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Bevezetés

A Segesd, Otvoskonyi és Beleg Kozségek Korjegyzosége (a tovabbiakban: Korjegyzdség) a
szellemi €s anyagi infrastruktiira magancélra, meghatarozott feladat elvégzésére igénybe vevd
szamara eloirt térités szabalyai a kovetkezok szerint keriilnek meghatarozasra:

A Szabalyzat az alabbi jogszabalyokon alapul:

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol;

e 317/2009. (XI1.29.) Korm. rendelet az allamhaztartds szervezeti, beszamolasi ¢és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol,

e 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol,

* 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl (a tovabbiakban: Szt.).

A Szabalyzat célja, hatalya

1. A Szabilyzat célja, hogy meghatirozza a Korjegyzdség szellemi és anyagi
infrastruktirdjat magancélra, meghatarozott feladat elvégzésére igénybe vevd szamara
eldirt térités szabalyait.

2. A Szabalyzat személyi hatilya a KorjegyzOség valamennyi koztisztviseldjére,
igykezeldjére, egyéb dolgozojara, illetve a hivatali eljarasban részt vevd mas
szervezetek dolgozodira egyarant kiterjed.

3. A Szabalyzat targyi hatialya a KorjegyzOség szellemi €s anyagi infrastrukturajara
terjed ki.

4. A Korjegyzdség szellemi €s anyagi infrastruktirdjdnak magancélra, meghatarozott
feladat elvégzésére torténd igénybevétele esetén az igénybevevd szdmara szamlazott
¢s altala fizetett térités tervezése és elszamoldsa esetében nem a KorjegyzOség altal
igénybevett szolgaltatds tovabbszamlazasarol van sz6, hanem a szolgéltatds nyujtoja
maga a Korjegyzoség (pl. eszkdzhaszndlat biztositdsa), és a szolgaltatas
igénybevételéért fizetendd téritési dijat — a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan —
maga allapitja meg.

II.
Altalinos fogalmak

1. A koltség fogalma:

A termék/szolgaltatas eldallitasa érdekében felmeriilt €16 és holtmunka pénzértékben
kifejezett 6sszege

2. Az onkoltség fogalma:

Az dnkoltség az egységnyi termékre/szolgaltatasra juto koltségrész.



3. Az onkoltségszamitas torténhet:

» elokalkulacioval,
e kozbeeso kalkulacioval,
* utdkalkulacidval.

2. Kaoltségviselo

A Kkoltségviseld az eszkdz (termék) vagy szolgaltatds, tevékenység, amelyre a koltségek,
felmeriilésiik alkalmaval kozvetleniil elszdmolhatok, amelynek eldéllitasa, teljesitése
érdekében a koltségek felmeriilnek.

3. Koltséghely

A koltséghely a koltségek felmeriilési helye, teriiletileg elhatarolt szervezeti egység vagy
részleg. Az itt felmertilt koltségek felmeriilésiik alkalmaval nem szamolhatok el kozvetlentil a
termékre, szolgaltatidsra, tevékenységre. Felmeriiléskor kozvetlen koltségnek nem
mindsithetdk. Ezen koltségek egy része az, amely az eldallitassal illetve a szolgaltatassal
szoros kapcsolatba hozhato, megfelel6 mutatoszamok vagy kalkuldcié alapjan atvezethetd a
koltségviseldkre.

4. A koltségtényezok tartalma

Az ésszerliség €s a célszerliség a koltségnemenkénti nyilvantartasbol valo adatgylijtést teszi
lehetéve.
A koltségnemek kotelezd csoportositasa a kovetkezo:

* személyi jellegli raforditasok,
* anyagjellegli raforditasok,

o értékcsokkenési leiras,

* egyéb koltségek.

