
A szellemi  és anyagi infrastruktúra magáncélú igénybevételének SZABÁLYZATA 

A Ricse Nagyközségi Önkormányzat Polgármesteri Hivatalában (Polgármesteri Hivatal) a szellemi és anyagi infrastruktúra magáncélú használatára vonatkozó előírásokat az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (továbbiakban: kormányrendelet) 81. § (6) és (8) bekezdése alapján a következők szerint szabályozzuk: 

I. Általános rendelkezések
1. A szabályzat célja: hogy meghatározza a Polgármesteri Hivatal szellemi és anyagi infrastruktúráját magáncélra igénybe vevők számára a költségek és térítés megállapításának rendjét és mértékét. 
2. A szabályzat tárgyi hatálya kiterjed a Polgármesteri Hivatal szellemi és anyagi infrastruktúrájának magáncélra történő igénybevételére. 
3. A szabályzat személyi hatálya kiterjed a Polgármesteri Hivatal bármilyen jogviszonyban foglalkoztatott dolgozójára, valamint a szellemi és anyagi infrastruktúrát igénybe vevőkre. 
II. A  szellemi és anyagi infrastruktúra magáncélra történő igénybevételének engedélyezése.
1. A szervezetünk tulajdonában, illetve használatában lévő, alap-, kiegészítő és kisegítő tevékenységének ellátását szolgáló szellemi és anyagi infrastruktúra magáncélú igénybevételének engedélyezésére a következő személyek jogosultak: 
a.) helyiségek bérbeadása: 

· Polgármester,

· Jegyző,

· az önállóan működő költségvetési szervek intézményvezetői,

· a Zukor Adolph Művelődési Ház népművelője.

b.) gépek, berendezések, felszerelések:
·  Polgármester,

· Jegyző,

· az önállóan működő költségvetési szervek intézményvezetői,

c.) járművek: 

· Polgármester,

· Jegyző.

2. A szellemi és anyagi infrastruktúra magáncélú igénybevételének engedélyezése során figyelembe kell venni: 
a.) A helyiségek és berendezések használatának szabályzatát,

b.) A gépjármű üzemeltetési szabályzatot,

c.) A bizonylati rendet és bizonylati albumot. 

3. A szellemi és anyagi infrastruktúra magáncélú igénybevétele nem veszélyeztetheti a szervezetünk alap-, kiegészítő és kisegítő tevékenységének ellátását.
4. A szellemi és anyagi infrastruktúra magáncélú igénybevétele iránti kérelmet – a fénymásoló kivételével – írásban kell benyújtani a II. 1. pontban megjelölt személyek felé, akik jogosultak dönteni a kérelemről. 
5. Az eszközök magáncélra történő átadásáról, illetve kölcsönadásáról 2 példányú átadás-átvételi bizonylatot kell készíteni, melynek legalább a következőket kell tartalmaznia: 
a.) az eszköz egyedi azonosítására alkalmas adatok,

b.) eszköz átadásakor meglévő állagot (sérülés, rongálódás),

c.) az átadott, kölcsönadott eszköz tartozékainak felsorolását,

d.) a magáncélú használatra, kölcsönbe vevő nevét, azonosító adatait,

e.) az átadás, kölcsönadás időpontját, 

f.) az átadás, kölcsönadás időtartamát,

g.) az átadó személy nevét, beosztását.
6. Az átadás-átvételről készült bizonylat egy példányát az átvevő, kölcsönvevő részére át kell adni.

7. Az átadott, kölcsönadott eszköz szervezetünk részéről történő visszavétele a 5. pontban leírt átadás-átvételi bizonylaton történik.

8. A hivatali gépjármű magáncélú használatra történő átadása-átvétele a gépjármű üzemeltetési szabályzat mellékletét képező bizonylaton történik. 

9. A szellemi és anyagi infrastruktúra magáncélú igénybevételének engedélyezéséről minden esetben tájékoztatni (értesíteni) kell a számlázási feladatokat ellátó személyt. 

III. A szellemi és anyagi infrastruktúra magáncélra történő igénybevétel miatti térítés előírása 
1. Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet 81. § (6) bekezdésében foglaltak alapján a szellemi és anyagi infrastruktúra magáncélra történő igénybevétele esetén az igénybe vevő számára térítést kell előírni a felhasználás, illetve az igénybevétel alapján felmerült közvetlen és közvetett költségek figyelembevételével.
2. Közvetlen költség: közvetlenül elszámolható költségnek (kiadásnak) kell tekinteni mindazokat a költségeket (kiadásokat), amelyek valamely szakfeladat ellátásával közvetlen kapcsolatba hozhatók, a szakfeladatra közvetlenül utalványozhatók, illetve elszámolhatók.
3. Közvetett költség: a közvetett költséget (kiadásokat) képezik azok a költségek (kiadások), amelyek közvetlenül nem hozhatók összefüggésbe egy-egy szakfeladat ellátásával, és csak a felmerülésük helye állapítható meg, szakfeladatra csak másodlagosan oszthatók fel. 

4. A közvetlen és közvetett költségek elszámolásának szabályait a számlarend, valamint az önköltség számítási szabályzat rögzíti. 
5. Az igénybevétel alapján felmerült közvetlen és közvetett költségek kimunkálása, összegyűjtése a Pénzügyi csoportvezető feladatát képezi, annak jóváhagyására II. 1. pontban megjelölt személyek jogosultak.
6. A szellemi és anyagi infrastruktúra magáncélra történő igénybevétele esetén az igénybe vevő által fizetendő összegről (térítésről) számlát, vagy egyszerűsített számlát (készpénzfizetési számlát) kell kiállítani. A számla elkészítésekor meg kell vizsgálni, hogy kiszámlázott szolgáltatás az általános forgalmi adóról szóló, többször módosított 2007. évi CXXVII. törvény előírásai alapján adóköteles vagy adómentes tevékenységnek minősül-e. 
7. A hivatali gépjármű magáncélú igénybevétele esetén a gépjármű üzemeltetési szabályzat vonatkozó rendelkezései szerint kell eljárni.  
III. Záró rendelkezések

1. Szervezetünknél dolgozó személyek kötelesek a jelen szabályzat előírásait áttanulmányozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a tőlük elvárható gondossággal eljárni.

2. Az 1. pontban megjelöltek – amennyiben megítélésük szerint szükségessé válik a jelen szabályzat kiegészítése, vagy módosítása – indokolt észrevételeikkel, illetve konkrét javaslataikkal kötelesek azt kezdeményezni.

3. Jelen szabályzat 2010. január 1. napján lép hatályba. 

Ricse,  2010. január 4.
                          Vécsi István                                         dr. Vitányi Szilvia
                         Polgármester                                                    Jegyző

MEGISMERÉSI NYILATKOZAT 
A Ricse Nagyközségi Önkormányzat Polgármesteri Hivatala szellemi és anyagi infrastruktúra magáncélú igénybevételének szabályzatában foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban leírtakat a munkám során köteles vagyok betartatni. 
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