
BEFEKTETETT ESZKÖZÖK

	Sor-

szám
	Bizonylat megnevezése
	Bizonylat száma, jele
	Album gyűjte-mény száma

	1.
	Tárgyi eszköz karton
	SAP
	0101.

	2.
	Állományba vételi bizonylat
	SAP
	0102.

	3.
	Aktiválási bizonylat
	SAP
	0103.

	4.
	Állomány csökkenési bizonylat
	SAP
	0104.

	5.
	Tárgyi eszközök átadás-átvételi bizonylata
	SAP
	0105.
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SZÁMLÁK 

	Sor-szám
	Bizonylat megnevezése
	Bizonylat száma, jele
	Album gyűjte-mény száma

	1.
	 Gépi számla
	SAP
	0201.

	2.
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	B.13-373/V/PM. r.sz.
	0202.

	3.
	Számla 
	B.13-374/V/PM. r.sz.
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	4.
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PÉNZ- ÉS ÉRTÉKKEZELÉS

	Sor-szám
	Bizonylat megnevezése
	Bizonylat száma, jele
	Album gyűjte-mény száma

	1.
	Bevételi pénztárbizonylat
	SAP
	0301.

	2.
	Kiadási pénztárbizonylat
	SAP
	0302.

	3.
	Időszaki pénztárjelentés + címletjegyzék
	SAP
	0303.

	4.
	Pénztár átadás-átvételi jegyzőkönyv
	Saját készítésű
	0304.

	5.
	Bevételi utalványrendelet
	SAP
	0305.

	6.
	Kiadási utalványrendelet
	SAP
	0306.

	7.
	Elszámolásra kiadott összegek
	B.13-134/V.r.sz.
	0307.

	8.
	Felelősségvállaló nyilatkozat
	Saját készítésű
	0308.

	9.
	Jegyzőkönyv hamis pénz befizetése esetén
	Saját készítésű
	0309.

	10.
	Meghatalmazás készpénz felvételre
	Saját készítésű
	0310.

	11.
	Értesítés az elszámolásra kiadott összegekkel határidőre el nem számoló dolgozókról


	Saját készítésű
	0311.

	12.
	Pénztár átadás-átvétele
	Saját készítésű
	0312.

	13.
	Páncélszekrény kulcsának nyilvántartása
	Saját készítésű
	0313.

	14.
	Összesítő pénzbeszedő helyeken teljesített befizetésekről
	Saját készítésű
	0314.

	15.
	Jegyzőkönyv pénztári eltérés esetén
	Saját készítésű
	0315.

	16.
	Ellátmány elszámolása
	Saját készítésű
	0316.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


[image: image12.png]Bevételi pénztarbizonylat Készillt 2 példinyban
Koltségvetesi szervek részére 2. példany, EREDETI

Négrad Varmegyei SZC

HU-3100 Salgétarjin Bizonylat éve:
Ditum:

Pénztiralz :
Fizetett© ot azaz £orint tsszeget az alibbiak szerint vételezze
be
Jogeim Stbveg Osszeg

Referencia ol

i

Ellenor: Utalvinyoz6: Osszesen:
Konyvelo:  |Ervényesito: Pénztiros: Rendta Tatimé Angyal

Az sszeg befizetdjé





[image: image13.png]Kiadasi pénztarbizonylat Késziil 2 példinyban

Koltségvetési szervek részére 1. peldiny, EREDETI
Nograd Varmegyei SZC Pénztir: P280 - HUF
Sorszim 1946
HU-3100 Salgstarjin Bizonylat cve: 2025
Riikiezi it 60, Dt 20250529
Penstic /7 o részite
azaz: ___forint Gssueget az alibbisk seerint fizessen ki
Jogeim Sabves Szimbaszim Ossee

Ellenr Utalvinyozo:

Konyveld: Ervényesits:

- Renita Tatimé Angyal

Az ossacg tverGiinck





[image: image14.png]oz5°c1z rum
07551z vurzg sapzsayuad oprayy
ousezssg pugyuakugwasa |Besepzes
0 wojebio) 1deN
Wz AU
T AN TSI
anH| ﬁ:,_f_ WVATOdNY|  Aupuiosd iBpsupzec wifvozg)  sonzye8
SI'S0'STOT wmga
wzsios
ANH - 082d erzuad
975 10ABauLEA PesBoN
SAZIONI T
ECZ soyuajahipzugd jdeN





[image: image15.png]Napi pénztarjelenté Lapszim: 2
P! penztarielentcs ELLENORZES

Négrad Varmegyel SZC
Pénztr: P280 - HUF

Sorszim:
Ditum: 20250515

Pénztarellenérzés
Bankjegy/érme db
20000] 1
10000] 1
5009 1
2000]
100¢]
500] 1] 500)
200]
10
59|
2d] 1 20
19]

etek.
Db
Db

bizonylat
izonylat

Vi készlet 275.520)

Osszesen: 275.520)

Tobblet

Hidny

Pénztiros:

Ellentr:





Átadás-átvételi jegyzőkönyv

Készült:

20.... ………. hó ….. napján a ………………Szakképzési Centrum …………………………,………………………utca…………hsz alatti  intézmény hivatalos helyiségében.

Tárgy:

Házipénztár átadás-átvétel.

Jelen vannak:

………………………….. pénztárellenőr




………………………….. pénztár átadója




………………………….. pénztár átvevője

A …….…………. Szakképzési Centrum  pénztárosi teendőit
200…. év ………………….. hó …….. napjától a korábbi pénztáros helyett  ……………………………………...... miatt ……………………………….. látja el.

Emiatt a jelen pénztárátadás során az alábbi értékek, bizonylatok kerülnek átadásra, illetve átvételre:

Pénztárjelentés

………………………………………………… (sorszám tól-ig)

Kiadási pénztárbizonylat
………………………………………………… (sorszám tól-ig)

Bevételi pénztárbizonylat
………………………………………………… (sorszám tól-ig)

Készpénzfelvételi utalvány
………………………………………………… (sorszám tól-ig)

Páncélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa……………………………….…… (db)

Készpénz ………………. Ft, melyek összege a következő címletekben került átadásra:

K.m.f.


…………….…..

………………………..           …………………………….

       átvevő

       pénztárellenőr                           pénztár ellenőr
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Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum

3100 Salgótarján, Rákóczi út 60.

FELELŐSSÉGVÁLLALÓ NYILATKOZAT

(pénztáros, pénztár helyettes, pénztár ellenőr, kártya használó, bevétel beszedéssel megbízott személy, ellátmánykezelő személy részére)

Alulírott, ……………………. tudomásul veszem, hogy a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum Pénz- és Értékkezelési Szabályzata szerint számomra kijelölt pénzkezelési feladat tekintetében a kezelésemre bízott pénz, értékcikk és egyéb eszköz kezelése, hiánytalan elszámolása tekintetében teljes anyagi felelősség terhel.

…………………., 20… év … hó .. . nap


……………………………………..………………..


aláírás


………………………………………………………


lakcím


………………………………………………………


szem. ig. szám

Tanú 1:

Név:……………………………………………………………….

Lakcím:…………………………………………………………...

Szem. ig. szám:……………………………………………………

Tanú 2:

Név:……………………………………………………………….

Lakcím:…………………………………………………………...

Szem. ig. szám:…………………………………………………..

Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum

3100 Salgótarján, Rákóczi út 60.

JEGYZŐKÖNYV

(hamis pénz befizetése esetén)

Felvéve: 20......... év ......................... hó ................napján a ........................................... 

pénztár helyiségében.

Jelen vannak:





 ...................................... befizető

 






...................................... pénztáros

...................................... ellenőr

Tárgy: Hamis, illetve hamisítványnak látszó bankjegy (érme) visszatartása.

A mai napon …………………………………………..megjelent pénztárunknál (lakcíme: ........................................ város, község .......................................u. .........szám. Személyi ig. száma ........................................................), hogy pénzbefizetést teljesítsen.

A pénztáros a pénz vizsgálata során megállapította, hogy …….db ......................... Ft címletű ...........................sorozat és ............................. sorszámú bankjegy (érme) hamis, illetve hamisítványnak látszik.

A befizető nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) 20...... év ............... hó ......-n ......................................................................kapta ................................... városban /községben/. 

A fenti bankjegyet /érmét/ visszatartottuk, melynek átvételét elismerjük és a jegyzőkönyv egy példányának a befizető részére történő átadással igazoljuk.

kmf.

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



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

 pénztáros




 pénztárellenőr

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

Befizető

A jegyzőkönyv egy példányát a mai napon átvettem:

………………….., 20………….

……………………….

        


                   befizető aláírása 

MEGHATALMAZÁS

Amely létrejött egyrészről 



családi és utónév:
..…...……………….…………………………………….………


(szül. családi és utónév: 
…………….……………………………………………………….


szül.hely; szül.idő:
..…...……………….……………………………………………,

anyja neve.: 
..…...……………….……………………………………………,

lakik: 
..…...……………….……………………………………………

szem. azonosító szám: 
…………………………………………………………………….

mint meghatalmazó (továbbiakban: Meghatalmazó); 

másrészről



családi és utónév:
..…...……………….…………………………………….………


(szül. családi és utónév: 
………………………………………………………………………


szül.hely; szül.idő:
..…...……………….……………………………………………,

anyja neve.: 
..…...……………….……………………………………………,

lakik: 
..…...……………….……………………………………………, 

szem. azonosító szám: 
…………………………………………………………………..) 

mint meghatalmazott (továbbiakban: Meghatalmazott) között alulírt helyen és időpontban az alábbiak szerint:

Jelen okiratban a Meghatalmazó meghatalmazza Meghatalmazottat, hogy a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum, ………………………………………………, ……………………..utca ……………….hsz. alatti házipénztárából a meghatalmazónak járó munkabérét, egyéb járandóságát, intézményi ellátmányt …………………………………………………………………… a meghatalmazó helyett átvegye.

Jelen meghatalmazás az aláírás napjától kezdődően egy alkalomra szóló eseti, több alkalomra szóló állandó* meghatalmazás. 

Jelen meghatalmazást Felek, mint akaratukkal mindenben megegyezőt jóváhagyólag írták alá.

Kelt: ……………………….., ……….. év …………………... hó ….. napján.


……………………………………                              ………………………………



Meghatalmazó




                                          Meghatalmazott

Előttünk, mint tanúk előtt:


Családi és utónév:




Családi és utónév:


..…………..…...…………………..……


..…………..…...…………………

lakcím:




               lakcím:

.. ..…...……………….………………… 


..…...……………….………… 

személyi ig.szám:




               személyi ig.szám:

….……………....…...……………….…


….……………....…...…………

…………………………………………..


……………………………………

aláírás







                        aláírás

*A megfelelő szövegrész aláhúzandó

Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum

3100 Salgótarján, Rákóczi út 60.

Értesítés az elszámolásra kiadott összegekkel határidőre el nem számoló dolgozókról

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

gazdasági vezető részére

Értesítem, hogy az alábbi dolgozóink a kitűzött határidőre nem számoltak el az elszámolásra kiadott előlegekkel:

	Név
	Beosztás
	Elszámolásra kiadott összeg
	Elszámolási határidő

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Kérem szíves intézkedését arra vonatkozóan, hogy a fenti dolgozók az elszámolásra kiadott előlegekkel a pénztár felé haladéktalanul számoljanak el.

……………………………………, 20......... év .............................hó ...............nap





















……………………………………………….








pénztáros

Átadás-átvételi jegyzőkönyv

Készült:

20.... ………. hó ….. napján a ………………Szakképzési Centrum …………………………,………………………utca…………hsz alatti  intézmény hivatalos helyiségében.

Tárgy:

Házipénztár átadás-átvétel.

Jelen vannak:

………………………….. pénztárellenőr




………………………….. pénztár átadója




………………………….. pénztár átvevője

A …….…………. Szakképzési Centrum  pénztárosi teendőit
200…. év ………………….. hó …….. napjától a korábbi pénztáros helyett  ……………………………………...... miatt ……………………………….. látja el.

Emiatt a jelen pénztárátadás során az alábbi értékek, bizonylatok kerülnek átadásra, illetve átvételre:

Pénztárjelentés

………………………………………………… (sorszám tól-ig)

Kiadási pénztárbizonylat
………………………………………………… (sorszám tól-ig)

Bevételi pénztárbizonylat
………………………………………………… (sorszám tól-ig)

Készpénzfelvételi utalvány
………………………………………………… (sorszám tól-ig)

Páncélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa……………………………….…… (db)

Készpénz ………………. Ft, melyek összege a következő címletekben került átadásra:

K.m.f.


…………….…..

………………………..           …………………………….

       átvevő

       pénztárellenőr                           pénztár ellenőr

Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum

3100 Salgótarján, Rákóczi út 60.

Páncélszekrény kulcsának nyilvántartása

	Átadó neve


	Átvevő neve


	Átvétel oka
	Átvétel időpontja

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum

3100 Salgótarján, Rákóczi út 60.

Szakképző intézmény neve….......................................................................................

Szervezeti kódja………………..

Ö s s z e s í t ő

pénzbeszedő  helyen 

teljesített befizetésekről

Teljesítési időszak: 20...................-től - 20....................ig

	Bevételi jogcím
	Készpénzfizetési számla,    nyugta sorszáma (tól-ig) 
	Összeg (Ft)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Összesen:
	
	


....................., 20... ......................

A fenti összeget ……………………-án csekken a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum előirányzatfelhasználási keretszámlájára befizettem.

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

                                                                                         pénzbeszedő

Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum

3100 Salgótarján, Rákóczi út 60.

Jegyzőkönyv

pénztári eltérés esetére

Készült:
……….. év ………………. hó …. napján a ……………………………………………………...… házipénztár helyiségében.

Jelen vannak:
………………………………………… pénztáros



………………………………………… pénztárellenőr



………………………………………… jegyző

Tárgy:
A pénztári jelentésben megállapított egyenleg és a valóságos készpénzállomány közti eltérés kivizsgálása.

A mai napi pénztárzárlat után

………………. Ft, azaz ………………………………………………........ forint többlet,*

illetve ……………… Ft, azaz …………………………………………….. forint

hiány* keletkezett,

melynek okát a kivizsgálás során nem sikerült megállapítani.

Fentiek miatt a pénztáros

· a többletet a …………………… számú bizonylaton bevételezte*

· a hiányt jelen jegyzőkönyv alapján befizette* a házipénztárba.

K.m.f.


…………………………..
…………………………..



pénztáros
pénztárellenőr

* A nem kívánt rész törlendő!

	Szakképző intézmény neve:
	 
	 
	 
	
	Szervezeti kódja:
	 

	Szakképző intézmény címe:
	 
	 
	 
	
	
	

	Ellátmány elszámolása

	Ellátmány felvétel időpontja:
	 
	Ellátmány felvevő dolgozó neve:
	 
	Aláírása:
	

	Meghatalmazott útján történő felvételkor az ellátmánykezelőnek történő átadás dátuma:
	 
	Átvétel igazolására az ellátmánykezelő aláírása:
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sor-szám
	Számla dátuma
	Számla száma
	Szállító               megnevezése
	Termék vagy szolgáltatás megnevezése
	Felhasználás jogcíme és helye
	Kiadás összege Ft.
	Egyenleg Ft.

