériizemeltetési szerzdédésnél az alabbi
modositast javasolja:
- L fejezet 4.) pont utolso szava ,,mddositjak™ helyett ,,allapitjak meg”.
- 1L fejezet 1.) bek. utols6 mondata keriiljon torlésre. — (,,4z ingatlan és az dtadott
eszkozok értékadatait is tartalmazo tételes lista jelen szerzodés mellékletét képezi”).
- 1L fejezet 10.) pont 3. bekezdésénél ......... , illetve potlolagos beruhazasokrol helyett
munkak elvégzésérol

Dr. Fekete Zoltan polgarmester — miutan a napirendhez modositéd javaslat nem hangzik el, igy az
Ugyrendi és Szocialis Bizottsag javaslataval egylitt a hatarozati javaslatot és a bérlizemeltetési
szerzddést teszi fel szavazasra.

A Képviselo-testiilet 10 igen egyhangi szavazattal az alabbi hatarozatot hozza

Mezékovesd Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
89/2013. (I11.27.) 6nkormanyzati hatarozata

Mezékovesdi Zsory Gyogy- és Strandfiirdo
BERUZEMELTETESI SZERZODESE

Mezékovesd Varos Onkormanyzat Képviselo-testilete a MezOkdvesd Varos
Onkorméanyzat és a Mezékdvesdi VG Zrt. kozott 1étrejott, a Norda Nonprofit Kht. 4ltal
eldirt kiegészitésekkel atdolgozott és az eldterjesztéshez mellékelt 1j, egységes
szerkezetbe foglalt bériizemeltetési szerzddést elfogadja.

A Képviselo-testiilet felhatalmazza a Polgarmestert a sziikséges intézkedések megtételére
¢s a szerzddés alairasara.

Felelds: polgarmester

Hataridd: azonnal
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BERUZEMELTETESI SZERZODES

amely létrejott

egyrészrdl  Mezékovesd Varos Onkormanyzata (székhelye: 3400 Mezokovesd, Matyés
kiraly at 112., adoszdma: 15726470-2-05, képviseletében dr. Fekete Zoltan
polgarmester), mint iizemeltetésbe ad6

masrészrél  Mezékovesdi VG Varosgazdalkodasi Zartkoriien Miikodé Részvénytarsasag
(székhelye: 3400 Mezokovesd, Dozsa Gy. u. 2., cégjegyzékszama: Cg.05-10-
000066 adoszam: 10750782-2-05. — képviseletében Szobonya Séandor
vezérigazgatd), mint iizemelteto

kozott az alabbi feltételek mellett:
I. ELOZMENYEK

1./ A mezékovesdi 7171/2. hrsz-t belteriileti fiirdé megjel6lésii 9 ha 1247 nm térmértékii ingatlan
1/1 hanyadban a bérbeadé tulajdonat képezi.

2./ Az I./1. pontban megjeldlt ingatlan a mezokdvesdi 7171. hrsz-u és 7172/3. hrsz-u ingatlanokat
érint0 telekalakitasi eljarassal keriilt kialakitésa.

3./ A felek az 1./2. pontokban megjel6lt ingatlanokra, jogi sorsat tekintve a jelenleg Mezdkovesd
7171/2. hrsz. alatt nyilvantartott ingatlanra, annak bérletére és lizemeltetésére vonatkozdan 1993.
december ho 13. napjan kotottek szerzddést 6t éves hatarozott idétartamra, majd 1998. oktober
hé 07. napjan kotott megallapodasukkal a szerzOdeést tartamat hatarozatlan 1dejlire
meghosszabbitottak, emellett a szerzddésiiket a bérleti dij mértékére és elszamolds rendjére
vonatkozoan is tobbszor modositottak.

4./ A felek a jelen szerzOdéssel az immaron két évtizede fenndllo jogviszonyukra vonatkozo
megallapodasaikat foglaljak dssze.

