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Gazdalkodési szabalyzat

GAZDALKODASI SZABALYZAT

A Nagyrdbé Nagykézség Onkorményzata gazdalkodasi szabalyzatat az 4llamhdaztartisrol
sz0l6 2011, évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht), az 4llamhéztartasi torvény
vegrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr.) és az
allamhaztartds szamvitelérél sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.)
cldirdsai, valamint a gazdasigi szervezet iigyrendjében foglaltak alapjan a kovetkezdk
szerint hatérozom meg,

1.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a hatlya ald tartozo intézmények tekintetében meghatirozza a
mikddéséhez, gazdilkoddsahoz kapesolodd a jogszabdlyban nem szabalyozott kérdéseket.
Meghatarozza a kotelezettségvallalas ¢és a pénzilgyi ellenjegyzés, a teljesités igazolas, az
érvenyesités, ¢és az utalvanyozas, 4tlathatésigi nyilatkozat eljardsi és dokumentacids
részletszabdlyait, az egyes jog- és hatiskordket, a helyettesités, illetve a hatéskérok
atruhazasanak rendjét, az chhez rendelt felelOsség viselését, az adatszolgéltatisok rendjével
kapcsolatos belsé eldirasokat.

1.1. A szabalyzat hatilya

A Gazdalkodési szabalyzat hatalya kiterjed:
o aNagyrabé Nagykézség Onkorményzatéra (tovabbiakban: Onkormanyzat),

e az Onallban miksdd és gazdilkodd Nagyrébéi Kozds Onkorményzati Hivatalra
(tovabbiakban: Hivatal),

* Onélloan mikodé (gazdasagi szervezettel nem rendelkez6) Kossuth Lajos Miivelsdési
Haz és Konyvtar (tovabbiakban: Miivelddési Haz) koltségvetési szervre,

* Onalldan miikodo (gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd) Nagyrdbéi Onkormanyzati
Konyha (tovabbiakban: Konyha) kiltségvetési szervre.

* Jnalloan miikédd (gazdasigi szervezettel nem rendelkezd) Nagyréabé-Bihardancshaza
Onkorményzati Tarsuldsra (tovabbiakban: Térsulis),

¢ Ondlléan mikods (gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd) Nagyrabéi Ovoda-
Bolcsode, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat (tovdbbiakban: Ovoda),

e Nagyrabé Nagykézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatéra (tovébbiakban: RNO)

2. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrdsai:

—  az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.);
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Gazdalkodasi szabalyzat

— aszémvitelrdl sz616 2000, évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.);

— az allamhdztartasi tdrvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovébbiakban: Avr.);

—  aszamvitelérol sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.);

— a Nagyrdbé Nagykozség Onkorményzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
{tovabbiakban: SzMSz);

— aNagyrabé Nagykdzség Onkormanyzata gazdasagi szervezet {igyrendje.

3. Ertelmezé rendelkezések

Kotelezettségvdllalis

Az Aht, 32. §-ban &s az (5) bekezdésben meghatarozott kivételekkel a koltségvetési év kiadési
eldirdnyzatai és - ha jogszabaly azt lehetdvé teszi - a 49. § szerinti lebonyolitd szerv szdmdara a
Korméany rendeletében meghatarozottak szerint rendelkezésre bocsatott Osszeg terhére
kotelezettségvallalasra az azokat terheld kordbbi kitelezettségvallalasokkal és mas fizetési
kételezettségekkel csdkkentett dsszeglh eredeti vagy modositoft kiadasi elbirdnyzatok (a
tovabbiakban: szabad elbiranyzat) mértékéig keriilhet sor.

Az allamhaztartds Onkormanyzati alrendszerében tSbb év vagy a koltségvetési éven tili év
kiadasi el6iranyzatai terhére kotelezettségvallaldsra az irdnyitd szerv altal megallapitott, ennek
hianyaban a koltségvetési év  kiadasi elOiranyzataival megegyezd 0Osszegli kiadasi
eldiranyzatok szabad elbirdnyzatanak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a
koételezettséget vallalonak a tervezésekor biztositania kell.