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Nyitó egyenleg:
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Összesen:
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Záró egyenleg:
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Kelt:
	
	
	
	
	
	 
	
	

	
	
	
	
	
	
	         igazgató
	
	

	Meghatalmazott útján történő elszámoláskor a készpénz és bizonylatok meghatalmazottnak történő átadás dátuma:
	 
	Átvétel igazolására a meghatalmazott aláírása:
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


LELTÁROZÁS

	Sor-szám
	Bizonylat megnevezése
	Bizonylat száma, jele
	Album gyűjte-mény száma

	1.
	Leltárfelvételi ív
	SAP
	0401.

	2.
	Leltározási ütemterv
	Saját készítésű
	0402.

	3.
	Leltározási utasítás
	Saját készítésű
	0403.

	4.
	Megbízás leltározás vezetésével
	Saját készítésű
	0404.

	5.
	Megbízás a leltározásra
	Saját készítésű
	0405.

	6.
	Megbízás a leltár ellenőrzésére
	Saját készítésű
	0406.

	7.
	Jegyzőkönyv leltárértekezletről
	Saját készítésű
	0407.

	8.
	Leltárfelelősi nyilatkozat leltári tárgyak bemutatásáról
	Saját készítésű
	0408.

	9.
	Leltározó jegyzőkönyv
	Saját készítésű
	0409.

	10.
	Javaslattétel leltározási feladatok ellátására
	Saját készítésű
	0410.
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LELTÁROZÁSI  ÜTEMTERV
20... december 31-i fordulónappal készítendő mérleg leltári alátámasztásához a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrumban
Leltározandó: valamennyi leltárkörzet eszköze és forrása.
A leltár fordulónapja: 20... év december 31.

A mennyiségi leltár végrehajtásának időszaka:…………………………………….

Az egyeztetéses leltár végrehajtásának időszaka: …………………………………

A leltárértekezlet időpontja:  .....................................................................................

Leltárívek  leadásának  határideje:: ...........................................................................

Leltárértékelés  határideje: .................. .....................................................................

Leltáreltérések számviteli rendezésének határideje: .................................................

Záró jegyőkönyv elkészítésének határideje: .............................................................

1. A leltározás végrehajtásának ellenőrzésére leltár ellenőröket jelölök   ki.   A   leltár   ellenőrzés   időszaka:   a végrehajtás   alatt folyamatos.

2. A leltározás módja, a leltározás előkészítéséért és végrehajtásáért felelős egységek megnevezését jelen ütemterv mellékletei tartalmazzák.
3. A leltározás végrehajtása
A mennyiségi felvétellel történő leltározás során minden eszközt, vagy azonos eszközféleséget rögzíteni kell a leltárfelvételi íveken. A leltárfelvételi íveken radírozással, kaparással javítani SZIGORÚAN TILOS. A javítási lehetőség módja: a rontott részt egyetlen vonallal át kell húzni, mellé, vagy fölé írni a helyes számot, vagy szöveget, s a bizottság legalább egy tagjának a helyszíni javítás tényét szignóval hitelesítenie szükséges.

A Szakképzési Centrum az általa vezetett analitikus nyilvántartást a leltárfelvételi ívek kiküldése előtt köteles egyeztetni a főkönyvi nyilvántartással.

a) a központi nyilvántartással egyeztetni kell a készletezö helyi, raktári nyilvántartásokat, az esetleges egyezőtlenségek okát ki kell deriteni, s rendezni kell a leltározást megelőző időszakban

b) a leltározás gyors lebonyolítása érdekében a készletező helyeken a készleteket jól láthatóan, előre csoportosítva kell előkészíteni és olyan helyre tenni, ahol azokat pontosan lehet számba venni: megszámlálni, megmérni stb.

A leltárfelvételi ívek leltározók részére történő átadásának határideje: ....................................

A leltárfelvételi íveik eredeti példányát, annak minden oldalát a leltározó, a leltárfelelős, illetve a leltárellenőrök aláírásával ellátva…………………… ig meg kell küldeni. Az összesített leltárhoz csatolni kell a leltárfelvétellel kapcsolatos valamennyi okmány, jegyzőkönyv egy-egy példányát.

A tényleges leltárfelvételi munkálatok alatt mindennemű eszköz- és anyagmozgatást szüneteltetni kell. Az iskola területére fenti idő alatt beérkezett készleteket, előre megrendelt árukat, stb. elkülönítetten kell tárolni a központi raktárban, még abban az esetben is, ha az közvetlenül a szervezeti egységeket illetné meg. A készlet-bevételezési és kiadási bizonylatokon fel kell tüntetni azt a tényt, hogy leltározás után került bevételezésre, kiadásra.

A tényleges felméréssel számba vett és leltárfelvételi íveken rögzített eszközöket számlánkénti csoportosításban összegezni kell. Az így összegzett tételeket kell fordulónapra kidolgozni, majd az anyagkönyvelés - előzőleg forgalmi könyveléssel egyeztetett (mennyiségi és érték) adataival szembeállítani. A tényleges felvétel és időközi eltérés adja a fordulónapi készletet. Ez a mennyiség kerül szembeállításra a könyvszerinti készlettel, az eltérés az esetleges hiány vagy többlet.

Az   eltérésekről   "hiány-többlet" kimutatást   kell készíteni.  A leltáreltérésként   kimutatott hiányok és többletek keletkezésének okát meg kell állapítani. (A többletek okának kideritése ugyanolyan fontos és el nem hanyagolható, mint a hiányok kivizsgálása.)

Az esetleges kártérítési határozatok kiadásának határideje:……………………………………

A leltározást, összefoglaló jegyzőkönyvben kell rögzíteni, ami az éves mérleget alátámasztja. Elkészítésének határideje a mérlegkészítést megelőző 10. munkanap.

Salgótarján, 20……….


………………….…………..
……………………………….………


gazdasági vezető
kancellár
LELTÁROZÁSI UTASÍTÁS
20.…..december 31-i fordulónappal készítendő mérleg leltári alátámasztásához
A Számviteli törvény, az Áhsz, előírásai szerint a 20.….évi beszámolót és annak részét képező mérleget leltárral kell alátámasztani. A leltározási munkálatok (előkészítés, végrehajtás, értékelés és ellenőrzés) a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrumban való elvégzése tárgyában az alábbi utasítást adom ki.

1. Általános rendelkezés
A leltározást a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum Leltározási és Leltárkészítési Szabályzatban, valamint a Leltározási Ütemtervben foglaltak szerint kell végrehajtani.

Leltározandó a .................................. .szakképző intézmény ...................... (teljes vagy részleges)

Leltározási időszak: ..........................................................................

Leltár fordnlónapja: ………………………………………………..

A leltározás helyi lebonyolításásval  .....................................................  bízom meg.

A leltározás ellenőrzésével……………………………………….   bízom meg. 

A leltározást az alábbi módon kell végrehajtani:

	Leltározandó eszközök és források köre
	Nyilvánatartás alapján 
	Nyilvántartástól függetlenül

	
	
	

	 
	 
	 

	 
	 
	 


II. A leltározás előkészítése
A leltározás előkészítésével összefüggő feladatok:

a) A leltározás megkezdése előtt a leltározandó egységek vezetőinek feladata meggyőződni az analitikus nyilvántartások naprakészségéről és egyezőségéről.

b) A leltározásra kijelölt egységek vezetőinek, illetve a leltározásra kijelölt eszközök használóinak gondoskodni kell a leltározás tárgyát képező vagyontárgyak szakszerű tárolásáról, a számbavétel lehetőségéről.

e) Folyamatos leltár esetén szükséges, hogy a bejövő illetve kiadásra kerülő készlet (vagy áru)
mozgások is rögzítésre kerüljenek.

d) A leltárellenőrzéssel megbízott munkatársaknak a leltározást megelőzően, ellenőrizniük kell a nyilvántartásokat, a leltározandó eszközök raktári rendjét (hozzáférhetőségét).

e) A leltározás megkezdése előtt selejtezési eljárást kell lefolytatni.

f) A leltározásról az érintetteket tájékoztatni kell.

III. A leltárfelvétel
A leltározással összefüggő feladatok:

a) A leltárfelvétel előtt selejtezett eszközöket és készleteket, a jegyzőkönyvben foglaltak szerint ki kell vezetni a nyilvántartásokból.

b) Ki kell jelölni, és leltározási ütemtervben dokumentálni kell a leltárkörzeteket és leltározási bizottságokat.

c) A leltározás dokumentumait elő kell állítani.

d) A leltár ellenőr(ök) feladata, hogy a leltárfelvétel teljességét és helyességét ellenőrizzék, és azt aláírásukkal igazolják.

e) A leltárbizonylatok  valódiságát  (leltárfelvételi  ívek, leltárkiértékelés  stb.) a leltározók és leltár felelősök aláírásukkal igazolják.

f) A fellelt hiányokat és többleteket a leltárfelelősöknek írásban kell indokolniuk.

g) A leltározás módja a leltározási ütemtervben leírtak szerint.

h) A leltározás során felmerült kérdések rendezésével a leltár irányítóját bízom meg.

Záró rendelkezés
Jelen utasításban foglaltakat a 20…… évi leltározásnál kell alkalmazni.

Salgótarján, 20…………………..


………………….…………..
……………………………….………


gazdasági vezető
kancellár
Megbízás a leltározás vezetésével
Megbízom   .......................................................   (név) …..........................munkakört ellátó dolgozót azzal, hogy a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum Leltározási és Leltárkészítési Szabályzatában foglaltak alapján lássa el a 20... év …… hó ........ napján kezdődő leltározás végrehajtásának vezetését.
Salgótarján, 20…..év …….. hó  ........nap


……………………………………


kancellár

Megbízást átvettem:

Salgótarján, 20…..év …….. hó  ........nap


………………………………….

       
 leltározási vezető

Megbízás a leltározásra
Megbízom    .........................................................   (név) ………………… munkakört  ellátó dolgozót azzal, hogy a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum Leltározási és Leltárkészítési Szabályzatában foglaltak alapján, a kancellár által kiadott Leltározási Utasítás figyelembevételével a 20…. év ……… hó............ napján kezdődő leltározásban, mint leltározási csoportvezető/leltárbizottsági tag részt vegyen.
Salgótarján, 20…. év ….. hó ........nap

……………………………………


gazdasági vezető

A megbízást tudomásul vettem:

Salgótarján, 20…. év ….. hó ........nap

……………………………………


megbízott

Megbízás a leltár ellenőrzésére
Megbízom    .........................................................   (név) ………………… munkakört ellátó dolgozót azzal, hogy a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum Leltározási és Leltárkészítési Szabályzatában foglaltak alapján, az általam kiadott Leltározási Utasítás figyelembevételével a 20… év ……… hó............ napján kezdődő leltározásban, mint leltárellenőr részt vegyen.
Salgótarján, 20.…. év ….. hó ........nap

……………………………………


gazdasági vezető

A megbízást tudomásul vettem:

Salgótarján, 20…. év ….. hó ........nap

……………………………………


megbízott

JEGYZŐKÖNYV

Készült: ................... hivatalos helyiségében 20.... ...........-én ,................ leltározási egység (körzet) – 20.….. ………….-i fordulónapi - leltározásának megkezdése elött.
Jelen vannak:

...................,...................... (név) ..................... (beosztás)
a leltározási körzet leltárfelelőse

..........................................  (név) ..................... (beosztás) leltározó (csoportvezető)
..........................................  (név) ..................... (beosztás) leltározó
A leltározás kezdő időpontja a leltárutasítás szerint: 20.. ................... .

A leltározás tényleges kezdő időpontja: 20...... ......................... A leltárfelvétel módja:

	Eszközök megnevezése
	Nyilvántartás alapján 
	Nyilvántartástól függetlenül

	
	
	

	 
	 
	 

	 
	 
	 


A leltározásban résztvevők  kijelentik, hogy a leltározás megkezdése  előtt a leltárértekezlet (felkészítés) megtartása megtörtént, a leltározással kapcsolatos szabályokat megismerték.

A leltározáshoz szükséges technikai eszközök, bizonylatok rendelkezésre állnak. 

Egyéb megállapítások:

k.m.f.

leltározó
leltárfelelős
leltározó

N Y I L A T K O Z A T
........................................ (név) .......................... (beosztás) fegyelmi felelősségem tudatában

kijelentem, hogy a ................................ leltáregységben  (-körzetben) a 20....... ........................ napján megtartott leltározás során valamennyi leltári tárgyat bemutattam.

Salgótarján, 20…….. ....

leltárfelelős

Leltárzáró jegyzőkönyv
Készült: ......... év ........................hó ............-án a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum........ számú .................................. nevű/számú leltározási körzetben.

1. A leltárfelvétel kezdési időpontja: ............ év ...........................  .. hó ........ nap

2. A leltárfelvétel befejezésének időpontja: ............ év ....................... hó .........nap.

A leltározásban részt vevő személyek:

leltározók neve, munkaköre:

leltárfelelős(ök) neve, munkaköre:

leltárellenőr(ök) neve, munkaköre:

A felhasznált leltárbizonylatok sorszáma: 

Rontott leltárbizonylatok sorszáma: 

A leltározás során felmerült leltáreltérések:

A leltározással kapcsolatos észrevételek:

Hitelesítés:

Mint leltározók, leltárfelelősök, leltárellenőrök aláírásunkkal igazoljuk, hogy leltárjegyzőkönyvben foglalt adatok a valóságnak megfelelnek:

Salgótarján 20... év ................. hó ........ nap

A leltározással kapcsolatban tett egyéb megállapítások:

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

k.m.f.

leltározó
leltárfelelős
leltározó
leltár ellenőr

JAVASLATTÉTEL LELTÁROZÁSI FELADATOK ELLÁTÁSÁRA A NÓGRÁD VÁRMEGYEI SZAKKÉPZÉSI CENTRUMBAN

Szervezeti egység/ szakképző intézmény megnevezése:………………………….

A Leltárkészítési és Leltározási szabályzatban foglaltak alapján a…………………………………… közötti időszakban ……………………………-i fordulónappal végrehajtandó leltározási feladatokhoz kapcsolódóan az alábbi személyek kijelölését javaslom. Az elfogadott javaslat a leltározási ütemterv mellékletét képezi.

	Az alábbi tárhelykódú leltározási körzettől *
	Az alábbi tárhelykódú leltározási körzetig *
	Leltározási csoportvezető
	További leltározók
	Leltárellenőr **

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	* Ezen oszlopok kitöltése a szakképző intézmény igazgatóinak feladata
	

	** Ezen oszlopok kitöltése a leltározási vezető (gazdasági vezető) feladata
	


…………………………
……………………
……………………

 szakképző intézmény igazgatója
gazdasági vezető
kancellár

SELEJTEZÉS

	Sor-szám
	Bizonylat megnevezése
	Bizonylat száma, jele
	Album gyűjte-mény száma

	1.
	Felesleges vagyontárgyak jegyzéke
	Saját készítésű
	501.

	2.
	Immateriális javak, tárgyi eszközök selejtezési jegyzőkönyve
	saját készítésű
	502.

	3.
	Selejtezett immateriális javak, tárgyi eszközök jegyzéke
	saját készítésű
	503.

	4.
	Tárgyi eszközök selejtezéséből visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladékanyagok jegyzéke
	B. 11-92.r.sz.
	504.

	5.
	Készletek selejtezési, leértékelési jegyzőkönyve
	B. 11-93.r.sz.
	505.

	6.
	Selejtezett készletek jegyzéke
	B. 11-94.r.sz.
	506.

	7.
	A készletek selejtezéséből visszanyert hulladékanyagok jegyzéke
	B.Sz.ny. 11.95.r.sz.
	507.

	8.
	Leértékelt készletek jegyzéke
	B. 11.96.r.sz.
	508.

	9.
	Megsemmisítési jegyzőkönyv
	B. 11-97.r.sz.
	509.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	 
	
	 
	 

	 
	
	 
	 


	Tagintézmény megnevezése:…………………………………………
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Feleslegessé vált vagyontárgyak jegyzéke

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sor-szám
	Tárhely kód
	Nyilvántartási szám
	Vagyontárgy megnevezése
	Tartozékok megnevezése
	ME
	Mennyiség
	Feleslegessé válás oka
	Használatból való kivonás időpontja
	Hasznosítható vagy selejt (H vagy S)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	………………………………….., 20…..év ……….hó ………nap
	
	
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	összeállításért felelős személy

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Immateriális javak, tárgyi eszközök

selejtezési jegyzőkönyve

Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum

<szervezeti egység neve>

………. év ……. hó ….. nap

A jegyzőkönyv …………… oldalt tartalmaz.