5. Személyi jellegii raforditasok (Szt. 79. §):

» Bérkoltség a torvény 79. § (2) bekezdés szerint ,,minden olyan kifizetés, amely a
munkavallalokat, alkalmazottakat, tagokat megilleté, az érvényes rendelkezések
szerint bérként vagy munkadijként elszamolando jarandosag...”. E fogalmi korbe a
keresetelemek tartoznak, beleértve a 13. havi illetményt, jutalmakat, valamint a
tobbletmunkaért kifizetett Osszegeket is, fliggetleniil attol, hogy jarulékkotelesek-e
avagy sem.

* Egyéb személyi jellegli raforditdsok: jubileumi jutalom, végkielégités, étkezési
hozzajarulds, betegszabadsdg idejére a munkaltato altal fizetett dijazas, napidij,
kozlekedési térités, stb.

e Munkaltatot terheld jarulékok: az ado-és tarsadalombiztositdsi jogszabdlyok
hatarozzak meg, hogy mely kifizetések utan fizetendd jarulék, és milyen kifizetések
mentesek a kotelezettség alol.

Ha a személyi kifizetés jarulék és egészségiigyi hozzajarulas fizetésére kotelezett és az
eléallitasi kozvetlen koltség része, tigy a jarulék is kozvetlen koltségként terheli az
adott tevékenységet.



6. Anyagjellegii raforditasok (Szt. 78. §):
* Anyagkoltség

Az anyagkoltség (Szt. 78. § (2) bekezdés) nem mas, mint a kalkulacids egység eldallitasara
felhasznalt anyagok beszerzési aron szamitott értéke. (Anyagkdltségként kell elszamolni
mindazon tényezdket, amelyek az anyag, az aru beszerzési arat képezik.)

A szamvitelrdl szo16 torvény 47. §-a értelmében a beszerzési kiadasok tartalmat az Ertékelési
Szabalyzat tartalmazza. Itt kell elszdmolni valamennyi felhasznalt energiahordozd, a villamos
energia felhasznalds értékét, valamint a felhasznalt viz illetve g6z értékét. Az anyagkdltségek
korébe tartozik az egy éven beliil elhaszndlodo eszkozok értéke is. Anyagkoltségként csak a
ténylegesen felhasznalt készletérték szamolhato el.

e Ertékcsokkenési leiras

A szamviteli torvény az immaterialis javak és targyi eszkdzok korére ir el évekre felosztott
leirasi kotelezettséget. A korjegyzOség az Ertékelési Szabalyzatban meghatérozottak szerint
szdmolja el az értékcsokkenést. Az Onkoltségszamitasndl az értékcsokkenést csak abban az
esetben érvényesiti, ha az a termék/szolgaltatas (tevékenység) eldallitasa érdekében
bizonyithatéan felmertil, szoros kapcsolatban van az 6nkoltségszamitas targyaval, megfeleld
mutatoszamok (jellemzok) segitségével a koltségviseldre feloszthato.

* Egyéb kozvetlen koltségek

Az egyéb koltségek kozott kell kimutatni a rendszeres tevékenység soran felmertilt, az el6z6
jogcimeken fel nem sorolt kdltségeket (pl. bankkoltség, biztositasi dij, hatdsagi dijak, stb.).

7. A koltségelszamolasok és a koltségszamitas bizonylatai:

A koltségszamitas szamvitelen beliili folyamataban a koltségszamitas alapbizonylatai
tobbségiikben a szamvitel analitikus illetve szintetikus konyvelésének alapbizonylataival
azonosak. A bizonylatok a végrehajtasi folyamat szakaszaihoz altalaban koltségnemenként
kapcsolodnak. A bizonylatokra vonatkozé eldirasokat a szamviteli torvény 165 — 166 §-a
szabalyozza. A hasznalt bizonylatokat a Bizonylati Szabalyzat tartalmazza.

I11.

Magancéli hasznalat

Jelen szabdlyzat értelmezésében a Korjegyzdség alabbi korbe tartozd szellemi és anyagi
infrastruktiraja veheto igénybe magancélra, meghatarozott feladat elvégzésére:

e kozérdeki adat kozlése,

» telefon (vezetékes és mobil) — kiilon szabalyzatban keriil részletezésre,
* Internet,

* fénymasold berendezés.