Kotelezettséget vallalni a Kormaény rendeletében foglalt kivételekkel csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénzligyi teljesités esedékességét megeldzben, frasban lehet. A pénziigyi
ellenjegyzének a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel meg kell gy6z6dnie arrél, hogy a
tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, a kdtelezettségvallalas nem

sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat, és

a) az Aht. 36. § (3) bekezdése szerinti kitelezettségvallalas dsszege, a tobb év kiadasi
eloiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a Kormany rendeletében foglaltak
szerint a kételezettségvallalds értékeként meghatarozott Gsszeghtl a koltségvetési
évet terheld Osszeg a szabad eldirdanyzatok 6sszegét nem haladja meg, vagy

b) a tobb év vagy a koltségvetési éven tali év kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt
kotelezettség esetén a Kormany rendeletében foglaltak szerint a kotelezettségvallalas
értékeként meghatarozott Gsszegbdl a koltségvetési évet kovetd éveket terheld
osszegek egyik évben sem haladjak meg az Aht. 36. § (4), (4a) vagy (4¢c) bekezdése
szerinti Osszegeknek a kordbban vallalt kotelezettségek ¢és mas fizetési
kételezettségek adott évi mértékével csdkkentett Gsszegét,

A helyl 6nkormanyzati koltségvetési szerv koltségvetési évi kiaddsi eldirnyzatai terhére
abban az esetben vallalhaté kotelezettség, ha az abbdl szarmazé valamennyi kifizetés a
kdltségvetési évet kvetd év junius 30-4ig megtorténik.

Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzének az Aht. 37. § (1) bekezdése szerinti pénziigyi fedezet vizsgélata
soran amrdl kell meggy6zddnie, hogy a tervezett kifizetési idépontokban megfelel
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mennyiségll pénzeszkoz (likvid fedezet) 4ll rendelkezésére. A Kormany egyedi hatérozatin
alapuld, t6bb ¢v elbirdnyzatait terheld kotelezettségvallalds esetén a pénziligyi federzetet kiilon
vizsgélat nélkiil biztositottnak kell tekinteni, ha az Avr. 46. § (2) bekezdés b) pontja, valamint
(3) és (4) bekezdése szerinti feltételek teljesiilnek.

Az Aht. 32. §-a szerinti eldiranyzatok terhére torténd kotelezettségvailalas és az Aht. 36. § (2)
bekezdese szerinti kitelezettségvallalds esetén a pénziigyi ellenjegyzés sordn kizérélag arrdl
kell meggy&z6dni, hogy

a} alkotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodésra vonatkozé szabalyokat,

b) a tébb év elbiranyzatait terheld kotelezettségvallalds esetén a koltségvetési évet kivetd
éveket terheld Osszegekre az Avr, 46. § (2) bekezdés b) pontja, valamint az Avr. 46, §
(3) és (4) bekezdése szerinti feltételek teljesiilnek.

Teljesités igazoldsa
A teljesités igazoldsa sordn ellenérizheté okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell:
— akiadasok teljesitésének jogossagat,
—  Osszegszerliségét,
— ellenszolgaltatast is magiban foglald kitelezettségvallalis esetében — ha a kifizetés

vagy annak egy része az ellenszolgaltatds teljesitését kdvetben esedékes — annak
teljesitését,
Ervényesités
Kifizetésck esetén a teljesités igazolésa alapjdn — az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben
annak hianydban is - az érvényesitének ellendriznie kell:
— az (sszegszerliséget,
— afedezet meglétét
— ¢s azt, hogy a megel§zd iligymenetben az Aht., az allamhdztartasi szamviteli

korményrendelet ¢és € rendelet elbirdsait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat
megtartottik-e.

Utalvinyozds

A kiadasok utalvinyozésa az érvényesitett okmany alapjan torténik.