Tartalom: 


· A jegyzőkönyv I-VI. fejezetei, valamint az alább felsorolt nyomtatványok

· 1. számú jegyzék  Selejtezett immateriális javak (szellemi termékek), tárgyi eszközök jegyzéke (… számozott oldal, 1-…. sorszám)

· 2. számú jegyzék - A selejtezésből visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke  (… számozott oldal -1-…. sorszám)

· 3. számú jegyzék - Megsemmisítési jegyzőkönyvközök) (… számozott oldal – 1-…. sorszám)

Jegyzőkönyv

Immateriális javak, tárgyi eszközök selejtezéséről

Készült …….. év
 …... hó …... napján a ……………………………………….…………..<szervezeti egység teljes neve> ………………………….……. helyiségében.

Jelen vannak:

A selejtezési bizottság részéről:

	NÉV
	BEOSZTÁS
	ALÁÍRÁS

	……………………………..
	……………………………..
	…………………………………..

	……………………………..
	……………………………..
	…………………………………..

	……………………………..
	……………………………..
	…………………………………..

	……………………………..
	……………………………..
	…………………………………..

	……………………………..
	……………………………..
	…………………………………..

	……………………………..
	……………………………..
	…………………………………..


Felügyeleti szerv részéről (név, beosztás):

	NÉV
	BEOSZTÁS
	ALÁÍRÁS

	……………………………..
	……………………………..
	…………………………………..


I.

SELEJTEZÉSI HATÁSKÖR

A selejtezési bizottság (a továbbiakban: bizottság) megállapítja, hogy a jelen eljárás keretében végrehajtandó selejtezés engedélyezése …………………….. gazdasági vezető hatáskörébe tartozik.

II.

A SELEJTEZÉSI BIZOTTSÁG JAVASLATA

A jegyzőkönyv bevezető részében megnevezettekből álló Bizottság megtekintette a gazdálkodó szervezet

Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum ………………………. <szervezeti egység neve>

telephelyén (helyein) selejtezésre előkészített immateriális javak (szellemi terméket), tárgyi eszközöket. Megvizsgálta a selejtté válásuk okait, és a hasznosítási eljárás eredményét. Megállapította, hogy a megvizsgált immateriális javak (szellemi termékek), tárgyi eszközök üzemeltetésre alkalmatlanok, felújításuk, használatuk gazdaságtalan, ezért selejtezésük indokolt.

Ezért a bizottság az 1. számú jegyzéken felsorolt immateriális javak, tárgyi eszközök selejtezését javasolja.

A selejtezésre javasolt eszközök



bruttó értéke összesen                 ……………...,- Ft,



nettó értéke összesen                  ……………...,- Ft.

A Bizottság tagjai kijelentik, hogy az általuk megvizsgált és selejtezésre javasolt eszközök megegyeznek az 1. számú jegyzékeken feltüntetett eszközökkel. A Bizottság a selejtezési eljárás során tételesen ellenőrizte az immateriális javak (szellemi termékek), tárgyi eszközök és tartozékok hiánytalan meglétét.

A Bizottság megállapításai:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

III.

A HASZNOSÍTÁSI ELJÁRÁS EREDMÉNYE

A Bizottság tételesen ellenőrizte a jegyzékben felsorolt tárgyi eszközöknek a selejtezést megelőző hasznosítási eljárását és ennek alapján a következőket állapította meg*:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

*A jegyzőkönyvhöz csatolni kell a lemondó nyilatkozatokat, leveleket.

IV.

A SELEJTTÉ VÁLÁS OKAI

Az 1. számú jegyzéken felsorolt immateriális javak (szellemi termékek), tárgyi eszközök selejtté válásával kapcsolatban a bizottság a következőket állapította meg (A selejtté válás műszaki vagy egyéb okait a jegyzék tételszámaira hivatkozva kell rögzíteni, azonos körülmény esetén összevontan.):

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

V.

A SELEJTEZETT TÁRGYI ESZKÖZÖK HASZNOSÍTÁSA

A Bizottság megállapította, hogy a selejtezésre javasolt tárgyi eszközökből visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok keletkeztek/nem keletkeztek. 

A 2. számú jegyzéken felsorolt alkatrészek, tartozékok stb. – haszon, illetve hulladék anyagként hasznosíthatók, ezért javasolja ezek kiszerelését és hasznosításukkal kapcsolatos intézkedések (raktárra vétel, értékesítés) megtételét.

	Hasznosítás módja
	Tételszám

	megsemmisítés
	

	hulladékként visszavételezve
	

	értékesítés hulladékhasznosítónak
	

	értékesítés magánszemélynek
	

	egyéb
	

	
	


VI.

HITELESÍTÉS ÉS ZÁRÓRENDELKEZÉSEK

A selejtezett tárgyi eszközök hulladék anyagának és haszonanyagának

1. raktárra vételéért     …..……………………………….…. név …………….………………… beosztás

2. értékesítéséért 
        .………….…………………….……. név ……………….……………… beosztás

3. megsemmisítéséért ………………………………………. név ………………………………. beosztás

felelős dolgozó(k) kijelölése.

Kmf.

	NÉV
	BEOSZTÁS
	ALÁÍRÁS

	……………………………..
	……………………………..
	…………………………………..

	……………………………..
	……………………………..
	…………………………………..

	……………………………..
	……………………………..
	…………………………………..

	……………………………..
	……………………………..
	…………………………………..

	……………………………..
	……………………………..
	…………………………………..

	……………………………..
	……………………………..
	…………………………………..

	……………………………..
	……………………………..
	…………………………………..


A selejtezési jegyzőkönyvben foglaltakkal egyetértek, az immateriális javak (szellemi termékek), tárgyi eszközök selejtezését, illetve megsemmisítését jóváhagyom.

Elrendelem a selejtezett immateriális javak, tárgyi eszközök állományból történő kivezetését, továbbá a tárgyi eszközök selejtezéséből visszanyert anyagok hasznosításával kapcsolatos intézkedések (értékesítés, készletként raktárra vétel) végrehajtását.

……………………………,                 év        hó     nap


           gazdasági vezető


Selejtezett immateriális javak (szellemi termékek), tárgyi eszközök jegyzéke
..........oldal



1. sz. jegyzék/.........................sz. jegyzőkönyvhöz

	Sor-szám
	Eszköz azonosító
	Leltári szám
	Megnevezés
	Bruttó érték Ft
	Elszámolt értékcsökkenés Ft
	Nettó érték Ft
	Selejtté válás oka (kódszám)
	Hasznosítás módja (kódszám)
	A vissznyeremény értéke Ft

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
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Ajegyzokbnyy ______ oldalt tartaimaz.

Tartalom: A jegyzskonyy 1. fefezetel, valamint az alébb felsorolt yomtatvényok
2.y 11-94. Seljtezett készletek jogyzeke
2. . 11-95. Késaletek seletozésébsi visszanyert huladékanyagok jegyzéke
Sz.ny. 11-96. Loériékel készletek jegyzéke

S2.ny. 11-97. Megsemmisitési jegyzokényy
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Il Hitelesités és zarérendelkezések

Ha a seleftezés soran megsemmisités is torténik, arl a Megsemmisitési jogyzekonyv 4lithatd ki. Ecben a
selejezés jegyz6konyv etelszémaira hivatkozva lehet felsorolni a megsemmisitsre kerlld készleteket.
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sz, jegyz6konyvhoz

Jegyz6kényv
készletek selejtezésérd, leértékelésérol*
Készilt e n6 __napiéna
gazdélkodd szervezet

raktaraban (helyiségében).

Jelen vannak

seletezési bizotsdg részérdl (név, beosztés

Felugyeleti (érdekképvisslet) szerv részérdl (név, beosztds):**

L
SELEJTEZES| HATASKOR

A selejtezési bizottsag (tovébbiakban: bizotiség) megalapitia, hogy jelen eljérés keretében végrehajtandd

selejtezésfleértékelés® engedélyezése
hatéskerébe tartozik

.
A SELEJTEZES BIZOTTSAG JAVASLATA
A jegyzBkonyv bevezetd részében megnevezettekbdl Al bizottsdg megtekintette a gazdilkodo szervezet

telephelyén (raktaraban)
GlGkszitett készleteket, megvizsgalta selejtezésikleértékelésik® indokolisagat. A bizotisag

1. betétlapon felsorolt készletek selejtezését
2. betétlapon felsoroltak hulladékkénti kezeléseét,
3. betétiapon felsorolt készletek leériskelését

Javasola, utalva hasznositésuk, lletve leértékelésuk mértékére.
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s2. jegyzdkényvhoz

A bizottsag dltal javasolt selejtezések/leértékelések* osszesitett adatai:
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s2. jegyzskenyvhoz
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sz jegyz6konyvhoz

.
HITELESITES ES ZARORENDELKEZESEK

Sailkséges intézkedések megtételéért (raktdrra vétel 1,
Kijlolése.

énékeshés 2, megsemmisités 3) felelds doigoz(k)

1. név beosatés.

2 név beosztas

3. név beosatés
K,

*A selejtezési jegyzGkonyvben foglalakial egyetértek, az abban felsorolt készletek selejtezésétieériékelését,
illtve megsemmisitését jévahagyom.

Elrendelem a viltozésok nyilvéntartésokon tonténG kereszt@ivezetését, valamint a selejtezésbal hasznosithaté.
Készletek hasznositasanak végrehaitasat.

& 1o, nap.

T —

B.11-83. 1. 82, esses soutn st i - i o e 3087
frthmet SN S g [p—




1. [image: image27.png]1esro0 a3 " A Y 01 T AT RS (629 T IPUOAN R4 T8 1 V811 D

S

,,,,,,,,

Zourkugrg2Ael 78— 0 ———
oo ———





[image: image28.png]- V5599 oL L1 T AQURE 1R 601 TS WA PR (9523 ) 8 YN AR 8 1 ‘56-11 A 75 D

o O 0 T s B

FETE | g | e Tk —— B e
el Ty 27
e - pre——
oo

393ZA93" HOOVANVXIQVTINH LUIANVZSSIA 1083SIZILTIS NALIIZSIN V




[image: image29.png]gt "y PN TR S 196~ VX IGOAN - 96007 - T W11

sz
W T B z v
...... o wariop oo | .
[ o | | o P o | wp
WA | ooy a0 wntyedls - 9ot Bmiasa oy
T ] e T
ZOAALB Ty EUSZS SRS ADQAgY
S

INJZAAL WALTTZSIN LTaN3LuFT





2. sz. melléklet
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Megsemmisitési jegyzdkonyv

A jlen jegyadkonyvet alfir feeiGssbgi tudatdoan Kislentk, hogy a ovahagyort Seleezési Jegyadkonyiven szerepld, aiobi
Sorezimi esakoz0Kel. amelyoket sem haszonanyagkén, sem hulldekanyagként felhasznai, sem mas modon hasanosiian Vagy
Gnévosian nom lehe, vagy nem szabad. eenAtikben megsemmistate, a tarendészet 65 egészsequgyi hatdsag) eliasoknak

megelléon:
Sorszimts Sorszimig Megsemmisiés média
Sorszimor
o o nap.
Megsemmistate:
HITELESITO ALIRASOK
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KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS, BESZERZÉS, KÖZBESZERZÉS
	Sor-szám
	Bizonylat megnevezése
	Bizonylat száma, jele
	Album gyűjte-mény száma

	1.
	 Kiadási kötelezettségvállalás nyilvántartásba vétele
	Saját készítésű
	0601.

	2.
	Közbeszerzési értékhatárt el nem érő beszerzés esetén árajánlatok összegzése
	Saját készítésű
	0602.

	3.
	Megrendelés
	Saját készítésű
	0603.

	4.
	Átláthatósági nyilatkozat+törvényi kivonat
	Saját készítésű
	0604.

	5.
	 Összeférhetetlenségi és titoktartási nyilatkozat közbeszerzéshez
	Saját készítésű
	0605.

	6.
	Megbízólevél közbeszerzési bíráló bizottságba
	Saját készítésű
	0606.

	
	
	
	

	
	
	
	


	NÓGRÁD VÁRMEGYEI SZAKKÉPZÉSI CENTRUM

	Kiadási kötelezettségvállalás nyilvántartásba vételi bizonylat

	Iktatószám:
	

	IGÉNYBEJELENTÉS

	Igénylő szervezeti egység megnevezése:
	Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum

	

	Igénylő kapcsolattartójának
	neve:
	

	
	elérhetősége:
	

	
	
	

	

	Igénylés tárgyának a megnevezése:
	

	Igénylés céljának a leírása, a műszaki tartalom meghatározása:

	

	

	

	

	

	

	

	Kiadási előirányzat megjelölése:                                                              


	

	
	

	
	
	
	személyi
	
	dologi

	
	
	
	beruházás
	
	felújítás

	
	

	Kötelezettségvállalás megvalósításának kezdési időpontja:
	
	várható befejezési időpont:
	

	Dátum: Salgótarján, 20…………..                                                                                                        igénybejelentő



	Kötelezettségvállaló neve: 
	
	

	A kötelezettségvállalást
	engedélyezem / NEM engedélyezem
	
	

	(értelemszerűen aláhúzandó)

	Kötelezettségvállalás elutasításának indoka:
	

	

	Dátum:
	Dátum:

	Kötelezettségvállalásra jogosult  aláírása:

Kötelezettségvállaló által kijelölt szakmai teljesítő aláírása:

neve: 
	                               pénzügyi ellenjegyző aláírása



	
	

	szervezeti egysége: 
	
	

	NÓGRÁD MEGYEI SZAKKÉPZÉSI CENTRUM

	Kiadási kötelezettségvállalás nyilvántartásba vételi bizonylat

	Iktatószám:
	

	IGÉNYBEJELENTÉS

	Igénylő szervezeti egység megnevezése:
	Nógrád Megyei Szakképzési Centrum

	

	Igénylő kapcsolattartójának
	neve:
	

	
	elérhetősége:
	

	
	
	

	

	Igénylés tárgyának a megnevezése:
	

	Igénylés céljának a leírása, a műszaki tartalom meghatározása:

	

	

	

	

	

	

	

	

	Kiadási előirányzat megjelölése:                                                              


	

	
	

	
	
	
	személyi
	
	dologi

	
	
	
	beruházás
	
	felújítás

	
	

	Kötelezettségvállalás megvalósításának kezdési időpontja:
	
	várható befejezési időpont:
	

	Dátum: Salgótarján, 20…………..                                                                                                        igénybejelentő



	Kötelezettségvállaló neve: 
	
	

	A kötelezettségvállalást
	engedélyezem / NEM engedélyezem
	
	

	(értelemszerűen aláhúzandó)

	Kötelezettségvállalás elutasításának indoka:
	

	

	Dátum:
	

	Kötelezettségvállalásra jogosult  aláírása:

Kötelezettségvállaló által kijelölt szakmai teljesítő aláírása:

neve: 
	                               pénzügyi ellenjegyző aláírása

	
	

	szervezeti egysége: 
	
	


Szervezeti egység megnevezése:

Iktatószám:

Feljegyzés

……………………………………………………………………… tárgyú

közbeszerzési értékhatár alatti beszerzés eredményéről

Az ajánlat kérés a  ……………………………………………………………………………….. igényével kapcsolatban ……………hónapban történt.

Ajánlattevők:

1. …………………………………………………………. név …………………………………………………………cím

kapcsolattartó:……………………………………….

2. …………………………………………………………. név …………………………………………………………cím

kapcsolattartó:……………………………………….

3. …………………………………………………………. név …………………………………………………………cím

kapcsolattartó:……………………………………….

Az ajánlatok összehasonlítása:

	 Megnevezés
	Ajánlattevők ajánlatainak értéke (Ft)

	
	1……………………….. ajánlattevő
	2…………………………

ajánlattevő
	3…………………………

ajánlattevő

	………………… 
	 
	 
	 

	………………… 
	 
	 
	 

	………………… 
	 
	 
	 

	Összesen:
	 
	 
	 


Az ajánlatok fenti értékelésének eredménye, illetve egyéb indok alapján a ………………………………………..

által benyújtott ajánlat bizonyult a legelőnyösebbnek.

Egyéb indok:………………………………………………………………………………………… ……………………………………

Salgótarján, 20………………………….