II. A SZERZODES TARGYA, A FELEK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

1./ A szerzOdés targya az lizemeltetésbe ado tulajdonat képezdé mezokovesdi 7171/2. hrsz-u
beltertileti fiirdd megjelolésti 9 ha 1247 nm térmértékii ingatlan alkotorészeivel és tartozékaival,
ennek  megfelelden  felépitményeivel,  kereskedelmi,  vendéglato-ipari,  szolgaltatasi
létesitményeivel és berendezéseivel egyiitt.

2./ A szerzddés célja a szerzddés targyanak ilizemeltetésbe adassal torténd rendeltetésszer(i
mitkodtetése.
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3./ A szerzOdés keretében ¢€s tartama alatt az tizemeltetd jogosult és koteles a szerzddés targyanak
rendeltetésszerli hasznalatara, hasznositasara, hasznainak szedésére, miukodtetésére ¢és
lizemeltetésére (tovabbiakban: hasznalat.)

4./ Az lizemeltetd a hasznok szedésére vonatkozo jogositvanya keretében jogosult a szerzodés
targyat képezd vagyon egyes elemeinek (kereskedelmi, vendéglato-ipari, szolgaltatasi
létesitmények) tovabbi bérbeadasara.

5./ Az lizemeltetd a rendeltetésszer(i hasznalat biztositasa mellett, illetve annak keretében koteles
a szerzOdés targyanak hasznalatdra vonatkozd jogszabalyokat, szabvanyokat, hatdsagi,
szakhatosagi ¢és miiszaki eldirdsokat betartani. Az {lizemeltetd ezen kotelezettségeinek
megtartasaért teljes korh ¢és kizardlagos feleldsséggel tartozik, a kotelezettségeinek
megszegésébdl eredd kovetkezményeket és karokat maga koteles viselni.

6./ A szerzddés targyanak hasznalataval felmeriild koltségek, ideértve a koziizemi koltségeket is
az lizemeltet6t terhelik.

7./ Az lizemeltetd koteles a szerzOdés targyat képezd vagyon biztositdsara, ennek korében az
iizemeltetésbe adod 4altal meghatarozott biztositdsi kategoéridkra biztositasi szerzddések
megkdtésére €s a biztositasi dijak megfizetésére.

8./ Az lizemeltetd koteles a szerzddés targyahoz fliz6do kozterhek viselésére is.

9./ Az lzemeltetd a sajat koltségén koteles szerzddés targyanak fenntartasara, allagdnak
megdvasara.

10./ Az lzemeltetd a szerzddés targyanak fenntartdsarol, allaganak megovasardl az ezekhez
sziikséges munkak elvégzésérdl legalabb a szerzddéssel atadott vagyoni eszkdzok elszamolt
értékcsokkenésének megfeleld mértékben koteles gondoskodni, e célokra az értékcsokkenésnek
megfeleld mértékben tartalékot koteles képezni.

A rendes fenntartassal, allagmegovassal a kapcsolédd munkék elvégeztetésével kapcsolatosan az
iizemeltetd, az lizemeltetésbe adoval szemben elszdmolasra nem tarthat igényt.

A tartalékképzésrdl, a tartalék felhasznéalasar6l, a tervezett fenntartasi, allagmegdvasi
feladatokrol, illetve potlolagos beruhazasokrol az lizemeltetd éves beszamolasi kotelezettsége
teljesitése keretében koteles az tizemeltetésbe adonak tervet benyujtani €s beszamolot késziteni.

11./ Az iizemeltetd értéknoveld beruhdzasokat kizarolag az iizemeltetésbe add eldzetes
hozzajarulasaval végezhet.

A felek a jovobeni értéknoveld beruhazasok elszdmolésanak rendjét a beruhdzasok megkezdése
elotti kiillon megallapodasokkal szabalyozzak.