A bevételek utalvanyozésara — ha az utalvinyozas az Avr. 59. § (4) bekezdésre figyelemmel
szilkséges, és a kotelezettséget vallalé szerv az Avr. 57. § (2) bekezdése alapjan elbirta a
teljesités igazolasat — a teljesités igazoldsat kovetden kertilhet sor.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mdd esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra révezetett,
mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

I1.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

1. A kotelezettségvillalas altalanos szabdlyai

A kételezettségvallalasra;
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az Onkorményzat nevében a Polgirmester vagy az altala irasban felhatalmazott az
intézmény/hivatal alkalmazasaban allé személy irasban jogosult.

a Hivatal nevében a Jegyz0, vagy az éltala irdsban felhatalmazott az intézmény/hivatal
alkalmazéasiban all6 személy {risban jogosult.

az Miveldési Haz és Konyvtar nevében az Intézményvezets, vagy az altala irdsban
felhatalmazott az intézmény/hivatal alkalmazasiban allé személy frasban jogosult.

a Konyha nevében az Intézményvezetd, vagy az 4ltala irdsban felhatalmazott az
intézmény/hivatal alkalmazasaban 4116 személy frasban jogosult.

a Térsulds nevében az Elndk, vagy az 4ltala irdsban felhatalmazott az
intézmény/hivatal alkalmazaisiban allé személy irasban jogosult.

az Ovoda nevében az Intézményvezetd, vagy az altala frasban felhatalmazott az
intézmény/hivatal alkalmazasaban allé személy irdsban jogosult.

a Roma Onkormanyzat nevében az Elndk, vagy az 4ltala irasban felhatalmazott az
intézmény/hivatal alkalmazéséban allé személy irasban jogosult.

A felhatalmazds, illetve a felhatalmazds visszavondsa minden esetben csak irasban, a
Gazdalkodasi szabalyzat 1., 2. szdmii mellékletében elbirt formédban t6rténhet. Az irasbeli
felhatalmazas, illetve visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

Az irasos felhatalmazas dokumentumanak a kdvetkezéket kell tartalmazni:

— a felhatalmazd nevét, beosztasat,
— a felhatalmazott nevét, beosztisat,
— a felhatalmazas kezd6 idépontjat,
— a felhatalmazas feltételeit,

—  a felhatalmaz6 alairasat,

— a felhatalmazott altal a megbizds tudoméasul vételének alairdssal
torténd igazolasat.

irasos felhatalmazas visszavondsardl szdélé dokumentumnak a kovetkezdket kell
tartalmazni:

—  a felhatalmazast visszavond nevét, beosztasat,
— a felhatalmazott nevét, beosztasat,

— afelhatalmazas visszavonasanak id6pontjat,
— a felhatalmazast visszavond aldirdsat,

—  a felhatalmazott altal a visszavonds tudomasul vételének aldirassal
torténd igazolasat.

A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogositd iigyirat
szamat és keltét, a felhatalmazott aldirdsanak mintajat, valamint a jogosultsdg megsziintetését
elrendeld tigyirat szdmat és idSpontjat a Gazdalkodasi szabalyzat 6, szdmst melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

A kotelezettségvallalasra felhatalmazottakrdl késziilt nyilvantartds folyamatos naprakész
vezetéséért a gazdasdgvezetd felelis.

Nagyrabé Nagykizség Onkormdnyzata
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A viélasztési eljarasrd]l szold 1997. évi C. torvény 2. §-4nak hatalya ald tartozd valasztasok
helyi, teriileti elékészitésére, lebonyolitdsara felhaszndlandd pénzeszkozok feletti
kotelezettségvallaldsra a  jegyz6, a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére az  4ltala
felhatalmazott személy a jogosult.

2. Elozetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényl6 kifizetések

Szervezetimknél nem kell irdsbeli kotelezettségvallalas
a) értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

b) b) a fizetési szamlékrol a szamlavezetd dltal leemelt dij, juttatas, a kilfsldi
pénzértékben véllalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy

c) az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti egyéb fizetési kételezettségnek mindsiil.

A kotelezettségvillalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozéds) és nyilvantartdsara
vonatkozd szabalyokat az eldzetes irdsbeli kotelezettségvallaldst nem igényld kifizetések
esetén is alkalmazni kell.

A szabélyzatban meghatdrozott el6zetes irdsbeli kitelezettségvallalast nem igénylé kifizetések
esetén a kotelezettségvallalas dokumentuma az alapbizonylat ( pl. szdmla, szamlakivonat,
végrehajthatd birdsdgi végzés). A bizonylaton - a szdmlakivonat megfelelé tételénél — az
elézetes irdsbeli kotelezettségvallalist nem igényld kifizetéseket az érvényesitének ,JKN”
jeloléssel kell ellatni.