………………………………………………


beszerzést kezdeményező

Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum

MEGRENDELŐ LAP

	Címzett: 
	                                           adószám: 

	Székhely: 
	I,                                           e-mail: 

	


A Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum megrendeli Önöktől az alábbi termékeket/szolgáltatásokat:

	Termék/szolgáltatás megnevezése
	Me. Egys.
	Mennyiség
	Egységár
	Érték összesen

	
	
	
	(nettó)
	

	
	
	
	
	

	ÁFA
	

	Mindösszesen
	

	Teljesítési határidő: 


Egyéb műszaki/minőségi jellemzők:

Kérem, hogy a kiállítandó számlán a megrendelő lapon szereplő tételek az azzal azonos részletezettséggel szerepeljenek. A számla összegét a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum a Magyar Államkincstárnál vezetett 10037005-00335405-00000000 számú számlájáról egyenlíti ki a számla beérkezését követő 8 napon belül.

Kapcsolattartó:

Szakmai teljesítésigazolásra kijelölt személy neve, munkaköre:

Számlázási és postázási cím:

Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum

3100 Salgótarján Rákóczi út 60.

Adószám: 15832111-2-12
Kérem, hogy levelem – a megrendelés visszaigazolását tartalmazó – másolatát a számlához csatolni, s azt a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum – 3100 Salgótarján, Rákóczi út 60. címre megküldeni szíveskedjen. 

Dátum: Salgótarján, 20……………...                                   Salgótarján, 20……………...

Pénzügyi ellenjegyző:                                                           Megrendelő:

A megrendelést visszaigazolom:
Dátum: ………………………………….


szállító

ÁTLÁTHATÓSÁGI NYILATKOZAT

(Nyilatkozat jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkező más szervezet esetén az Áht. 41. § (6) bekezdésében, valamint az Ávr. 50. § (1a) bekezdésében foglalt feltételnek való megfelelőségről)

Alulírott, név: ……………………………………………., mint a cégnév: ……………………………………………….…
székhely: …………………………………………………………………………………………………………………………….………..

cégjegyzékszám: ……………………………………………………………, adószám: ..……………………………………….…

cégjegyzésre/aláírásra jogosult képviselője(képviselői) büntetőjogi és polgári jogi felelősségem tudatában

kijelentem
hogy a túloldalon feltüntetett a Nemzeti Vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. tv. 3. § (1) bek.
1. pontjában foglaltakat ismerem és ennek ismeretében nyilatkozatomat adom, hogy a 
cégnév: ………………………………………………………………………………………….. átlátható szervezetnek minősül.

Tudomásul veszem, hogy az Államháztartásról szóló 2011.évi CXCV. tv. – a továbbiakban: Áht. – 41. § (6) bekezdésében foglaltak szerint a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum, mint költségvetési szerv csak átláthatónak minősülő szervezettel köthet érvényesen visszterhes szerződést, megrendelést, illetve létrejött ilyen szerződés, megrendelés alapján csak átláthatónak minősülő szervezetnek teljesíthet kifizetést.

Kijelentem (kijelentjük) és aláírásommal (aláírásunkkal) igazolom (igazoljuk), hogy a jelen nyilatkozatban foglaltak a valóságnak mindenben megfelelnek.

Tudomásul veszem, hogy a nyilatkozatban foglaltak változása esetén arról haladéktalanul köteles vagyok (kötelesek vagyunk) Gembiczki Ferencet, a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum Kancellárját (3100 Salgótarján, Rákóczi út 60.) írásban értesíteni.

Tudomásul veszem (vesszük), hogy a valótlan tartalmú nyilatkozat alapján kapott megbízás, megrendelés, vagy más hasonló visszterhes magánjogi kötelem semmis. Tudomásul veszem, hogy valótlan tartalmú nyilatkozat alapján kötött visszterhes szerződést, megrendelést a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum felmondja, illetve, ha a szerződés, megrendelés teljesítésére még nem került sor a szerződéstől, megrendeléstől eláll.

Jelen nyilatkozat aláírásával hozzájárulok ahhoz, hogy az átláthatósági feltétel ellenőrzése céljából a szerződésből, megrendelésből eredő követelések elévüléséig, az Áht. 54/A. §-ában meghatározott adatokat a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum kezelje.

Kelt: ……………………………………….., 20…. ……………………….. hó   ………….. nap

cégszerű aláírás

Kivonat a nemzeti vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. törvény rendelkezéseiből

1.
átlátható szervezet:
a)
az állam, a költségvetési szerv, a köztestület, a helyi önkormányzat, a nemzetiségi önkormányzat, a társulás, az egyházi jogi személy, az olyan gazdálkodó szervezet, amelyben az állam vagy a helyi önkormányzat külön-külön vagy együtt 100%-os részesedéssel rendelkezik, a nemzetközi szervezet, a külföldi állam, a külföldi helyhatóság, a külföldi állami vagy helyhatósági szerv és az Európai Gazdasági Térségről szóló megállapodásban részes állam szabályozott piacára bevezetett nyilvánosan működő részvénytársaság,

b)
az olyan belföldi vagy külföldi jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkező gazdálkodó szervezet, amely megfelel a következő feltételeknek:

ba)
tulajdonosi szerkezete, a pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása megelőzéséről és megakadályozásáról szóló törvény szerint meghatározott tényleges tulajdonosa megismerhető,

bb)
az Európai Unió tagállamában, az Európai Gazdasági Térségről szóló megállapodásban részes államban, a Gazdasági Együttműködési és Fejlesztési Szervezet tagállamában vagy olyan államban rendelkezik adóilletőséggel, amellyel Magyarországnak a kettős adóztatás elkerüléséről szóló egyezménye van,

bc)
nem minősül a társasági adóról és az osztalékadóról szóló törvény szerint meghatározott ellenőrzött külföldi társaságnak,

bd)
a gazdálkodó szervezetben közvetlenül vagy közvetetten több mint 25%-os tulajdonnal, befolyással vagy szavazati joggal bíró jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkező gazdálkodó szervezet tekintetében a ba), bb) és bc) alpont szerinti feltételek fennállnak;

c)
az a civil szervezet és a vízitársulat, amely megfelel a következő feltételeknek:

ca)
vezető tisztségviselői megismerhetők,

cb)
a civil szervezet és a vízitársulat, valamint ezek vezető tisztségviselői nem átlátható szervezetben nem rendelkeznek 25%-ot meghaladó részesedéssel,

cc)
székhelye az Európai Unió tagállamában, az Európai Gazdasági Térségről szóló megállapodásban részes államban, a Gazdasági Együttműködési és Fejlesztési Szervezet tagállamában vagy olyan államban van, amellyel Magyarországnak a kettős adóztatás elkerüléséről szóló egyezménye van;
ÖSSZEFÉRHETETLENSÉGI ÉS TITOKTARTÁSI

NYILATKOZAT

Közbeszerzési tárgya:
…………………………
Alulírott név:  
…………………………………
mint a közbeszerzési eljárásban közreműködő Bíráló Bizottság tagja/döntéshozó - polgármester/Képviselő-Testület tagja, mint ajánlatkérő által kezdeményezett, tárgyi közbeszerzési eljárásban való közreműködésem kapcsán kijelentem, hogy  
· az eljárás kapcsán velem szemben nem áll fenn a közbeszerzésekről szóló 2015. évi CXLIII. törvény 25 §-a szerinti összeférhetetlenség, 

· közvetve vagy közvetlenül olyan pénzügyi, gazdasági vagy egyéb személyes érdekeltséggel nem rendelkezem, amely befolyásolja funkcióim pártatlan és tárgyilagos gyakorlását.

Kijelentem továbbá, hogy az eljárás során a közbeszerzés tárgyával kapcsolatban tudomásomra jutott információkat, adatokat, üzleti titkokat harmadik személynek, így különösen illetéktelen személynek, szervezetnek sem az eljárás alatt, sem azt követően tudomására nem hozom.

Tudomással bírok az összeférhetetlenség fennállásának és a titoktartási kötelezettségem megszegésének jogkövetkezményeiről. Jelen nyilatkozatot a jogkövetkezmények ismeretében, minden befolyásolástól mentesen, saját kezűleg az alulírott helyen és napon írom alá.

Jelen összeférhetetlenségi nyilatkozatot az eljárás előkészítésével/az ajánlatok bírálatával/a közbeszerzési eljárás eredményéről szóló döntés meghozatalával  kapcsolatosan teszem.

Kelt: ……………………………………..


………………………..………………………


név
Megbízólevél

A megbízott neve: 

Tárgy: 
A közbeszerzésekről szóló 2015.évi CXLIII. törvény 27.§ -ában foglaltak alapján, mint a Közbeszerzési Szabályzatunkban döntés meghozatalára jogosult, megbízom Önt, hogy a Salgótarjáni Szakképzési Centrum– mint ajánlatkérő által kiírt, a fentiekben meghatározott tárgyú közbeszerzési eljárásban a Bíráló Bizottság  tagjaként az ajánlatok elbírálásánál pénzügyi/jogi/közbeszerzés tárgya szerinti/közbeszerzési
 szakértőként eljárjon.
A megbízott a közbeszerzésekről szóló 2015.évi CXLIII. törvény (a továbbiakban: Kbt.) valamint végrehajtási rendeletei alapján jogosult és köteles eljárni. A megbízott az eljárás során tudomására jutott adatokkal és információkkal kapcsolatban titoktartásra köteles.

A megbízott az eljárás folyamán felmerült, a Kbt. 25.§-ban meghatározott összeférhetetlenségi okokról a megbízót haladéktalanul köteles írásban tájékoztatni.

Kelt:

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

kancellár 

döntéshozó

Alulírott kijelentem, hogy  jelen  Közbeszerzési Szabályzatot megismertem, az abban foglalt jogaim, illetve kötelezettségeim ismeretében a megbízást elfogadom.

Kelt:

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

megbízott

MUNKAVISZONYHOZ KAPCSOLÓDÓ BIZONYLATOK
	Sor-szám
	Bizonylat megnevezése
	Bizonylat száma, jele
	Album gyűjte-mény száma

	1.
	Felvételi adatlap
	Saját készítésű
	0701.

	2.
	Munkaszerződéshez szükséges adatok
	Saját készítésű
	0702.

	3.
	Szabadság engedély
	B.18-49/V.r.sz.
	0703.

	4.
	Szabadság nyilvántartás
	Saját készítésű
	0704.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum 
      Intézmény megnevezése: ………………………..

FELVÉTELI ADATLAP
Kérjük, hogy az alábbi adatlapot számítógéppel vagy nyomtatott nagybetűvel töltse ki, és a felvételre hozza magával.

SZEMÉLYES ADATOK
	Neve:
	

	Neme:
	 Férfi
	 Nő

	Születéskori neve:  
	

	Születési helye, ideje: 
	

	Állampolgársága:
	

	Kettős állampolgár-e?
	 Igen
	 Nem      Másik állampolgárság:

	Anyja születéskori neve:
	

	Állandó lakóhelye:
	

	Tartózkodási helye (ha ás mint az állandó):
	

	Telefonszáma (vezetékes):
	

	Telefonszáma (mobil):
	

	E-mail címe:
	


	TAJ száma:
	

	Adóazonosító jele: 
	

	Személyigazolvány száma:
	

	Családi állapota5:
	 Házas
	 Nőtlen

	
	 Elvált
	 Hajadon

	
	 Bejegyzett élettárs
	 Elvált bejegyzett élettárs

	
	 Özvegy
	 Özvegy bejegyzett élettárs


	Nyugellátásban részesül?
	 Igen
	 Nem

	Amennyiben igen, nyugdíjazás jogcíme:
	 Öregségi
	 Korkedvezményes

	
	 Előrehozott
	 Szolgálati

	
	 Korengedményes
	 Rokkantsági

	
	 Baleseti rokkantsági
	 Özvegyi

	
	 Egyéb:
	


	Nyugdíjazás kezdete:
	

	Nyugdíj megállapító határozat száma:
	 (nyugdíj megállapító határozat csatolandó)

	GYES-ben részesül?
	 Igen 
	 Nem 

	
	(GYES megállapító határozat csatolandó)


	Magán Nyugdíjpénztár tagság: 

neve: 
	


ELTARTOTT GYERMEK(EK) ADATAI
	1. Gyermek neve:
	

	Születési helye:
	
	Születési ideje:
	⁭⁭⁭⁭.⁭⁭.⁭⁭

	Anyja neve:
	

	Állandó lakóhelye:
	

	Tartózkodási helye2:
	

	Adóazonosító jele:
	

	TAJ száma:
	

	2. Gyermek neve:
	

	Születési helye:
	
	Születési ideje:
	⁭⁭⁭⁭.⁭⁭.⁭⁭

	Anyja neve:
	

	Állandó lakóhelye:
	

	Tartózkodási helye:
	

	Adóazonosító jele:
	

	TAJ száma:
	

	3. Gyermek neve:
	

	Születési helye:
	
	Születési ideje:
	⁭⁭⁭⁭.⁭⁭.⁭⁭

	Anyja neve1:
	

	Állandó lakóhelye:
	

	Tartózkodási helye:

	

	Adóazonosító jele:
	

	TAJ száma:
	


KATONAI SZOLGÁLAT
Itt kell felsorolni a sorkatonai szolgálatban, a polgári szolgálatban, vagy a tartalékos és pót-tartalékos szolgálatban töltött időt is.
	Teljesített katonai szolgálatot?
	 Igen
	 Nem


	Szolgálat típusa1:
	

	Kezdő és befejezés dátuma: 
	⁭⁭⁭⁭.⁭⁭.⁭⁭

	Katonakönyv száma2:
	


1 lehetséges értékei: sorkatonai szolgálat, polgári szolgálat, tartalékos szolgálatban töltött idő, pót-tartalékos szolgálatban töltött idő
2 a katonakönyvön szereplő szám
EGYÉB ISMERETE(I)/KÉPESÍTÉSE(I) 
Itt kell felsorolni az egyéb képesítéseit, melyek nem kötődnek szorosan a munkavégzéshez, de a személyes kompetenciáihoz tartoznak, pl. kamarai tagság, mérlegképes könyvelő, vezetői engedély.
	Ismeret/Képesítés megnevezése1:
	

	Okirat száma1:
	
	Kelte:
	⁭⁭⁭⁭.⁭⁭.⁭⁭

	Ismeret/Képesítés megnevezése1:
	

	Okirat száma1:
	
	Kelte:
	⁭⁭⁭⁭.⁭⁭.⁭⁭


JUBILEUMI JUTALOM

	Részesült már jubileumi jutalomban?
	
	Igen
	
	Nem


Amennyiben részesült már jubileumi jutalomban, kérjük adja meg az arra vonatkozó adatokat:
	
	25 éves           30 éves           35 éves           40 éves

	Munkáltató megnevezése:
	

	Kifizetés dátuma:
	⁭⁭⁭⁭.⁭⁭.⁭⁭


NYILATKOZAT FOLYÓSZÁMLÁRÓL
Alulírott megbízást adok, hogy munkába lépésem napjától illetményemet és egyéb személyi juttatásaimat az alábbi lakossági folyószámlára utalják át:
PÉNZINTÉZET MEGNEVEZÉSE: ………………………………………………………………………
FOLYÓSZÁMLA SZÁMA: ………………………………………………………………………………..
Tudomásul veszem, hogy bankszámlaszámom változása esetén, köteles vagyok az új számlaszámot haladéktalanul bejelenteni a munkáltatóm részére.

NYILATKOZAT TANULMÁNYOK FOLYTATÁSÁRÓL
	Alulírott bejelentem, hogy jelenleg iskolai tanulmányaimat*

	nappali
	
	levelező
	
	távoktatás
	
	esti (munka mellett)


tagozaton
	
	Mester képzés (MSc/MA/Egyetem)

	
	Alap képzés (BSc/BA/Főiskola)

	
	Szakirányú tovább képzés (Posztgraduális képzés)

	
	Középfokú

	
	Szakmai képesítés

	szinten a(z) ............................................................................................................oktatási intézményben, .........................................................................karon.............................................................szakon folytatom*.
A fenti tanulmányaimmal kapcsolatban rendelkezem érvényes tanulmányi szerződéssel*
	
	Igen
	
	Nem


Felelősségem tudatában kijelentem, hogy a fenti adatok a valóságnak megfelelnek.