Az uzemeltetd az értéknoveld beruhazasok értékének elszamolasira az uzemeltetésbe adoval
szemben semminemi igényt nem tdmaszthat, amennyiben
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k) a beruhdzashoz az lizemeltetésbe ado eldzetes hozzajarulasat nem kérte;

I) a beruhazasok elszamolasanak rendjér6l az tizemeltetésbe addval el6zetesen nem
allapodott meg;

m) az lizemeltetésbe ad6 a beruhazashoz nem jarult hozza;

n) az ilizemeltetésbe ado a hozzajarulast feltétel kikotésével adta és annak az lizemelteté nem
tett eleget;

0) az lzemeltetd altal végzett értéknoveld beruhdzas forrasa az lizemeltetésbe ado
koltségvetésébdl szarmazd pénzdsszeg volt;

p) a bériizemeltetési szerzodés az iizemeltetonek felrohatd okbol rendkiviili vagy azonnali
hatalyt felmondéassal sziinik meg.

12./ Az iizemeltetésbe adod a szerzodés targyanak hasznalatdbol, miikodésébol szarmazo
bevételeit, kdzvetlen koltségeit, egyéb raforditasait elkiilonitetten kdteles nyilvantartani.

13./ Az lizemeltetd az lizemeltetésbe adonak koteles évente irdsos formaban az aldbbiak szerint
szamviteli adatszolgaltatast teljesiteni.
14./ Az lizemelteto koteles évente egyszer a targyévet kovetd év februar ho 15-¢ig a szerzodés
targyat képezd vagyon targyévi valtozasairdl tdjékoztatdst adni, ennek keretében az
iizemeltetésbe ad6 Onkormdanyzat vagyon-kataszterének vezetéséhez sziikségesen a megfeleld
bizonylatokat és dokumentaciot dtadni.

15./ Az lizemeltetd a szerzddés targyanak hasznalataért, miikodtetéséért bérleti dijat koteles
fizetni. A bérleti dij mértékérdl a felek legkésobb minden targyévet megeldzo év végéig irasban
allapodnak meg.

A legutobbi éves mértékben meghatéarozott bérleti dijat a felek Mez6kdvesd Varos Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 345/2012. (XI1.19.) Onkorményzati hatirozatahoz igazoddan kiilon
okiratba foglaltan allapitottak meg.

Az lizemeltetd a havi egyenld részletekre bontott bérleti dijat szdmla alapjan minden targyho 15.
napjaig elore esedékesen fizeti meg az iizemeltetésbe ado bankszamlajara.

III. A SZERZODES TARTAMA és MEGSZUNESE

1./ A felek megallapodasa alapjan az iizemeltetd a szerz6dés targyat képezo ingatlan, illetve
vagyon hatarozatlan idejii bérletére, miikodtetésére jogosult, a szerzodés hatarozatlan
idotartamra szolo.

2./ A szerz8dés megsziinik,

z) haa felek a szerzédést kozos megegyezéssel felbontjak;
aa) ha valamelyik fél a szerzédést szabalyszerii rendes felmondassal felmondja;
bb) ha az arra jogosult a szerzddést szabalyszer(i azonnali hatalyu felmondassal (rendkiviili
felmondas) felmondja;
cc) jogszabalyban meghatarozott egyéb esetekben.
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3./ A felek a szerzddést kozos megegyezéssel barmikor felbonthatjak.

4./ A szerz6dés a masik félhez intézett irasbeli indokolt nyilatkozattal legalabb hat honapos
felmondasi id6 mellett kizarolag a naptari év végére — azaz december ho 31. napjara —
felmondhatd (rendes felmondés). A szabalyszert felmondas a szerz6dést a felmondasi id6 utolséd
napjaval sziinteti meg.

5./ A felek stlyos szerzddésszegés esetén a szerz0dést azonnali hatallyal felmondhatjak.
Az lizemeltetd részErdl sulyos szerzédésszegésnek mindsiil kiilondsen, ha az izemeltetd

- aszerzOdés targyat nem a rendeltetésének megfeleléen hasznalja;

- fenntartasi, allagmegdvasi kotelezettségének nem tesz eleget;

- abérleti dijat a szerzddés rendelkezései szerint nem fizeti meg;

- az lzemeltetésbe add felé fennalld tdjékoztatasi és adatszolgaltatasi kotelezettségének
nem tesz eleget.