IV.
Engedélyezés

A III. pontban foglalt eszkdz6k magancélu hasznéalatdnak engedélyezésére:
- aKorjegyzoség egészére a korjegyzo €s az aljegyzd, valamint az adott telepiilésen
- Belegben és Otvoskonyiban tigyfélszolgalatot teljesitd koztisztviseld jogosult.

V.

Részletes szabalyok

A kozérdekii adatszolgdltatas koltségtéritése

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évo, valamint a
tevékenységére vonatkozo (a személyes adat fogalma aléd nem esd) adat.

A szerv a feladatkorébe tartozé ligyekben, igy kiillonosen:

* az dnkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara,
* az dnkormanyzati vagyon kezelésére,
» akozpénzek felhasznaldsara és az erre kotott szerzodésekre,

a piaci szereplok, a maganszervezetek ¢és maganszemélyek részére kiilonleges vagy
kizarolagos jogok biztositasara vonatkozdan kdoteles eldsegiteni €s biztositani a kozvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat.

Az onkormanyzati szervek rendszeresen kozzé, vagy mas moéddon hozzaférhetévé teszik a
tevékenységiikkel kapcsolatos legfontosabb adatokat, igy kiilondsen

e a hataskoriikre,

o illetékességiikre,

» szervezeti felépitésiikre,

* szakmai tevékenységiikre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
* abirtokukban 1év0 adatfajtakra és

* amiikodésiikrdl sz616 jogszabalyokra, valamint

» a gazdalkodasukra vonatkozo6 adatokat.

E szervek hataskorében eljaré személyek neve, beosztasa vagy besorolasa és munkakore — ha
torvény masként nem rendelkezik — barki szdmara hozzaférhetd, nyilvanos adat. A
tajékoztatas modjat, a vonatkozo adatok korét jogszabaly is megallapithatja.

A kozérdekli adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi
modjatol fliggetleniil — koltségtérités ellenében — a kérelmezd mésolatot kérhet.



A kozérdekii adat kozléséért az adatkezeld szerv vezetdje — legfeljebb a kozléssel
kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig — koltségtéritést allapithat meg. A kérelmezo
kérésére a koltség Osszegét eldre kozolni kell.

A kapcsolodo koltségtérités megallapitasanak szabalyai az adatszolgaltatashoz felhasznalt
informacidhordozo6 tipusa szerint:

1. papir adathordoz6 masolasa esetén

* A/4-es papir 1 oldalara fénymasolva 4 Ft/lap anyagkdltséget,
* A/4-es papir 2 oldalara fénymasolva 6 Ft/lap anyagkdltséget,

2. szamitdégépes adathordozdora masolas esetén 1 Ft/kB anyagkdltséget kell felszamolni.

Az elvégzett adatszolgaltatasrol munkalapot kell kiallitani.

Telefonhaszndlat

A telefonhasznalatra vonatkozo szabalyok kiilon szabalyzatban — a vezetékes- ¢és
mobiltelefonokrdl szol6 szabalyzatban — keriilnek meghatarozasra.

Internet hasznalat

Tekintettel arra, hogy Segesd és Otvoskonyi kozségekben van kozdsségi Internet hozzaférési
lehetdség, a korjegyzOségi hivatalban magancélu Internet hasznalat nem engedélyezett.

Beleg kozségben az internet eldre egyeztetett idépontban toérténd hasznalatanak dija minden
megkezdett 10 perc utan 200 Ft.