Tudomásul veszem, hogy az itt feltüntetett adatokban bekövetkező változást 8 napon belül köteles vagyok bejelenteni a munkáltatónak.
Dátum: ………………..…….., 20….…………………









………………………………








 munkavállaló aláírása

Ellenőrizte:…………………………………….


ügyintéző

Munkaszerződéshez szükséges adatok
	Név:
	

	Jogviszony kezdete:
	

	Hatálya:
	· határozatlan időre   ....…... hónap próbaidő kikötéssel

· határozott időre ……………………..-ig

helyettesített dolgozó: …………………………………..

távolléte jogcíme: ….……………………………………

feladat megnevezése: …………………………………...

	Munkaidő:
	· teljes munkaidő, heti 40 óra

· részmunkaidő: heti ……… óra

	Kötelező óraszám:
	

	Munkavégzés helye:
	

	Munkaköre:
	

	Munkabére:
	

	Szakfeladat:
	

	Témaszám:
	


Dátum: ………………..…….., 20………..…………









…………………………………








vezető aláírás

Csatolandó fénymásolt dokumentumok:

· 3 hónapnál nem régebbi erkölcsi bizonyítvány

· Végzettségeket, nyelvvizsgát igazoló bizonyítványok, oklevelek

· Utolsó jogviszonyról igazolás (munkáltatói igazolás, MIL lap, közalkalmazotti igazolás, stb.)

· Bankszámlaszerződés

· Igazolás magasabb családi pótlékról

· Járulékkedvezmény igénybevételéhez szükséges dokumentumok (tartós álláskereső, pályakezdő)

· Nyugellátásról szóló határozat

Csatoltandó eredeti dokumentumok:

· TB igazolvány

· Utolsó munkahelyről kapott munkáltatói igazolás és jövedelemigazolás

· Családi kedvezmény érvényesítéséhez kapcsolódó nyilatkozatok
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MUNKÁBA JÁRÁS, KIKÜLDETÉS
	Sor-szám
	Bizonylat megnevezése
	Bizonylat száma, jele
	Album gyűjte-mény száma

	1.
	Kérelem és engedély a közösségi közlekedéssel történő munkába járás engedélyezéséhez
	Saját készítésű
	0801.

	2.
	Kérelem és engedély a személygépkocsival történő munkába járás engedélyezéséhez
	Saját készítésű
	0802.

	3.
	Munkába járás rendelvény a közösségi közlekedésen történő menetjegy elszámoláshoz
	Saját készítésű
	0803.

	4.
	Munkába járás rendelvény gépjárművel történő munkába járáshoz
	Saját készítésű
	0804.

	5.
	Kiküldetési rendelvény a hivatali, üzleti utazás költségtérítéséhez
	B.18-73/új r.sz.
	0805.

	6.
	Külföldi kiküldetési utasítás és költségelszámolás
	B. 7300-261/új r.sz.
	0806.

	7.
	Kérelem és engedély magán tulajdonú gépjármű hivatali célú használatára
	Saját készítésű
	0807.

	
	
	
	


Kérelem és engedély

a közösségi közlekedéssel történő munkába járás engedélyezéséhez

	Munkáltató adatai:

	A munkáltató neve: 

	A munkáltató címe: 

	Munkavégzés helye: 

	

	adószáma: 15832111-2-12

	

	Munkavállaló adatai:

	A munkavállaló neve: 

	lakcíme/tartózkodási helye (amellyel kapcsolatban a költségtérítést igényli): 

	születési ideje, helye: 

	anyja neve:

	adóazonosító jele: 


Nyilatkozat:

· Nyilatkozom, hogy az általam megadott lakcím/tartózkodási hely adatok a valóságnak megfelelnek és annak változása esetén haladéktalanul, de legkésőbb 5 munkanapon belül bejelentem azt a munkáltatómnál.

· Kötelezem magam arra, hogy, ha a kérelemben megjelölt indok már nem áll fenn, azt a munkáltatómnak haladéktalanul bejelentem.

· Tudomásul veszem, hogy a bejelentési kötelezettségem elmulasztása miatt jogtalanul felvett költségtérítésért munkajogi, és anyagi felelősséggel tartozom.

· A költségtérítés elszámolása a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum Munkába Járás Költségtérítésének szabályzatában meghatározottak szerint, menetjegy elszámolás esetén az abban szereplő elszámolási nyomtatvány (3. sz melléklet) kitöltése alapján és a menetjegyek csatolásával, bérlet elszámolása esetén bérletjegy ellenében történik.

A fentieknek megfelelően kérem, a közösségi közlekedéssel történő munkába járáshoz kapcsolódó költségtérítés elszámolásának engedélyezését!

…………………, 20..…………………………….


munkavállaló aláírása

A kérelemben megjelölt indok a tényleges helyzetnek megfelel, ezért a költségtérítéses folyósítást engedélyezem a 39/2010. (II.26.) Korm.rendelet, valamint az 1995. évi CXVII. törvény 25.§ (2) a) alapján.

…………………, 20..…………………………….


munkáltató aláírása

Készült 4 példányban:

1. dolgozó

2. munkáltató

3. Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum gazdasági szervezete
4. irattár

Kérelem és engedély

a személygépkocsival történő munkába járás engedélyezéséhez

	Munkáltató adatai:

	A munkáltató neve: 

	A munkáltató címe: 

	Munkavégzés helye: 

	

	adószáma: 15832111-2-12

	Munkavállaló adatai:

	A munkavállaló neve: 

	lakcíme/tartózkodási helye (amellyel kapcsolatban a költségtérítést igényli): 

	születési ideje, helye: 

	anyja neve:

	adóazonosító jele: 


A költségtérítés igénylésének jogcíme (a megfelelő jogcím bekarikázandó):

	a)
	A lakóhelyem és a munkahelyem között nem közlekedik közösségi közlekedési eszköz

	b)
	A munkarendem miatt közösségi közlekedési eszközt csak hosszú várakozási idővel tudok igénybe venni.

	c)
	Mozgáskorlátozottságom miatt közösségi közlekedési eszközt nem tudok igénybe venni

	d)
	Bölcsődei ellátást igénybe vevő vagy tíz év alatti köznevelési intézményben tanuló gyermekem van.


Nyilatkozat:

· Nyilatkozom, hogy az általam megadott lakcím/tartózkodási hely adatok a valóságnak megfelelnek és annak változása esetén haladéktalanul, de legkésőbb 5 munkanapon belül bejelentem azt a munkáltatómnál.

· Kötelezem magam arra, hogy, ha a kérelemben megjelölt indok már nem áll fenn, azt a munkáltatómnak haladéktalanul bejelentem.

· Tudomásul veszem, hogy a bejelentési kötelezettségem elmulasztása miatt jogtalanul felvett költségtérítésért munkajogi, és anyagi felelősséggel tartozom.

· Tudomásul veszem, hogy amennyiben az általam használt gépkocsival a munkahelyre történő oda-vissza utazás során balesetet okozok, vagy szenvedek, az okozott, vagy keletkezett kár megtérítése a munkáltatót nem terheli.
· A költségtérítés elszámolása a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum Munkába Járás Költségtérítésének szabályzatában meghatározottak szerint, az abban szereplő elszámolási nyomtatvány (4.számú melléklet) kitöltése alapján történik.

A fentieknek megfelelően kérem, a gépjárművel történő munkába járáshoz kapcsolódó költségtérítés elszámolásának engedélyezését!

…………………, 20..…………………………….


munkavállaló aláírása

A kérelemben megjelölt indok a tényleges helyzetnek megfelel, ezért a költségtérítéses folyósítást……………. km figyelembevételével engedélyezem a 39/2010. (II.26.) Korm.rendelet, valamint az 1995. évi CXVII. törvény 25.§ (2) b) alapján.

…………………, 20..…………………………….


munkáltató aláírása

Készült 4 példányban:

1. dolgozó

2. munkáltató

3. Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum gazdasági szervezete

4. irattár

Mellékletek:

1. útvonal távolság számítás ( http ://uj.utvonalterv.hu) (legrövidebb útvonal alapján!)
	Munkába járás rendelvény

	közösségi közlekedési eszközön történő menetjegy elszámoláshoz

	20….. év ... hó

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	A munkáltató neve: 
	A munkavállaló neve: 

	Címe: 
	lakcíme: 

	
	születési ideje, helye: 

	adószáma: 15832111-2-12
	anyja neve:

	
	adóazonosító jele: 

	Sorszám
	Munkába járás
	Távolság (km)
	Menetjegy díja (Ft)
	Fizetendő költségtérítés (86%)(Ft)

	
	kezdete
	vége
	útvonala 
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	6
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	7
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	8
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	9
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	10
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	11
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	12
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	13
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	14
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	15
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	16
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	17
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	18
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	19
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	20
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	21
	 
	 
	 
	 
	 
	0

	22
	 
	 
	 
	
	 
	0

	 
	 
	 
	 
	összesen
	 
	 
	0

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Jelenléti ív alapján az elszámolás jogosságát igazolom:
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Igazolásra jogosult neve:
	 

	Igazolásra jogosult beosztása:
	 

	Igazolásra jogosult aláírása:
	 

	Igazolás dátuma:
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Munkába járás rendelvény

	gépjárművel történő munkába járáshoz

	20….. év ... hó

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	A munkáltató neve: 
	A munkavállaló neve: 

	Címe: 
	lakcíme: 

	
	születési ideje, helye: 

	adószáma: 15832111-2-12
	anyja neve:

	
	adóazonosító jele: 

	Sorszám
	Munkába járás
	Futás- teljesítmény (km)
	Átalán (30 Ft/km)
	Fizetendő költségtérítés (Ft)

	
	kezdete
	vége
	útvonala 
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	30
	0

	2
	 
	 
	 
	 
	30
	0

	3
	 
	 
	 
	 
	30
	0

	4
	 
	 
	 
	 
	30
	0

	5
	 
	 
	 
	 
	30
	0

	6
	 
	 
	 
	 
	30
	0

	7
	 
	 
	 
	 
	30
	0

	8
	 
	 
	 
	 
	30
	0

	9
	 
	 
	 
	 
	30
	0

	10
	 
	 
	 
	 
	30
	0

	11
	 
	 
	 
	 
	30
	0

	12
	 
	 
	 
	 
	30
	0

	13
	 
	 
	 
	 
	30
	0

	14
	 
	 
	 
	 
	30
	0

	15
	 
	 
	 
	 
	30
	0

	16
	 
	 
	 
	 
	30
	0

	17
	 
	 
	 
	 
	30
	0

	18
	 
	 
	 
	 
	30
	0

	19
	 
	 
	 
	 
	30
	0

	20
	 
	 
	 
	 
	30
	0

	21
	 
	 
	 
	 
	30
	0

	22
	 
	 
	 
	
	30
	0

	 
	 
	 
	 
	összesen
	 
	 
	0

	
	
	
	
	
	
	
	

	Jelenléti ív alapján az elszámolás jogosságát igazolom:
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Igazolásra jogosult neve:
	 

	Igazolásra jogosult beosztása:
	 

	Igazolásra jogosult aláírása:
	 

	Igazolás dátuma:
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6. Adoeldleg-szamitas
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B. Addelbleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, koltségvetési és dnkormanyzati forrasbol torténd kifizetés esetén.
Avaluta Napidij egy napra Napok Napidij Ftt-::;\ :él::lszolgalat Adokotelefars:zm Zrl;ulszolgalat A dée|6!eg ssszege

neme valutaban Ft-ban szama {cxg) (az e bsszegének 50%-a) (lasd™)

a b c d e f 9

C. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. Xil. 15-ig irasban megkétott szerzédés alapjan elrendelt
kiilszolgalat esetén.
Ideiglenes kilszolgalatnal AdoKitel )
R oKoteles resz Loz
L M . Adoeldle

A valuta Napidij - . | Szorzoszam | Bevételbdl Adorléztzeles Addkoteles | Napok | a kilszolgalat C‘)sszegeg

neme egy napra | Alapnapidij Alapnoapldu (1999-ben | levonhaté rész | egy napra rész szama | tartamara (lasd ***)

egy napra 70%-a 70%) (dxc) valutaban egg_rgz;ﬁra (hxi)
(b-f)
a b c d e f g h i j k
D.
Tartos kilszolgalatnal AdoKbtel .
T n jokoteles resz i
L . ) Adoeldle
Avaluta Napidii ) ) Szorzeszam | Bevatelbd] Adorl;c;tzeles Adokdteles | Napok | a killszolgalat | < SO ;gg eg
neme egy napra | Alapdsszeg | Alapdsszeg | "1996 en | levonhato rész | e PV, rész szama | tartaméra (lasd ***)
egy napra™ 70%2 70%) (dxc) valutaban egy napra (hxi)
° (b-f) Ft-ban
a b c d e f g h i j k

* 90 napon tuli kilszolgalatnal a killféldén tartozkod6 eltartott hazastars és gyermek utan is elszamolhato személyenként 3 $ tébblet.
** Ha a kiadott valuta neme nem azonos a célorszag valutajaval, akkor a 29/1992 illetéleg a 30/1992 (Il. 13) Korm. rendeletben meghatérozott alapnapidijat vagy

alapdsszeget at kell szamolni a kiadott valutara.
*** Ha a klszolgalat munkaviszonyban torténik akkor az szja tv. 47. § szerint kell az adoeléleget szamitani. Ha a kiilszolgalat nem munkaviszonyban térténik és az éves
Bsszevonandé jovedelem 1 millio Ft-nal tébb, akkor az adoeléleg meértéke az adokoteles rész 40%-a.
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12. Ervényesités:

Megvizsgaltuk és Ft, azaz
forinttal érvényesitjuk.
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Adéeldlegkeént, elszamolando:
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Visszafizetendd: Ft
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Kelt: ho -n.





Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum

Szervezeti egység neve:……………………………………....

Szervezeti egység címe:………………………………………

Kérelem és engedély magántulajdonú személygépjármű hivatali célú használatára

Kérelem

Alulírott …………………………………..  a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum/köznevelési intézményének* igazgatója/dolgozója* kérem, hogy a saját tulajdonomat/házastársam tulajdonát képező /…………..mint egyéb közeli hozzátartozóm* személygépjármű hivatali célú használatát engedélyezni szíveskedjék. 

Adatok: 

Gépjármű tulajdonosának neve: 

Gépjármű gyártmánya vagy típusa: 

Rendszám:
Hengerűrtartalom (cm3): 
Üzemanyag típusa (benzin/gázolaj): 
Alapnorma átalány (közúti gépjárművek, az egyes mezőgazdasági, erdészeti és halászati erőgépek üzem- és kenőanyag fogyasztásának igazolás nélkül elszámolható mértékéről szóló 60/1992. (IV.1.) Kormányrendelet 4. §-a szerint) :      liter /100 km.

CASCO biztosítás kötvény száma:  
(ha nincs érvényes CASCO biztosítás kihúzandó) 

Érvényes vezetői engedély száma: 

Használat időtartama: 
Használat célja, indoka:

A gépjármű tulajdonosának nyilatkozata:

A magántulajdonú személygépjármű hivatali célú használatáért 15,- Ft/km fenntartási költségátalány, valamint a 60/1992. (IV.1.) Kormányrendelet 4. §-a szerinti alapnorma átalány és a Nemzeti Adó- és Vámhivatal által közzétett üzemanyagár alapulvételével üzemanyagköltség számolható el.

A Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrummal szemben a személygépjármű használatával kapcsolatos semmilyen egyéb költséget, vagy kártérítési igényt nem támasztok, tudomásul veszem, hogy a személygépjárművet kizárólag saját felelősségemre és kockázatomra használom a hivatali igénybevétel során.

Kelt: ……………………………… 


kérelmező

Engedély

Engedélyezem, hogy a magántulajdonú, ………………forgalmi rendszámú személygépjárművet érvényes vezetői engedéllyel hivatali célra használja. A magántulajdonú személygépjármű használatával összefüggésben keletkezett kárért a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum, felé kártérítési igénnyel nem léphet fel.