A szerzOdésszegés esetén a szerzOdésszegd felet eldszor teljesitésre, illetve a szerzddésszegd
allapot vagy magatartas megsziintetésére kell felhivni. Az azonnali hatalya felmondas joga ennek
eredménytelensége esetén gyakorolhato.

6./ A felek a szerzddés megszilinésekor egymassal elszdmolni kotelesek. Az elszdmolas érdekében
a felek kotelesek tajékoztatasi, beszamolasi, adat- és iratszolgaltatasi kotelezettségeiknek eleget
tenni.

7. A felek tekintettel a bérls EMOP 2.1.1/B-12-2012-0022 azonosité szami palyizaton
tortént eredményes részvételére megallapodnak abban, hogy szerzdodésiiket a nevezett
palyazattal tamogatott beruhazas megvalosulasatol szamitott ot év elteltéig — azaz a pdlyazat
szerinti ., fenntartdsi idoszak” végéig — nem sziintetik meg.

Ennek megfeleloen a felek vallaljak, hogy a ,,fenntartasi idoszak” végéig szerzédésiiket nem
bontjak fel, megallapodnak tovabba abban, hogy a szerzédés III/2. pontjaban
meghatarozott rendes felmondas jogat nem gyakorolhatjak.

Kapcsolodoan a felek megallapodnak abban is, amennyiben a bérlé a palyazatban vallalt
fenntartasi kotelezettségének olyan okbol nem tud eleget tenni, amely a bérbeadonak
felrohato — igy példaul: a bérbeado a szerzodést jogellenesen megsziinteti, avagy a bérbeado a
szerzodés fenntartasat ellehetetleniti, — és ezek kovetkeztében a bérlot szankciok érik, ugy a
bérbeadé koteles a szankcidkkal jaro koltséget és karokat a bérlonek megtériteni.

IV. EGYEB RENDELKEZESEK
1./ A felek jogviszonyara a jelen szerzddésben foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni. A felek
jogviszonyara vonatkoz6 korabban kotott szerzédések és megallapodéasok a felek jogviszonyéra

akkor alkalmazhatoak, ha azok a jelen szerz6dés rendelkezéseivel nem ellentétesek.
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2./ A jelen szerzOdés altal nem szabalyozott kérdésekben az 1959. évi IV. tv. (Polgari
Torvénykonyv), a nemzeti vagyonrdl szolo 2011. évi CXCVI tv.,, Mezokovesd Varos
Onkormanyzata Képviseld-testiiletének Mezékovesd Varos Onkormanyzatanak vagyonarol és
vagyongazdalkodasarol sz616 9/2012. (I11.29.) szamt onkormdanyzati rendeletének a szabalyai az
iranyadok.

3./ A felek nem vart jovobeli vitaikat elsédlegesen megkisérlik egymas kotott rendezni, amelyek
eredménytelensége esetére jogvitdik elbirdlasara értékhatartdl és hataskortdl fiiggden a
Mezokovesdi Jarasbirosag, illetve a Miskolci Torvényszék kizardlagos illetékességét kotik ki.

Felek a szerzddés tartalmat kozosen allapitottak meg, azt kozosen értelmezték, €s azt mint a felek

akarataval mindenben megegyezot a felek képviseletére jogosultak jovahagyodlag irjak ala.

Kelt: Mez6kovesden, 2013. marcius ho 27. napjan

Mezokovesd Varos Onkormanyzata Mezokovesdi VG Varosgazdalkodasi
Zartkorien Miikodé Részvénytarsasag

3400 Mezokovesd, Matyas kirdly ut 112., 3400 Mezdékovesd, Dozsa Gy. u. 2.
adoszama: 15726470-2-05, Cg.05-10-000066
iizemeltetésbe ado iizemelteto
képviseletében: képviseletében:
dr. Fekete Zoltan polgarmester Szobonya Séndor vezérigazgatd
Pénziigyi ellenjegyzés: Balog Laszloné

Kincstari Iroda vezeto

Jogi ellenjegyzés: Dr. Jakab Orsolya
jegyzo

Siirgossegi inditvany:
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e Az  onkormanyzat  korlatozottan _ forgalomképes  vagyonanak
iizemeltetésérol szolo 260/2011. (VIIL.31.) onkormanyzati hatarozat,
valamint a targyban létrejott iizemeltetési szerzodés modositisa

Az elbterjesztést bizottsag nem targyalta.