Fénymasolo berendezés
A magancélu felhaszndlas soran a koltségtérités megallapitdsanak szabalyai:

* A/4-es papir 1 oldalra torténd fénymasolasa esetén 4 Ft/lap
anyagkoltséget és 6 Ft/lap bérkoltséget, dsszesen 10 Ft/lap,

* A/4-es papir 2 oldalra fénymasolasa esetén 6 Ft/lap anyagkoltséget
¢s 9 Ft/lap bérkoltséget, 6sszesen 15 Ft/lap,

* A/3-es papir 1 oldalra fénymasolasa esetén 8 Ft/lap anyagkdltséget
¢és 7 Ft/lap bérkoltséget, 6sszesen 15 Ft/lap,

* A/3-es papir 2 oldalra fénymasolasa esetén 12 Ft/lap anyagkdltséget
¢s 8 Ft/lap bérkoltséget, 6sszesen 20 Ft/lap

munkadijat kell felszdmolni.

A nem hivatali céli fénymasolasokrol munkalapot kell kiallitani, felelése Segesd kozségben
Henéziné Papai Gyodngyi, Otvoskonyi kozségben Torok Katalin, Beleg kozségben Toth
Lajosné.



Gépjarmii
A Korjegyzoség gépjarmiivel nem rendelkezik.

Az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 tanyagondnoki gépjarmii igénybevételére kiilon
szabalyzatban meghatarozottak az iranyadok.

VL
A szabalyzat hatalya
A szabalyzat szervi hatalya Segesd, Otvoskonyi és Beleg Kozségek Korjegyzéségére terjed ki.

A szabdlyzat személyi hatdlya a Korjegyzdség koztisztviseldire, ligykezeldire terjed ki, de
alkalmazni kell a szabalyozott szolgaltatasokat igénybevevo allampolgarokra is.

A szabalyzat 2012. .................. napjan 1ép hatélyba.

A szabalyzatot Segesd Kozség Onkgrményzaténak Képviseld-testiilete a ..../2012. (....) szaml
hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzatanak Kepviselo-testiilete a ..../2012. (...... )
szamu hatarozatdval, Beleg Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a ....... /2012.

(....) szamu hatarozataval jovahagyta.

Kelt: Segesd, 2012. augusztus 16.

Veszner Jozsef
korjegyzd



Munkalap minta

a Korjegyzoségnél igénybe vett szolgaltatasrol

Igénybe vevd neve:

Igénybe vevdo lakohelye:

Igénybe vett szolgaltatas:

Igénybe vett szolgaltatas dija:
Igénybe vett szolgaltatas mennyisége:

Hazipénztarba befizetett dsszeg:

igénybe vevo alairasa engedélyezo alairasa



Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a Segesd, Otvoskonyi és Beleg Kozségek
KorjegyzOsége Szellemi és anyagi infrastruktardjanak magancélra, meghatarozott
feladat elvégzésére igénybe vevd szamara elbirt téritéserdl szold szabalyzatanak
tartalmat megismertik, megértettik és azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban
magunkra nézve kotelezének ismerjuk el.

A szabalyozast megismertetd a hatalyos szabalyozast szoban ismertette. Ellen6rz6

kérdésekkel meggy6z6dott arrél, hogy a szabalyozas Iényegét az érintettek valéban
elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertet6, valamint a szabalyozast megismer6k tudomasul
veszik, hogy a megismerési nyilatkozatot minden a szabdlyzat tartalmaban
bekovetkezett valtozas utan meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakor Alairas Datum
Veszner Jozsef kOrjegyz0 s
llés leorne ................ fbmunkatars ..
Sara Erlka .................. vezetl-fotanacsos .......coociiiiiiiiiiinenne.
Dr. Var.gie.a. Katalln .......... tANACSO0S
Torok Katalln .............. fétanacsos
Csicsko Tiborné 6160 e
Geliczﬁé Fulop Marlann vezeth-tanacsoS  .oevviiiiiiiie i
Sip6cz Zoltan f6el6ado
Radé Balazs ............... tanacsos
Henézing Papai Gyongyi UQYKEZels — .ocovooveoveereveicereae
Téth Lajosné f6munkatars



A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam:

Kelt: Segesd, 2012. augusztus 31.

megismertetd alairasa
(munkakore:
korjegyz6)
(neve: Veszner
Jbzsef)