Jelen engedély                               -ig érvényes.

Kelt: …………………………

       engedélyező

*: a megfelelő rész kiemelendő/aláhúzandó
GÉPJRÁMŰ ÜZEMELTETÉS
	Sor-szám
	Bizonylat megnevezése
	Bizonylat száma, jele
	Album gyűjte-mény száma

	1.
	Meghatalmazás hivatali gépjármű vezetésére
	Saját készítésű
	0901.

	2.
	Gépjármű átadás-átvételi napló
	Saját készítésű
	0902.

	3.
	Jegyzőkönyv gépjármű sérüléséről
	Saját készítésű
	0903.

	4.
	Havi menetelszámolás (gázolaj, benzin meghajtás esetén)
	Saját készítésű
	0904.

	5.
	Havi menetelszámolás (tisztán elektromos meghajtású gépjárművekhez)
	Saját készítésű
	0905.

	6.
	Menetlevél
	D.Gépjármű 36/5. r.sz.
	0906.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	






Ikt.szám:……………………………….

M E G H A T A L M A Z Á S

Alulírott,  …………………………, mint a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum (3100 Salgótarján, Rákóczi út 60.) kancellárja, meghatalmazom ………………. (szül.: …………... szig.sz.: …………..………….) hogy a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum üzemeltetésébe tartozó ……………………………………. forgalmi rendszámú gépjárművet Magyarország területén, ……………………………. céljából, rendeltetésszerűen használja.

A meghatalmazott köteles a jármű állagát megóvni, azt kifogástalan állapotban visszaszolgáltatni. Menetlevél vezetésére kötelezett. 

A gépjármű hivatali használaton kívüli tárolási helye: ………………………………….
Mint meghatalmazott, tudomásul veszi a következőket: a gépjárművet vagy annak utasát ért rendkívüli esemény bekövetkezésekor a gépjármű használójának a hatályos jogszabályoknak – ideértve a KRESZ előírásait is – megfelelően, az adott esetben a tőle elvárható gondossággal kell eljárnia. Külföldi járművel történt káresemény esetén kötelező a rendőrség intézkedésének kezdeményezése, illetve jegyzőkönyv felvétele. A gépkocsi használója a fentiekben leírt valamennyi eseményről köteles értesíteni a gépjármű üzemeltetőjét. A magánhasználat során a gépkocsiban bekövetkezett kárnak a biztosító által nem fedezett részének megtérítéséért a használó – a vétkességére tekintettel – a Ptk. szabályai szerint felel. Közlekedésrendészeti bírság és közlekedési szabálysértésből eredő minden költség (tilosban parkolás, tilosban parkoló autó elszállítása, gyorshajtás, stb.) kizárólag a használót (gépkocsi vezetőjét) terheli. Az így felmerült költségeket a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum, mint munkáltató költségvetése terhére elszámolni nem lehet. A szabálysértés elkövetője köteles a bírságot közvetlenül a szabálysértési határozatban megjelölt számlára és határidőben megfizetni.

Jelen meghatalmazás érvényes: ………………………………..

Salgótarján, …………………………..


meghatalmazó
meghatalmazott

                      (kancellár)






	A …………….… forgalmi rendszámú ………………….....……………. típusú gépjármű átadás-átvételi naplója

	Sor-szám
	Átadó neve
	Átadó aláírása
	Km óra állás
	Átvétel kelte, hónap, nap, óra,perc
	Üzemanyag kártya és PIN-kód átadásra került (a megfelelő helyen beikszelni!)
	Átvevő neve
	Átvevő aláírása
	Megjegyzések a gépjármű állapotával, vagy az átvétellel kapcsolatban (ha nincs megjegyzés, akkor kihúzandó!)

	
	
	
	
	
	Igen
	Nem
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Jegyzőkönyv

a Nógrád Vármegyei Szakképzési centrum üzemeltetésében lévő, ………….frsz.-ú ………………. típusú hivatali gépjármű

átadás-átvétele során tapasztalt sérülésekről, hiányosságokról

Iktatószám:

Készült:

……………………………………………………………. helyen

……………………………………………………………. időben

Jelen vannak:

Átadó

Név:……………………………………………………………

Szül. hely, idő:…………………………………………………

An.:……………………………………………………………

Átvevő

Név:……………………………………………………………

Szül hely, idő.:…………………………………………………

An.:……………………………………………………………

Egyéb jelenlévő: (ha van ilyen)
Név:……………………………………………………………

Szül hely, idő.:…………………………………………………

An.:……………………………………………………………

Gépjárművel kapcsolatos részletes megállapítások:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

KMF.

……………………………               .…………………………      ……………………….

   átadó
                                                átvevő                                     jelenlévő

	……………… frsz-ú ………………………….típusú gépjármű
	

	…………… év ……….. havi menetelszámolás


	Napok
	Menetlevél száma
	Napi km
	Korrekcióként figyelembe vehető km
	Összes elszámolható km (Napi+ Korrekciós km)
	Tankolt üzemanyag liter
	Egységár
	Üzemanyag Ft

	1.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	2.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	3.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	4.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	5.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	6.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	7.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	8.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	9.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	10.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	11.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	12.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	13.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	14.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	15.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	16.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	17.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	18.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	19.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	20.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	21.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	22.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	23.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	24.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	25.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	26.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	27.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	28.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	29.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	30.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	31.
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	0

	összes:
	 
	0
	0
	0
	0
	 
	0

	NY: kmó
	 
	 
	 
	 
	átlagos fogyasztás 
	 

	Z : kmó
	 
	 
	 
	 
	
	lit/100 km
	 

	
	
	
	
	
	
	
	

	1.
	Megtett km (Záró-Nyitó km) (a "Napi kilométerek" oszlop összesen sorával egyezően:
	0

	2.
	Korrekcióval növelt összes km (megtett km+ összes korrekciós km):
	0

	3.
	Fogyasztási norma (l/100 km) (Gépjármű szabályzat 1. függelék szerint):
	 

	4.
	Norma szerinti havi üzemanyag felhasználás literben (2.*3./100):
	0,00

	5.
	Százalékos eltérés a normához képest. Túlfogyasztás (+) /megtakarítás (-) százalékban kifejezett értéke. ((átlagos fogyasztás-norma szerinti fogyasztás)/norma szerinti fogyasztás*100)
	

	6.
	NAV üzemanyag ár (Ft/liter):*
	 

	7.
	NAV árral és norma szerint számított üzemanyag költség Ft-ban (4.*6.)*
	0

	8. Eltérés (tényleges üzemanyag költség - norma szerinti üzemanyag

	költség) (- előjellel megtakarítás, + előjellel túlfogyasztás):*
	0

	* A 6. 7. 8. sorok kitöltése csak túlfogyasztás esetén szükséges.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Készítés dátuma:…………………………….
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Készítő neve:……………………                                              Készítő aláírása:……………………



	……………… frsz-ú ………………………….típusú gépjármű
	

	
	

	             ………………… év ……………….. havi menetelszámolás
	

	 
	

	Napok
	Menetlevél száma
	Napi km
	Korrekcióként figyelembe vehető km
	Összes elszámolható km (Napi+ Korrekciós km)
	Töltött üzemanyag (kWh)
	Tankolás típusa

	
	
	
	
	
	
	(k: üzemanyagkártyás,   
 i: idegen helyen egyéb töltés,                           
m: a Centrum üzemeltetésében lévő, de másik telephelyen vételezett üzemanyag)

	1.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	2.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	3.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	4.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	5.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	6.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	7.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	8.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	9.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	10.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	11.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	12.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	13.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	14.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	15.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	16.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	17.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	18.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	19.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	20.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	21.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	22.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	23.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	24.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	25.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	26.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	27.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	28.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	29.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	30.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	31.
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	összes:
	 
	0
	0
	0
	0
	 

	1. Tárolási helyen telepített töltő előző havi záró mérőállása (kWh)
	 
	 

	2.Tárolási helyen telepített töltő aktuális havi záró mérőállása (kWh)
	 
	 

	3. Tárolási helyen telepített töltőn másik gépjármű töltése miatti korrekció (kWh) (másik elektromos gépjármű elszámoló lapján "m"-el jelzett tankolás)
	 
	 

	4. Ténylegesen vételezett üzemanyag mennyiség (kWh) (4.= "Töltött üzemanyag" oszlop összesen sora + 2.-1.-3.)
	0
	 

	5. Nyitó kilométeróra állás (km)
	 
	 

	6. Záró kilométeróra állás (km)
	 
	 

	7. Havi megtett kilométer (km) 7.=6.-5. (a "Napi kilométerek" oszlop összesen sorával egyezően)
	0
	 

	8. Átlagos fogyasztás (kWh/100 km) 8.=4./7.*100
	
	 

	9. Norma szerinti fogyasztás (Gépjármű szabályzat 1. függelék szerint)
	 
	 

	10. Normához képest eltérés százalékban 10.=(8.-9.)/9.*100
	
	Túlfogyasztás (+) /megtakarítás (-) százalékban kifejezett értéke.

	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	

	Készítés dátuma:…………………………….
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Készítő neve:……………………                                              Készítő aláírása:……………………
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REPREZENTÁCIÓS KIADÁSOK ELSZÁMOLÁSA, VEZETÉKES ÉS MOBILTELEFON KÖLTSÉGEK ELSZÁMOLÁSA
	Sor-szám
	Bizonylat megnevezése
	Bizonylat száma, jele
	Album gyűjte-mény száma

	1.
	Elszámolólap rendezvények reprezentációs költségének elszámolásához
	Saját készítésű
	1001.

	2.
	Mobiltelefon és SIM kártya átadása
	Saját készítésű
	1002.

	3.
	Mobiltelefon és SIM kártya visszavétele
	Saját készítésű
	1003.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	
	
	


Elszámoló lap

Rendezvények reprezentációs költségeinek elszámolásához

1. Rendezvényt kezdeményező és lebonyolító szerv, szervezeti egység:

………………………………………………………………………………………………

2. Rendezvény megnevezése, célja:……………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

3. Rendezvény helye és időpontja:…………………………………………………………….

4. Résztvevők köre:…………………………………………………………………………….

5. Rendezvény engedélyezett, elszámolható összköltsége:…………………………………..

6. A rendezvény tényleges, számlák szerinti összköltsége:………………………………….

7. Csatolt számlák:………………………… db

8. Egyéb okmányok (meghívó, emlékeztető stb.):…………………… db

Teljesítési záradék

 A 2. pontban szereplő rendezvény 3. pontban jelölt helyen és időben való megtörténtét, a 6. pontban hivatkozott tényleges, számlák szerinti összköltségét, valamint a rendezvényre megrendelt termékek szállításának és felszolgálásának teljesítését igazolom.

………………….., 20….év…..hó….nap


……………………………………..


rendezvény szervezéséért felelős


szerv, szervezeti egység vezetője
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                                                                                                                                                                                                     Ikt.szám: 

Átadás – Átvétel

Alulírott:

Név:            

Szül. hely, idő:

Anyja neve: 

Jelen nyilatkozat aláírásával kijelentem, hogy a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum Vezetékes és mobiltelefon használatának rendjéről szóló szabályzatát megismertem, és magamra nézve kötelezőnek ismerem el. Kijelentem, hogy az alábbiakban jelzett SIM kártya és mobiltelefon készülék elvesztésének, megrongálódásának esetén teljes anyagi felelősséggel tartozom.

A mai napon az alábbi eszközt átvettem:

	Megnevezés
	Gyári szám:
	Mennyiség:

	 
	
	 


Salgótarján, …………………….


………………………………………
………………………………………….


átadó
átvevő
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                                                                                                                                                                                                     Ikt.szám: 

Átadás – Átvétel

A mai napon az alábbi eszközt visszaadtam :

	Megnevezés
	Gyári szám:
	Mennyiség:

	 
	
	 


Salgótarján, …………………….


………………………………………
………………………………………….


átadó
átvevő

IRATKEZELÉS, MÁSOLATKÉSZÍTÉS BIZONYLATAI

	Sor-szám
	Bizonylat megnevezése
	Bizonylat száma, jele
	Album gyűjte-mény száma

	1.
	Papíralapú iratról készített elektronikus másolat, részleges másolat vagy elektronikus kivonat hitelesítési záradéka
	Saját készítésű
	1101.

	2.
	Elektronikus irat hiteles papír alapú irattá alakításának hitelesítési záradéka
	Saját készítésű
	1102.

	
	
	
	

	
	
	
	


Papíralapú iratról készített elektronikus másolat, részleges másolat vagy elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESÍTÉSI ZÁRADÉK

Az eredeti papíralapú dokumentummal egyező hiteles másolat.

Iktatószám: .…………………………………………………………………………………………..............

Másolatkészítő szervezet: Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum
Másolat hitelesítését végző személy neve: 
……………………………………………………………………………
Másolatkészítés időpontja: 
…………………………………………………………………………………………………

Másolatkészítési szabályzat megnevezése: Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum – Másolatkészítési szabályzata 
Másolatkészítési szabályzat verziószáma: 1.0

Másolatkészítési rend elérhetősége: https://nmszc.hu/p/dokumentumok

Tartalmi megfelelés esetén (részleges másolat):

HITELESÍTÉSI ZÁRADÉK

Részleges másolat, amely a másolatkészítés alapjául szolgáló papíralapú dokumentumot az alábbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatószám: …………………………………………………………………………………………...............

Másolatkészítő szervezet: Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum
Másolat hitelesítését végző személy neve: 
……………………………………………………………………………
Másolatkészítés időpontja: 
…………………………………………………………………………………………………

Másolatkészítési szabályzat megnevezése: Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum – Másolatkészítési szabályzata
Másolatkészítési szabályzat verziószáma: 1.0

Másolatkészítési rend elérhetősége: https://nmszc.hu/p/dokumentumok 

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESÍTÉSI ZÁRADÉK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt információtartalmat az alábbi korlátozásokkal tartalmazza:

Iktatószám: …………………………………………………………………………………………...............

Másolatkészítő szervezet: Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum
Másolat hitelesítését végző személy neve: 

……………………………………………………………………………
Másolatkészítés időpontja: 

…………………………………………………………………………………………………

Másolatkészítési szabályzat megnevezése: Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum – Másolatkészítési szabályzata
Másolatkészítési szabályzat verziószáma: 1.0

Másolatkészítési rend elérhetősége: https://nmszc.hu/p/dokumentumok 

Elektronikus irat hiteles papíralapú irattá alakítása esetén a záradék tartalma

HITELESÍTÉSI ZÁRADÉK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyező tartalmú irat.

Iktatószám: …………………………………………………………………………………………...............

Az eredeti elektronikus iratot kiadmányozó személy neve: 

………………………………………………….

Az eredeti elektronikus iratot kibocsátó szerv neve: 

…………………………………………………………….

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aláírás időpontja: 

………………………………………………….

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplő elektronikus bélyegző létrehozóját meghatározó adat: 

…………………………………………………………………………………………………

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplő azonosításra visszavezetett dokumentumhitelesítés által kiállított igazoláson lévő elektronikus bélyegző létrehozóját meghatározó adat: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

Papíralapú másolat keltezése: 

………………………………….………………………, 20…………………….……….

Másolatkészítő szervezet: Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum
Másolat hitelesítését végző személy aláírása: 

………………………………………………………………………..

Másolat hitelesítését végző személy neve: 

…………………………………………………………………………….
Másolat hitelesítését végző személy bélyegzőlenyomata: 

VISSZAÉLÉS BEJELENTÉS, PANASZKEZELÉS BIZONYLATAI

	Sor-szám
	Bizonylat megnevezése
	Bizonylat száma, jele
	Album gyűjte-mény száma

	1.
	Belső visszaélés bejelentési adatlap
	Saját készítésű
	1201.

	2.
	Jegyzőkönyv a visszaélés bejelentéséhez
	Saját készítésű
	1202.

	3.
	Jegyzőkönyv panasz/ közérdekű bejelentés/ integritást sértő esemény bejelentésének rögzítéséhez
	Saját készítésű
	1203.