3. Tobb év kiaddsi elgirdnyzatara vallalt kotelezettség dokumentalisa

A kotelezettségvallalds soran figyelembe kell venni az Aht. 36. § (5a) bekezdésében
foglaltakat, igy:
Az allamhdaztartis Snkormanyzati alrendszerében tébb év vagy a kéltségvetési éven
tili €v kiadasi eléirdnyzatai terhére kotelezettségvallalasra az iranyité szerv altal
megdllapitott, ennek hidnyaban a koltségvetési év kiadasi eldiranyzataival megegyezd
Osszegll kiaddsi eléiranyzatok szabad eldirnyzatinak mértékéig keriilhet sor,
amelynek fedezetét a kételezettséget vallalonak a tervezésekor biztositania kell.

A hatérozatlan id6re sz619, tobb évre véllalt kitelezettségeket irasban dokumentalni kell.
4. Irasbhan vallalt kitelezettségvallalas dokumentumai

— kinevezési okirat,

—  szerzddés,

~  megéallapodas,

— megrendelés,

— a palydzati Gton odaitélt tdmogatdsrol szolé dontés (szerz6dés) alairt dokumentuma,
tovabba

5. Kotelezettségvallalas kozbeszerzési eljaras esetében

A kozbeszerzésekrdl szolo 2015, évi CXLIIL toérvény (a tovabbiakban: Kbt) szerint a
kozbeszerzési eljarast meginditd hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivés - a Kbt, 53, § (5)
¢s (0) bekezdése alapjan meginditott kozbeszerzeési eljaras, valamint a Kbt. 104. §-a alapjan
meginditott olyan kdzbeszerzési eljérds, amelyben a keretmegéllapodds dnmagaban fizetési
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kotelezettséget nem keletkeztet kivételével -, a palyazati kiirds, tovabba minden olyan
nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kitelezettség, amely feltételesen, valamely
személy nyilatkozatatdl filggd fizetési kotelezettséget tandsit, a (3) bekezdésben foglalt
kivételekkel kijtelezettségvallalasnak tekintendd.

6. A kitelezettségvallalas nyilvantartasa

A kotelezettségvallalast kovetben haladéktalanul gondoskodni kell annak az allamhaztartasi
szamviteli kormédnyrendelet szerinti nyilvantartdsba vételérdl, ezéltal a kotelezettségvallalas
€rtékébol - a 46, §-ban foglaltakkal dsszhangban - a koltségvetési év és az azt kovetd éveket
terhel6 rész nyilvantartasba vételér6l. A lekotést kdltségvetési beszamoléd ,, Beszdmold a Ki-
K8. Kéliségvetési kiadasok eldiranyzatinak teljesitésérl” Grlap rovataival 8sszhangban kell
vegrehajtani.

A nyilvantartast a kévetkezdk szerint kell kialakitani:

A/ A kételezettségvillaldsok, mas fizetési kotelezettségek nyilvéantartisdnak egyedi jelleglinek
kell lennie.

B/ A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartdsa torténhet fizikailag
elkiiloniilt nyilvantartdsokban is (pl. személyi juttatisok nyilvantartdsa, ellatasok
nyilvintartasa, szerzédések, megrendelések nyilvantartdsa, altalénos forgalmi ado
nyilvantartasa, tdmogatasok nyilvantartasa stb.), ha biztositott azok adatainak a 05.
szdmlacsoportban torténé folyamatos nyilvantartdsba vétele.

C/ A kételezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartdsa tartalmazza legalabb
a kovetkezoket:

a) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kodtelezetiség sorszamdt, az azt tantsitd
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénzigyi ellenjegyzésre
vonatkoz6 adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

b) a kételezettségvallaldst, mas fizetési kotelezettséget tanisité dokumentum
megnevezesét, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét,

¢) ajogosult azonositasthoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

d) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kitelezettség targyat, 6sszegét (értékét) az
egyseges rovatrend rovatai szerint,