Dr. Fekete Zoltan polgarmester roviden ismerteti az eldterjesztésben foglaltakat. Mivel a
napirendhez modosito javaslat nem hangzik el, igy a hatarozati javaslatot teszi fel szavazasra.

A Képviselo-testiilet 10 igen egyhangu szavazattal az alabbi hatarozatot hozza

Mezokovesd Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
90/2013. (I11.27.) 6nkormanyzati hatarozata

az onkormanyzat korlatozottan forgalomképes vagyonanak iizemeltetésérol sz6lo
260/2011. (VIIL. 31.) onkormanyzati hatarozata, valamint a targyban
létrejott iizemeltetési szerz6dés modositasa

1) Az oOnkormanyzat korlatozottan forgalomképes vagyondnak {izemeltetésérdl szo616
260/2011. (VIIL. 31.) 6nkormanyzati hatarozat alapjan 1étrejott tizemeltetési szerz6désben
(tovabbiakban: Szerzddés) szerepld ,,izemeltetésre” utald kifejezések helyére értelem
szerint ,,miikddtetd” kifejezés keriil.

2.) A Szerzddésben szerepld vagyonelemek mindsitése ,,korlatozottan forgalomképes™ —rol
,»uzleti”-re modosul.

3.) A Szerzédés 1. pontjaban talalhaté vagyonelemek felsorolasabdl torlésre keriil a Hadnagy uti
ingatlanra torténd utalds, igy az érintett rész helyesen:

1. Sportpalya 3 ha 7148 m? Mezokovesd, 5382. hrsz.
Mezdkovesd, Széchenyi tt 9.

2. Tiizoltopalya 1 ha 6769 m? Mez8kévesd, 0160/3. hrsz.

3. Sportcsarnok 2748 m? Mezokovesd 5383. hrsz.
Mezokovesd, Kavicsos to u. 11.

4.) A Szerzddés 2. pontja a kdvetkezd mondattal egésziil ki:
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A szerzddést a felek 2028. marcius 28-ig terjedd hatdrozott idére kotik. A felek a
szerzOdést a hatarozott id6 letelte eldtt csak a masik fél stlyos szerzddésszegése esetén
mondhatjak fel.

5) A Képvisel6-testiilet hozzajarul, hogy a hatdrozat mellékletét képezd tartalommal az
Onkorményzat iizleti vagyonaba tartozé Mezokdvesd, 7324 hrsz-u ingatlan (Hadnagy ut)
tekintetében a Rendelet 13. §-a szerinti tartalommal 2013. aprilis 1-ét61 15 évig terjedd
hatarozott idére 80.000 Ft/ho + Afa osszegli dijjal miikodtetéi szerzdés jojjon létre
azzal, hogy felek a szerzddést a hatarozott id0 letelte elétt csak a masik fél stlyos
szerzOdésszegése esetén mondhatjak fel.

6.) A KépviselO-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a Szerzédés modositasara €s az Uj
miukodetoi szerzédés Rendeletnek megfeleld tartalommal torténd megkotésére.

Felel6s: polgarmester
Hatdridd: értelem szerint

Siirgosségi inditvany:
e Mezokovesdi Polgardorség Egyesiilet gépkocsi-vasarlas tamogatasi igénye

Az eldterjesztést bizottsag nem targyalta.

Dr. Fekete Zoltan polgarmester réviden ismerteti az elGterjesztésben foglaltakat. Mivel a
napirendhez mddositdé javaslat nem hangzik el, igy a hatarozati javaslatot teszi fel szavazasra
azzal, hogy a Polgarérség részére az Onkormanyzat 1.500.000. Ft sszegii timogatést biztositson
gépkocsi vasarlas céljara.