	4.
	Jegyzőkönyv integritási tanácsadó által végzett szóbeli meghallgatásról
	Saját készítésű
	1204.

	5.
	Nyilvántartás bejelentésekről
	Saját készítésű
	1205.

	6.
	Összesítő adatszolgáltatás bejelentésekről
	Saját készítésű
	1206.

	
	
	
	


BELSŐ VISSZAÉLÉS BEJELENTÉSI ADATLAP

Kérjük, hogy a bejelentését megelőzően figyelmesen olvassa el a bejelentéssel kapcsolatos szabályokat a közzétett dokumentumokban. Közzétételi elérhetőség: www.nmszc.hu honlap, vagy a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum titkársága.

Felhívjuk a figyelmét, hogy a bejelentés név nélkül, anonim módon is megtehető, de abban az esetben a bejelentés vizsgálata mellőzhető.

Kérjük aláhúzással jelölje a megfelelőt!    
· bejelentésemet NÉV NÉLKÜL kívánom megtenni

· bejelentésemet NEVEMMEL, ADATAIM MEGADÁSÁVAL együtt kívánom megtenni

Bejelentő személye és elérhetősége

Név*: 


Jogi személy neve*:


Jogi személy esetén a törvényes képviselő neve*


Állandó lakcím/székhely*


Értesítési - Levelezési cím (ha az állandó lakcímtől/székhelytől eltér - posta) *[image: image42.jpg]


:


Értesítés, visszajelzés módja
levél vagy email (A megfelelő aláhúzandó!) *

E-mail cím (akkor kötelező megadni, ha a visszajelzést e-mailben kéri) *:


* kötelezően kitöltendő mezők (kivéve NÉV NÉLKÜLI, ANONIM bejelentő)

Bejelentésre való jogosultság

Milyen kapcsolatban áll a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrummal? 
(kérjük jelölje x-szel a megfelelőt)

a) a Centrum által foglalkoztatott Munkatárs, 

b) az a Munkatárs, akinek a Centrumnál fennálló foglalkoztatásra irányuló jogviszonya megszűnt, és

c) a Centrummal foglalkoztatásra irányuló jogviszonyt létesíteni kívánó olyan személy, aki esetében e jogviszony létesítésére vonatkozó eljárás megkezdődött.

d) egyéni vállalkozó, egyéni cég, amely a Centrummal szerződéses kapcsolatban áll,

e) a Centrummal szerződéses kapcsolat létesítésére vonatkozó eljárást megkezdett, szerződéses kapcsolatban álló vagy szerződéses kapcsolatban állt vállalkozó, alvállalkozó, beszállító, illetve megbízott felügyelete és irányítása alatt álló személy,

f) a Centrumnál tevékenységet végző gyakornok és önkéntes,

g) A Centrummal a d) vagy f) pont szerinti jogviszonyt vagy szerződéses kapcsolatot létesíteni kívánó olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerződéses kapcsolat létesítésére vonatkozó eljárás megkezdődött, és

h) az a személy, akinek a d) vagy f) pont szerinti jogviszonya vagy szerződéses kapcsolata a Centrummal megszűnt.

Bejelentés előzményei

Korábban ugyanebben az ügyben tett-e már bejelentést, illetve jelezte-e a visszaélést valamilyen fórumon?


igen 
nem
 (kérjük a megfelelőt aláhúzni)

Mikor észlelte/szerzett tudomást a bejelentés alapját képező visszaélésről? (dátum megjelölésével)

A visszaélés tényét alátámasztó mellékletek megjelölése, amennyiben vannak: (pl.: tanúk vallomása, tárgyi és okirati bizonyítékok stb. akkor is, ha ezek nincsenek az Ön birtokában, de tudomása van a létezésükről.):
Csatolt, mellékelt dokumentumok (pl. számla, szerződés, fénykép):
A visszaélés - bejelentés tartalmának részletes leírása (A magatartásában kifogásolt személyek és szervezetek megjelölésével):
Egyéb megjegyzések:

BEJELENTŐ NYILATKOZATA

· Nyilatkozom, hogy az általam tett bejelentést jóhiszeműen teszem, amelyekről tudomásom van, és hogy azok valósak. Tudomásul bírok arról, ha és amennyiben rosszhiszemű, szándékosan valótlan bejelentést teszek, a bejelentés kivizsgálója mellőzheti a bejelentést, illetve a bejelentő ellen kezdeményezheti a polgári jogi és büntetőjogi eljárást is.

· Felelősségem teljes tudatában kijelentem, hogy a bejelentésben foglalt adatok és a mellékletként becsatolt dokumentumok a valóságnak megfelelnek.

· Nyilatkozom, hogy a Szerencsi Szakképzési Centrum hatályos szabályozását és tájékoztatását megismertem, megértettem és annak tudatában járok el.

· Hozzájárulok a személyes adataim kezeléséhez és továbbításához, a bejelentés kivizsgálásában résztvevők esetében ahhoz, hogy azt megismerjék az adatvédelmi tájékoztató alapján.

Kelt: 









bejelentő aláírása 



(kivéve anonim bejelentő)

JEGYZŐKÖNYV A VISSZAÉLÉS BEJELENTÉSÉHEZ 

Iktatószám: …………………………………

Készült: …………………………………………………………………………………………

Eljáró ügyintéző: …………………………………. jegyzőkönyvvezető

Jelen vannak: ……………………………………... Bejelentő

Tárgy: személyesen / szóban tett visszaélés bejelentése

Az Ügyintéző a visszaélés bejelentésével kapcsolatos eljárással összefüggésben az alábbiakról tájékoztatja a Bejelentő: 

Az Ügyintéző tájékoztatja a Bejelentőt, hogy a bejelentésben szükséges arról nyilatkozni, hogy a bejelentést jóhiszeműen, valós tények és információk közlésével teszi, vagy kellő alappal feltételezi, hogy azok valósak. A jóhiszemű bejelentést tevő személlyel szemben nem alkalmazható semmiféle hátrányos megkülönböztetés, a bejelentésért felelősségre nem vonható. 

Az Ügyintéző felhívja a Bejelentő figyelmét, hogy amennyiben nyilvánvalóvá válik, hogy a bejelentő rosszhiszeműen valótlan adatot vagy információt közölt és

· ezzel bűncselekmény vagy szabálysértés elkövetésére utaló körülmény merül fel, személyes adatait az eljárás lefolytatására jogosult szerv vagy személy részére át kell adni,

· alappal valószínűsíthető, hogy másnak jogellenes kárt vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes adatai az eljárás kezdeményezésére, illetve lefolytatására jogosult szervnek vagy személynek kérelmére át kell adni.
A bejelentés kivizsgálására irányadó eljárási szabályok: 

A Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum a körülmények által lehetővé tett legrövidebb időn kivizsgálja a bejelentésben foglaltakat. A bejelentés kivizsgálására legfeljebb annak beérkezésétől számított 30 nap áll rendelkezésre, amely határidőtől – név nélküli vagy azonosítatlan bejelentő által megtett bejelentés kivételével – csak különös indokolt esetben, a Bejelentő egyidejű tájékoztatása mellett lehet eltérni. A vizsgálat időtartama a 3 hónapot nem haladhatja meg. 

A Bejelentőt a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum a bejelentés mellőzéséről és a mellőzés indokáról írásban tájékoztatja a szabályzatban rögzítettek szerint. Miután a bejelentést a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum kivizsgálja, a Bejelentőt a vizsgálat eredményéről, valamint a megtett intézkedésről tájékoztatja. Ha a bejelentésben foglalt magatartás miatt a vizsgálat alapján büntetőeljárás kezdeményezése indokolt, akkor intézkedik a feljelentés megtételéről. Ha a bejelentésben foglalt magatartás a vizsgálat alapján nem bűncselekmény, de sérti a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum belső szabályozó eszközeit, vagy a jogviszonyra vonatkozó szabályokat, akkor a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum az érintettel szemben intézkedést kezdeményezhet. Ha a vizsgálat a bejelentés megalapozottságát állapítja meg vagy további intézkedés megtétele nem szükséges, az eljárást a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum lezárja és erről a Bejelentő tájékoztatja.
Az Ügyintéző felhívja a Bejelentő figyelmét arra, hogy a Bejelentő a személyazonosságát – ha az annak megállapításához szükséges adatokat megadja – a vizsgálat valamennyi szakaszában bizalmasan kezelik. Az eljáráshoz kapcsolódó adatkezelési tájékoztató a jegyzőkönyv mellékletét képezi. 

A bejelentés megtételekor a bejelentő nevét, lakcímét és elérhetőségét (e-mail cím, telefonszám) kell megadni. A bejelentés név nélkül, anonim módon is megtehető, ezesetben a bejelentés vizsgálata mellőzhető. 

A visszaélés leírása: 

Alulírott …………………………………………………………… Bejelentő az eljáró Ügyintézőnek a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum visszaélés bejelentéssel kapcsolatos eljárásrendre vonatkozó tájékoztatást megértettem, az előírásokat tudomásul vettem. 

Alulírott …………………………………………………………… Bejelentő kijelentem, hogy 

· jelen bejelentést jóhiszeműen, valós tények és információk közlésével teszem,

vagy 

· jelen bejelentést jóhiszeműen teszem, kellő alappal feltételezem, hogy a bejelentés alapjául szolgáló tények, információk valósak.
…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

A bejelentő kijelenti, hogy az alábbi elérhetőségeken tartja a kapcsolatot a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrummal: 

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

A kapcsolódó folyamatban lévő ügy iktatószáma (amennyiben releváns):

…………………………………………………………………………………………………...

Alulírott ……………………………………………… kijelentem, hogy a Nógrád Vármegyei
Szakképzési Centrum a visszaélés bejelentéshez kapcsolódó adatkezelési tájékoztatót megismertem és az abban foglaltakat tudomásul veszem.

Csatolt iratok: (a bejelentést alátámasztó dokumentumok másolata, meghatalmazás útján eljáró bejelentő esetében közokiratba vagy teljes bizonyító erejű magánokiratba foglalt meghatalmazás)

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

A felvett jegyzőkönyv az elhangzottakat a valóságnak megfelelően tartalmazza. A jegyzőkönyvet a jelenlévők közös átolvasás és értelmezés után jóváhagyólag 2 példányban írják alá. A jegyzőkönyv egy példánya a Bejelentőt illeti meg, egy példánya pedig az Ügyintézőt. 

kmf.


……………………………………….
……………………………………….




Ügyintéző



      Bejelentő

A felvett jegyzőkönyv egy példányát átvettem:

Dátum: …………………………..

Aláírás: …………………………..
	Ügyiratszám: Ügyintéző: Telefon:
	Tárgy:

Hivatkozási szám: Melléklet:


JEGYZŐKÖNYV PANASZ/KÖZÉRDEKŰ BEJELENTÉS RÖGZÍTÉSÉHEZ

[image: image43]
Bejelentő neve: ..………………………………..
Címe: ……………………………….............................

Elérhetősége (telefon, e-mail) ………………………………………………………………………………….

(választottat aláhúzni)

Bejelentés előterjesztésének helye: ………………………………………………………………… ideje: ………………………………………………………………………………………………… módja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leírása
……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

Bemutatott dokumentumok jegyzéke:
……………………………………………………………………………………………………………. Bejelentő nyilatkozata, tájékoztatása:

Kéri-e az ügyben adatainak zártan kezelését?
igen / nem (megfelelőt aláhúzni) Hozzájárul-e személyes adatai továbbításához a bejelentés alapján kezdeményezett eljárás lefolytatására hatáskörrel rendelkező szerv részére?
igen / nem
A tájékoztatást milyen úton kéri:telefonon  /  e-mail-ben  /  szóban  /  hivatalos  levélben    (megfelelőt

aláhúzni)

A Centrum tájékoztatta a Bejelentőt az Őt megillető jogokról és terhelő kötelezettségekről. Bejelentő tájékoztatást kapott arról, hogy bejelentése tartalmának valódiságáért büntetőjogi felelősséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsületét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indíthat Bejelentő ellen. Bejelentő aláírásával tudomásul veszi e tájékoztatást!
Kelt: ..……………………………..........................

	…………………………………………

bejelentő (meghatalmazottja) aláírása
	…………………………………………

         centrum részéről felvette



[image: image44]
A bejelentés javasolt minősítése (megfelelőt aláhúzni):
Panasz / közérdekű bejelentés / korrupciógyanús eset / szabálytalanság / ágazati jogszabály hatálya alá tartozó eset

Jegyzőkönyv
Készült ………………… (név) érintett szóbeli meghallgatásán 20…… év …… hó …… napján

……………………………………..(cím) alatti helyiségben. 

Jelen vannak:

………………………………………………….. (integritási tanácsadó)

………………………………………………….. (érintett neve, jogviszonya, szervezeti egysége)

………………………………………………….. (jegyzőkönyv hitelesítő)

………………………………………………….. (szakértő)

………………………………………………….(jegyzőkönyvvezető) 

Az integritási tanácsadó:  meghallgatást megnyitja,

· megállapítja, hogy a szóbeli meghallgatáson megjelentek-e, illetve, ki nem jelent meg

· ki jelentett be akadályoztatást.

Az integritási tanácsadó tájékoztatja a jelenlévőket a meghallgatás okáról:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Az integritási tanácsadó meghallgatja az érintettet:

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

Az integritási tanácsadó a tényállás tisztázása keretében:

szakértőt vesz igénybe

……………………………………………………………………………………………… 

k.m.f.

	…………………………….

integritási tanácsadó
	…………………………….

érintett


	
	…………………………….

jegyzőkönyv hitelesítő
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	Státusza: természetes személy/jogi személyiség nélküli egyéb szervezet/azonosítha-tatlan
	Ki / mely intézke-

dés ellen irányul
	Tárgya, 

rövid leírása
	Megalapo- zottsága 

(i/n)
	Elintézés dátuma
	Továbbítás - mely hatóság részére
	Ható-ssági vagy egyéb eljárás indult
	Mellőzés
	Elutasítás
	
	

	
	
	
	Kérjük az adatokat a továbbított példányból törölni!
	
	
	
	
	
	
	Kérjük, jelölje a megfelelő cellában "x" jellel!
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Összesen:
	0
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	0
	0
	0
	
	


	Sor-szám
	Megnevezés
	Megállapítások

	1.
	A szervezeti integritást sértő eseményre vonatkozó bejelentések száma:
	

	2.
	A szervezeti integritást sértő bejelentések tartalmuk 

szerint az alábbiakat érintették:
	

	
	1)  intézményi gazdálkodás (….db bejelentés)
	

	
	2) dolgozó magatartása (….db bejelentés)
	

	
	3) korrupciós eset (….db bejelentés)
	

	
	4) jogszabályi működéstől eltérő gyakorlat (….db bejelentés)
	

	
	5) egyéb (….db bejelentés), mégpedig:
	

	3.
	A bejelentések a következők szerint kerültek lezárásra
	

	
	a) alaptalan (….db bejelentés)
	

	
	b) megalapozott (….db bejelentés)
	

	
	c) megalapozott, az érdeksérelem orvoslásához 

szükséges intézkedés megtörtént (….db bejelentés)


	


ADATKEZELÉS, ADATVÉDELEM BIZONYLATAI

	Sor-szám
	Bizonylat megnevezése
	Bizonylat száma, jele
	Album gyűjte-mény száma

	1.
	Adatkezelési tájékoztató
	Saját készítésű
	1301.

	2.
	Hozzájáruló nyilatkozat álló- és mozgókép készítéséhez + Tájékoztatás az érintettek jogairól
	Saját készítésű
	1302.

	3.
	Adatkezelői adatlap
	Saját készítésű
	1303.

	4.
	Incidensbejelentő lap
	Saját készítésű
	1304.

	
	
	
	


ADATKEZELÉSI TÁJÉKOZTATÓ 

a Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum és ………………………………. szakképző intézménye ………………………….. (érintetti kör meghatározása) részére 
A Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum (továbbiakban: NVMSZC)  az Európai Parlament és a Tanács 2016/679 általános adatvédelmi rendelete („GDPR”), és az információs önrendelkezési jogról és információszabadságról szóló 2011. évi CXXII. törvény („Infotv.”) alapján az alábbiakban tájékoztatja …………………………….(érintetti kör meghatározása) („Érintett”) a személyes adatok kezelésével kapcsolatos körülményekről:  

I. ÁLTALÁNOS ADATOK 

1.1.Az adatkezelő meghatározása 

	Funkció megnevezése 
	Az intézmény neve, címe 
	Felelős vezetője 
	Elérhetősége 

	Adatkezelő 

 
	Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum (Centrum) 
	Baranyi Zoltán főigazgató és/vagy Gembiczki Ferenc kancellár 
	

	
	A Centrum szakképzési intézménye: 
	Az intézmény igazgatója:  
	 


1.2.A Centrum adatvédelmi tisztviselőjének kérdéseit az alábbi elérhetőségen felteheti: postai úton: Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum, 3100 Salgótarján, Rákóczi u. 60. címen; vagy e-mailben: adatvedelem@nmszc.hu

1.3.A kezelt személyes adatok kategóriái 

1.4.A kezelt adatok forrása  

1.5.Az adatkezelés célja 

1.6.Az adatkezelés jogalapja 

1.7.Az adatkezelés időtartama 

1.8.Az adatkezelés módja 

1.9. Adatfeldolgozó, kezelt személyes adatokhoz hozzáférők köre 

II. 
RÉSZLETES ADATOK 

2.1. Adatbiztonság 

III. AZ ÉRINTETT (TANULÓ ÉS NEVÉBEN TÖRVÉNYES KÉPVISELŐJE, A 

MUNKAVÁLLALÓ) JOGAI  

ÉS JOGÉRVÉNYESÍTÉSI LEHETŐSÉGEI 

3.1.Tájékoztatáshoz való jog 

Az érintettet tömören, közérthetően köteles az adatkezelő tájékoztatni a személyes adatairól, a kezelés módjáról. 