¢) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridoket datum szerint, hogy abbél
az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv dsszeallithaté legyen,

f) a kotelezettségvallalds, mds fizetési kotelezettség modosuldsait (pl. fizetési
hataridé véltozasa, utélag kapott engedmények stb.), az azokat tanusito
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkozo adatokat, ha pénzligyi ellenjegyzés szitkséges,

g) a pénziigyl teljesitések datumat, oOsszegét, egységes rovatrend szerint
besorolasat, az utalvanyozas Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti
dokumentumanak azonositdsihoz sziikséges adatokat,
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h) a kételezettségvallalas, més fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges
jellegét, végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak
modosuldsai, a pénziigyi teljesitési adatok kényvviteli szdmildkon torténd
elszamolasanak idSpontjait és a kdnyvviteli szamldk megnevezését,

1) devizdban fennalld kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség csctén a
kotelezettségvallalas, mds fizetési kotelezettség és annak modosuldsai (ide
értve az atertekelést is) 6sszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasba
vételi arfolyamot, a mérlegfordulénapi arfolyamot, a Stabilitdsi tv. szerinti
addssdgot keletkeztetd tigylet esetén az allamaddssag szamitisa sordan
alkalmazandé arfolyamot,

j) valtéval kivaltott kotelezettség esetén a valté kibocsatasanak és a lejaratinak
idejét, a valtdval kivaltott kitelezettség Gsszegét, a valtdban foglalt kamatot, a

valté bemutatasaval, lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat és
k) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

D/ Egyes sajatos kotelezettségvallalasok, mds fizetési kotelezettségek esetén kiilon adatok
nyilvantartdsa is sziikséges a jogszabdlyokban eldirt kotelezettségek teljesitéséhez, a
kovetkezodk szerint:

a) a koltségvetési tamogatasok ¢s mas hasonld, ellenérték nélkiili kifizetéseknél
az elszdmolas (beszdmolds) hatéridejét, annak teljesitésére, eclfogadisara
vonatkozé adatokat, az esetleges visszafizetési kitelezettség eléirdsa esetén a
kvetelések nyilvantartasdval valé kapesolatot, az elvégzett ellendrzéseket,

b) a visszatéritendé tamogatasok és mdas adott kdlesénsk esetén a kivetelések
nyilvéantartdsaval valé kapcsolatot,

c) kozbeszerzési kotelezettség esetén a  kozbeszerzési  dokumentaciok
megnevezését, iktatoszamat, keltét,

d) termék vagy szolgiltatds beszerzése esetén a kapott szdmlak adatait oly
mddon, hogy abbol az Altaldnos forgalmi add bevallasi kotelezettségnek
eleget Iehessen tenni, és

¢) fethalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszkdzdk tekintetében az
immaterialis javak, targyi eszkozdk nyilvantartasaval vald kapcsolatok
lefrasat.

E/ A tiggb kotelezettségekrol killon nyilvantartast kell vezetni mindaddig, amig az végleges
kételezettségvallalassa, més fizetési kotelezettséggé nem véltozik vagy meg nem szlinik. A
nyilvantartas legalabb a C/ a)-f} pontban foglaltakat tartalmazza.

Mind az frdsban, mind a nem frédsban vallalt kitelezettségekrdl analitikus nyilvéntartast kell
vezetni. A nyilvantartdas céljara az ASP szamitégépes programot kell hasznalni. A
nyilvéntartas naprakész vezetéséért Solyomné Berndat Magdolna a felelds.

Azokban az esetekben, melyeknél a Gazdalkodasi szabalyzat nem ir elé irdsbeli
kotelezettségvallalast, az Ahsz. elbirdsainak megfelelden kell kotelezettségvallalasként
nyilvantartasba venni.

A t8bb évet érintd kotelezettségvallaldsok dokumentéalasanal a kovetkezék szerint kell eljarni:
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— hatdarozatlan idejii kotelezettségvillalas esetében — ha t6bb évet érint — a targyévi
koltsegvetés terhére kifizetendé kiaddsok mellett a targyévet kévetd harom év
kotelezettségvallalasat is dokumentdlni kell és nyilvantartasba kell venni (pl.
hatérozatlan id6re k6tétt munkaszerzédés, kinevezési okirat, kézmudijak, stb.),

- hatdrozott idejii kotelezettségvallalds esetében — ha t5bb  évet érint —
kotelezettségvallalas 6sszegét meg kell bontani a kovetkez6k szerint
= targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,
= targyévi elbirdnyzat terhére vallalt kovetkezd évi kistelezettség,
= targy¢vben a kovetkezd évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettség,
= targy¢vben a tovabbi évek eldirdnyzata terhére vallalt kitelezettség,

A kotelezettségvallalasok nyilvantartdsdt — érvényességét — minden hénapot kivetd 15-éig
feliil kell vizsgalni, melynek végrehajtasaért Sdlyomné Berndt Magdolna a felelss.

Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen oknal fogva meghiasult,
varhatban nem keriil teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtdrtént és tovabbi teljesités mar
nem lesz, gy gondoskodni kell a nem teljesitett kotelezettségvallalasok visszavondsénak
dokumentalasarél és a nyilvantartdsban torténd feljegyzésérdl, melynek elvégzésért a
Solyomné Berndit Magdolna a felelds.

A Kkotelezettségvallalds visszavondsdnak dokumentdldséra a Gazddlkodasi szabélyzat
15, szamu melléklete szerinti bizonylatot kell hasznalni.

I11.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS PENZUGYI ELLENJEGYZESENEK RENDJE

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a gazdasagvezetd, vagy az 4ltala irisban
kijel6lt, az intézmény/hivatal allomanyaba tartozé (kéztisztviseld) személy irasban jogosult.
Az irasos megbizasra és visszavonasra az 1., 2. szdmii mellékletben szerepld dokumentumok

alapjan kertilhet sor. Az frasos felhatalmazas, illetve visszavonas dokumentuma a szabalyzat
mellékletét képezi.

A pénziigyl ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogositd lgyirat
szamat ¢és keltét, a felhatalmazott aldirasinak mintdjat, valamint a jogosultsdg megsziintetését
elrendeld Ugyirat szdmat és idbpontjat a jelen szabalyzat 7. szdmut melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

A pénziigyi cllenjegyzésére jogosultakrol késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész
vezetéseert Solyomné Berndt Magdolna felelds.

A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megel6zden meg kell gy8zddnie arrdl,
hogy:

a) a tervezett kifizetési iddpontokban megfeleld mennyiségli pénzeszkoz (likvid
fedezet) all rendelkezésére,

b) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.
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A pénzigyl ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentumén a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjelolésével, az arra jogosult
személy alairdsaval kell igazolni,

A peénzigyi ellenjegyzé feladata ellatdsdhoz — amennyiben jogszabdly masként nem
rendelkezik — sziikség szerint szakéri6t vehet igénybe.

Ha a kételezettségvallalas nem felel meg az Aht, 37. § (1) bekezdesében, illetve az 53/A. §-
aban eloirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzOnek err6l irasban tdjékoztatnia kell a
ktelezettségvallalot, a kételezettséget vallalo szerv vezetdjét és gazdaségi vezetdijét.

Ha kotelezettséget vallald szerv vezetdje az frasos tdjékoztatds ellenére irdsban ellenjegyzésre
utasitja a kételezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzdjét, az koteles az utasitdsnak eleget tenni
¢s ¢ tényrél koltségvetési szerv esetén az irdnyitd szerv vezet6jét haladéktalanul irasban
értesiteni. Az irdnyitd szerv vezetdje a tAjékoztatds kézhezvételétdl szimitott nyole
munkanapon beliil — helyi Onkormanyzati, illetve helyi nemzetiségi 6nkorményzati
koltségvetési szerv esetén a képviseld testiilet soron kdvetkezd ilésén — koteles megvizsgalni
a bejelentést, és kezdeményezni az esctleges felel§sségre vonast.

IV,
A TELJESITES IGAZOLAS RENDJE

Teljesités igazolasara a kotelezettségvallald vagy az 4ltala - az adott kﬁtelézettségvéllaléshoz
vagy a kotelezettségvallaldsok el6re meghatirozott csoportjaihoz kapcsolédéan - irasban
kijeldlt személy jogosult.