A Képviselo-testiilet 10 igen egyhangu szavazattal az alabbi hatarozatot hozza

Mezékovesd Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
91/2013. (I11.27.) 6nkormanyzati hatarozata

Mezokovesdi Polgaror Egyesiilet gépkocsi-vasarlas tamogatasi igénye

Mezdkdvesd Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 1.500.000.- Ft dsszegben
tamogatja a Mezokovesdi Polgardrség Egyesiilet gépkocsi-vasarlasat a koltségvetés 34.
sz. mellékletében szerepld céltartalék palyazati onerd terhére.

A Képviseld-testiilet felhatalmazza a Polgarmestert, hogy a tamogatasi szerzddést
megkosse.

Felelds: polgarmester

Hataridd: 2013. marcius 31.
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Bizottsagok atruhazott hataskorben hozott dontései
e Oktatasi, Egészségiigyi és Civil Kapcsolatok Bizottsag 1 db
e Virosfejlesztési és Varosiizemeltetési Bizottsag 1 db

12.2)Tajékoztato az interpellaciokra adott valaszokrol

Csirmaz Zsolt képvisel6 az interpellaciora adott valaszt elfogadja.

SZOBELI INTERPELLACIO

---TAKACS JOZSEF képviselé problémaként emliti meg, hogy a Széchenyi it 14. szamtél a
parkoloig diszburkolat jardatamaszté disztéglanak 75 %-at elloptak, ezaltal a jarda megcstszott,
ketté van szakadva azon a részen. Kéri a jarda megtadmasztasat, és helyreallitasat.

Akacfa utcai lakok kifogéssal élnek a szennyvizcsatorna épitésével megbizott kivitelezovel
szemben, az elvégzett munka kivanni valot hagy maga utan, hidnyoljak a visszatomoritést. Kéri,
hogy az elvégzett munka atadasakor jobban figyeljenek oda, hogy megfelelé mindségben
keriiljon atadésra a teriilet.

Dr. Fekete Zoltdn polgarmester az interpellacid és kérdés kivizsgdlasaért és megvalaszolasaért
Vigh Henrik irodavezet6t kéri fel.

---MALATINSZKY KAROLY interpellacidjaban elmondja, hogy a Zsory varosrészben egy
darab sulykorlatozo tabla van kihelyezve, mégpedig az Olajfa at sarkan. Kéri, hogy a
stlykorlatozo tablak elhelyezéséhez térképezzék fel a teriiletet, és az utfelujitas utan helyezzék ki
a sziikséges helyre. Véleménye szerint az Ostoros ut - Ciklamen tton lakok sétalasat, pihenését
zavarja a forgalom, mivel nincs sebességkorlatozo kozuti jelzotabla kihelyezve, ezért szigorubb
tabla kihelyezését kéri.

Dr. Fekete Zoltdn polgarmester az elhangzott interpellaci6 a Varosfejlesztési és
Viarosilizemeltetési Bizottsag hataskore, ezért résziikre atutalja, hogy vizsgaljadk meg, és minden
lehetdséget vegyenek figyelembe a probléma megoldasa érdekében.

---MOLNAR ISTVANNE Klementinan é16 lakok kérését tolmacsolja, hogy nincs buszmegallo a
Miskolc felé vezetd Gton. Tobben jarnak dolgozni Miskolcra, és ki vannak téve az iddjarés
viszontagsagainak. Intézkedést kér ez ligyben.

Dr. Fekete Zoltan polgarmester felkéri Vigh Henrik irodavezet6t, tegye meg a 1épéseket és oldja
meg a problémat a lehetd legrovidebb iddn beliil.
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A Képviseld-testiilet zart tilés
jegyzokonyv késziil.

Dr. Jakab Orsolya
jegyzé

Takacs Jozsef
telepiilési képviselo

keretében folytatja tovabb a tandcskozast, melyrdl kiilon

K.m.f.

Jegyzokonyv hitelesité

Dr. Fekete Zoltan
polgiarmester

Boéta Gaspar
telepiilési képviselo
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