3.2.Az érintett adatokhoz való hozzáférésének joga 

Az érintett jogosult arra, hogy visszajelzést kapjon arról, hogy adatai kezelése folyamatban van, jogosult az adatkezelés célját, kategóriáit, valamint azokat megismerni, akikkel közlik az adataikat, az adatkezelés módját. 

3.3.Az adatok helyesbítésének joga 
A pontatlan és hiányos adatkezelést jogosult az érintett helyesbíteni. 

3.4.Az adatok törléséhez való jog 

A következő esetekben jogosult kéréssel töröltetni az adatait az érintett: az adatkezelés célja már nem áll fenn; az érintett visszavonja hozzájárulását az adatkezeléshez és nincs más jogalap; az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen és nincs elsőbbséget élvező jogalap; a személyes adatokat jogellenesen kezelték; jogszabály szerint az adatok törlendők;  

Az adatok törlése nem kezdeményezhető, ha az adatkezelés szükséges: jogszabályi alapon, közérdek vagy közhatalmi jogosítvány esetében, nép-egészségügyet érintő esetben, archiválási, tudományos vagy kutatási, statisztikai, stb. cél esetén. 

3.5.Az adatkezelés korlátozásához való jog 

Az érintett kéréssel korlátozhatja az adatkezelést az adatok pontosságának ellenőrzési idejére, jogellenes adatkezelés esetén az érintett nem töröltetné az adatot, de kezelését korlátozhatja; az adatkezelő számára szükségtelenek már az adatok, de az érintett csak korlátozza a kezelését esetleges jogi igények előterjesztéséhez pl. 

3.6.Adathordozáshoz való jog 

Az érintett jogosult arra, hogy a rá vonatkozó, általa az adatkezelő számára megadott személyes adatokat tagolt, széles körben használt formátumban megkapja és az adatait egy másik adatkezelőhöz továbbítsa. 

3.7.Tiltakozás joga 

Az érintett jogosult, hogy saját helyzetével kapcsolatos indokolt okból bármikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen. Tiltakozás esetén az adatkezelő a személyes adatokat nem kezelheti tovább, kivéve, ha azt olyan kényszerítő jogos okok indokolják, amelyek elsőbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival, szabadságával szemben. 

3.8.Visszavonás joga 
Az érintett hozzájárulása visszavonására bármikor jogosult. 

3.9.Panasz benyújtásának joga 

Az érintett panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnál élhet: 

A hatóság elérhetősége: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.; levelezési cím: 1363 Buda-

pest, Pf.: 9.; Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu; honlap: www.naih.hu ) 


3.10. 
Bírósághoz fordulás joga 

Az érintett jogai megsértése esetén bírósághoz fordulhat. A bíróság soron kívül jár el. 


IV. 
ZÁRÓ EGYÉB ÚTMUTATÁS 

Az e tájékoztatóban fel nem sorolt adatkezelésekről kérdéssel az 1.2. pontban meghatározott elérhetőségen forduljon hozzánk. A tanulóink személyes adatait a jogszabályok szerint tartjuk nyilván.

Az adatokat megismerő alkalmazottaink titoktartásra kötelesek és a Szervezeti és Működési Szabályzatban és minden vonatkozó szabályzatban meghatározottak szerint kötelesek eljárni. 

Az Adatkezelő fenntartja annak jogát, hogy az Adatkezelési Tájékoztatót megváltoztassa. Erre különösen akkor kerülhet sor, ha jogszabály azt kötelezővé teszi. Az adatkezelés megváltozása nem jelentheti a személyes adatok céltól eltérő kezelését. Az erre vonatkozó tájékoztatást az adatkezelő előzetesen közzéteszi honlapján.  

Salgótarján, ……….. év ……………hó …. nap. 

 ………………………………… 
 
 
 
………………………………… 

Baranyi Zoltán 
 
 
 
 
 
Gembiczki Ferenc

főigazgató 
 
 
 
 
 
 
kancellár 

 
 
 
 
………………………………….. 



igazgató
	HOZZÁJÁRULÓ NYILATKOZAT 
 

	Adatkezelés célja: 
(a megfelelő cél aláhúzandó, akár mindegyik aktuális lehet) 
	álló- és mozgókép készítése 
 

	
	álló- és mozgókép felhasználása, nyilvánosságra hozatala 

	Az érintett neve, elérhetőségi adatai (név, telefonszám, e-mail-cím): 
	 

	A 18. életévet betöltött érintett neve, elérhetőségi adatai (név, telefonszám, e-mail-cím): 
	 

	A 18. életévet be nem  betöltött érintett hozzájárulás megadására jogosult szülő/gondviselő neve, elérhetőségi adatai (név, telefonszám, email-cím): 
	 

	Felvétel készítésének helye és időpontja, az alkalom, rendezvény megnevezése: 
	 

	Az adatkezelő neve, elérhetősége: 
	

	A felvétel készítőjének neve: 
	 

	Az adatkezelés várható időtartama: 
	tervezetten: ………………………………… -ig, illetőleg jelen hozzájárulás írásos visszavonásáig 

	Kijelentem, hogy a jelen nyilatkozatomban megjelölt célú és időtartamú adatkezeléséhez (álló- és mozgókép készítése és/vagy álló- és mozgókép felhasználása, nyilvánosságra hozatala) önkéntesen, minden külső befolyás nélkül járulok hozzá. 

	Kelt: 
	 

	A hozzájáruló érintett 

vagy képviselője alá-

írása 
	 


Tájékoztatás az érintett jogairól 
Önnek, mint az intézményünknél (adatkezelő: Nógrád Vármegyei Szakképzési Centrum és szakképző intézménye:………………………………………………………………………) a 

személyes adatok kezelésében érintett személynek joga van 

· kérelmezni intézményünktől az Önre vonatkozó személyes adatokhoz való hozzáférést, 

· kérelmezni az Ön személyes adatainak kiegészítését, helyesbítését, törlését vagy zárolását, 

· jogszabályban meghatározott feltételek fennállása esetén Önnek joga van az adathordozhatósághoz, továbbá 

· tiltakozhat az Ön személyes adatainak kezelése ellen (amennyiben erre jogszabály lehetőséget biztosít), illetve 

· Önnek joga van az adatkezelési hozzájárulását bármely időpontban ingyenesen visszavonni. 
· A visszavonás nem érinti – a hozzájárulás visszavonása előtt – végrehajtott adatkezelés jogszerűségét. A visszavonást Ön postai vagy elektronikus úton is kezdeményezheti a adatvedelem@nmszc.hu e-mail címen. 
· Önnek joga van a felügyeleti hatósághoz panaszt benyújtani (Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság; a hatóság elérhetősége: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 911.; levelezési cím: 1363 Budapest, Pf.: 9.; Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu; honlap: www.naih.hu ) Amennyiben Ön külföldi állampolgár, úgy a szokásos tartózkodási helye illetve munkahelye szerinti felügyeleti hatóságnál is panaszt tehet. 

· Jogai megsértése esetén Ön bírósághoz fordulhat. A bíróság az ügyben soron kívül jár el. Az adatvédelmi perek elbírálása a törvényszék hatáskörébe tartozik, a per – az Ön választása szerint – az Ön lakhelye vagy tartózkodási helye szerinti törvényszék előtt is megindítható. 
Kérjük Önt, hogy mielőtt a felügyeleti hatósághoz vagy bírósághoz fordulna panaszával – egyeztetés és a felmerült probléma minél gyorsabb megoldása érdekében – keresse meg intézményünket az alábbi elérhetőségeken: 
	Az adatkezelő adatai és elérhetőségei 
	
	

	Funkció megnevezése 
	Az intézmény neve címe 
	Felelős vezetője 
	Elérhetősége 

	Adatkezelő 
 
	Nógrád 

Vármegyei Szakképzési Centrum (NVMSZC) 
	Baranyi Zoltán főigazgató 

Gembiczki Ferenc kancellár
	06-32-310-231

centrum@nmszc.hu

	
	A NVMSZC szakképző intézménye: 
	Az intézmény igazgatója:  
	 

	Adatvédelmi 
tisztviselő 
	NVMSZC
	Dr. Csonka Pál 
	adatvedelem@nmszc.hu 


A………………………………………………………………………. (szervezeti egység, szakképző intézmény) 

 adatkezelői adatlapja 

	Adatkezelő 
	Neve 
	Teljes címe 
	kapcsolat (tel. e-mail) 

	 
	Az adatkezelő szervezet 
	 
	 
	 

	
	 
	Neve 
	Beosztása 
	 

	
	A felelős vezető: 
	 
	 
	 

	
	 
	Neve 
	Teljes címe 
	kapcsolat (tel. e-mail) 

	
	A felelős szervezeti egység (szakképző intézmény, vizsgaközpont) 
	 
	 
	 

	
	 
	Neve 
	Beosztása 
	kapcsolat (tel. e-mail) 

	
	A felelős vezető: 
	 
	 
	 

	II. Az adatkezelés azonosítása 
	
	
	

	 
	belső nyilvántartási száma (pl. ikt. sz.) 
	 
	 
	 

	
	Az adatkezelés megnevezése 
	 
	 
	 

	
	Az adatkezelés célja 
	 
	 
	 

	
	Az adatkezelés jogalapja 
	 
	 
	 

	
	A tényleges adatkezelés helye 
	 
	 
	 

	
	Az informatikai rendszer megnevezése 
	 
	 
	 

	
	Az adatkezelésre vonatkozó belső szabályozó dokumentumok, tájékoztatók pontos megnevezése 
	 
	 
	 

	III: 
	Az érintett személyes adatok kategóriái 
	Az adatkezelés időtartama kategóriánként 
	Az adatkezelés időtartamát meghatározó jogszabály 
	Az adatok forrása 

	
	a) 
	 
	 
	 

	
	b) 
	 
	 
	 

	
	c) 
	 
	 
	 

	IV.  
	Az érintettek köre 
	
	
	

	 
	A kategória leírása (az érintettek közös ismérvei alapján) 
	 
	 
	 

	
	Az érintettek száma 
	 
	 
	 


Incidensbejelentő lap 
	AZ ÉRINTETT ADATKEZELÉS MEGHATÁROZÁSA 
 
	 

	AZ ÉRINTETT SZEMÉLYES ADATOK KÖRE 
 
	 

	AZ ADATVÉDELMI INCIDENSSEL ÉRINTETTEK KÖRE 
 
	 

	AZ ADATVÉDELMI INCIDENSSEL ÉRINTETTEK SZÁMA 
 
	 

	AZ ADATVÉDELMI INCIDENS (ÉSZLELÉS) IDŐPONTJA 
 
	 

	AZ ADATVÉDELMI INCIDENS KÖRÜLMÉNYEI 
 
	 

	AZ ADATVÉDELMI INCIDENSBŐL EREDŐ, VALÓSZÍNŰSÍTHETŐ KÖVETKEZMÉNYEK 
	 

	AZ ADATVÉDELMI INCIDENS ELHÁRÍTÁSÁRA MEGTETT , TERVEZETT INTÉZKEDÉSEK 
	 

	AZ ADATKEZELÉST ELŐÍRÓ JOGSZABÁLYBAN MEGHA-
TÁROZOTT EGYÉB ADATOK 
	 


SZIGORÚ SZÁMADÁSÚ NYOMTATVÁNYOK NYILVÁNTARTÁSÁNAK BIZONYLATAI

	Sor-szám
	Bizonylat megnevezése
	Bizonylat száma, jele
	Album gyűjte-mény száma

	1.
	Szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartó lapja
	Saját készítésű
	1401.
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SZIGORÚ SZÁMADÁSÚ NYOMTATVÁNYOK

	Sor-szám
	Bizonylat megnevezése
	Bizonylat száma, jele
	Album gyűjte-mény száma

	1.
	Állományba vételi bizonylat
	SAP
	0102.

	2.
	Aktiválási bizonylat
	SAP
	0103.

	3.
	Állomány csökkenési bizonylat
	SAP 
	0104.

	4.
	Tárgyi eszközök átadás-átvételi bizonylata
	SAP
	0105.

	5.
	 Gépi számla
	SAP 
	0201.

	6.
	Egyszerűsített, készpénzfizetési számla
	B.13-373/V/PM. r.sz.
	0202.

	7.
	Számla 
	B.13-374/V/PM. r.sz.
	0203.

	8.
	Nyugta
	B.15-41/V/PM. r.sz.
	0204.

	9.
	Bevételi pénztárbizonylat
	 SAP
	0301.

	10.
	Kiadási pénztárbizonylat
	 SAP
	0302.

	11.
	Időszaki pénztárjelentés + címletjegyzék
	 SAP
	0303.

	12.
	Bevételi utalványrendelet
	 SAP
	0305.

	13.
	Kiadási utalványrendelet
	 SAP
	0306.

	14.
	Elszámolásra kiadott összegek
	B.13-134/V.r.sz
	0307.

	15.
	Leltárfelvételi ív
	SAP
	0401.

	16.
	Szabadság engedély
	B.18-49/V.r.sz.
	0703.

	17.
	Menetlevél
	D.Gépjármű 31. r.sz.
	0906.

	
	
	
	

	
	
	
	


Tel.: 06(32)310231; Fax: 06(32)310118


Web: � HYPERLINK "http://www.nmszc.hu" �www.nmszc.hu�


Nyilvántartásba vételi szám: E/2020/000161





Cím: 3100 Salgótarján, Rákóczi út 60.


E-mail: centrum@nmszc.hu





Tel.: 06(32)310231; Fax: 06(32)310118


Web: � HYPERLINK "http://www.nmszc.hu" �www.nmszc.hu�


Nyilvántartásba vételi szám: E/2020/000161





Cím: 3100 Salgótarján, Rákóczi út 60.


E-mail: centrum@nmszc.hu








� a megfelelő szöveg kiválasztandó


� Tájékoztatjuk, hogy amennyiben anonim bejelentést tesz, úgy a panaszokról és a közérdekű bejelentésekről, valamint a visszaélések bejelentésével összefüggő szabályokról szóló 2023. évi XXV. törvény 22. § (6) bekezdés a) pontja alapján az Intézmény mellőzheti a bejelentés kivizsgálását.





2