Szervezetiinknél a teljesités igazolasara jogosult személyeket:
- Onkorméanyzat esetében a Polgdrmester,
- Hivatal esetében a Jegyzd
- Miivel6dési Haz esetében az Intézményvezetd
- Konyha esetében az Intézményvezeth
- Ovoda esetében az Intézményvezetd
~ Térsulas esetében az Elndk
- aRoma Onkorményzat esetében az Elnk,

mint kételezettségvallalé jeloli ki irdsban.

Az irdsos megbizasra és visszavonasra a 2., 3. szdmiu mellékletben szerepld dokumentumok
alapjan keriilhet sor,

A teljesités igazolaséra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazésra jogositd tigyirat szdmét
¢s keltét, a jogosultsag jogeimét, a felhatalmazott alafrasdnak mint4jat, valamint a jogosultsdg
megszlintetését elrendeld tigyirat szamat és idopontjat, nevét, beosztasat, jogkdrét, valamint
aldirasanak mintajat a jelen szabalyzat 8. szdmu melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Nagyrdbé Nagykizség Onkormdnyzata 11



Gazdalkodasi szabélyzat

A teljesités igazoldsdra jogosultakrdl késziilt nyilvantartids folyamatos és naprakész
vezetéséert Solyomné Berndt Magdolna gazdasdgvezetd felelds.

Amennyiben a kiéliségvetési szerv vezeldje ugy dont, hogy a teljesités igazoldsdra tobb
személyt jeldl ki, és ezdltal a feladatot megosztja, akkor rendelkezni kell arrdl, hogy ki milyen
elGirdnyzat (Pl személyi jellegii juttatds, stb.), vagy feladat (Pl: gépjarmil tizemeltetéssel
osszefiiggd feladat, stb.) esetében jogosult eljdrni!

Ha a teljesités igazoldsanak alapjdul szolgdlé okmdny elektronikusan &ll vendelkezésre, a
teljesités e dokumentumnak a teljesitésigazolé legaldbb fokozoti biztonsdgt elektronikus
aldirdsdaval torténd elldtdsaval is igazolhaté. A (4) bekezdés szerinti irdsos kijelélés a
kitelezettségvdllalo legaldbb fokozott biztonsagt elektronikus aldirdsdaval elldtott elekirontkus
dokumentumban is térténhet.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére térténd utalds megjelilésével, az arra
jogosult személy alafrasaval kell igazolni.

Az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti kitelezettségvallalasok, mds fizetési kitelezeitségek esetén
a teljesitésigazolast nem kell elvégezni, kivéve, ha a kotelezettségvillaleé szerv belsd
szabdlyzata azt kifejezetten elbirja.

Abban az esetben, ha mnem sziikséges eclOzetes irasbeli kotelezettségvallalas a
teljesitésigazolast nem kell elvégezni (ott is ¢l kell végezni).
A teljesités igazoldsa sordn ellendrizhet6 okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell:

— akiad4sok teljesitésének jogossagat,
— Osszegszer(iségét,

— ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgaltatis teljesitését kivetden esedékes — annak
teljesitését.

A kifizetés jogossaganak ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezod
bizonylaton (szédmlan), szerzédésen, megrendelésen, megallapodason, vagy mas visszterhes
maganjogi kotelem esetében, illetve annak visszaigazoldsidban meghatirozott megbizottal
(szallitoval) megegyez6 személy, illetve szervezet szerepelt, és azt a teljesités igazolasara
jogosult személy elfogadta, az egyezdséget aldirdsaval ¢s az igazolds ddtumanak, valamint az
Avr-ben és a Gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott igazolasi kotelezettség
végrehajtdsanak megjeldlésével (pl: bélyegzd) igazolta.

A kifizetés dsszegszeriiségének ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezé
bizonylaton (szamlan) szereplé kiadas §sszege megegyezett a szerzédésen, megrendelésen,
megallapoddson, vagy mads visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazoldsdban meghatdrozott Osszeggel, és ezt a teljesités igazoldsara jogosult személy
clfogadta, az egyezOséget aldirdsdval és az igazolds datumanak, valamint az Avr.-ben és a
Gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott igazolasi kotelezettség  végrehajtdsanak
megjeldlésével (pl: bélyegzd) igazolta.

A szerzGdés, megrendelés, megallapodds, vagy mas visszterhes magdnjogi kotelem esetében
annak szakmai teljesitésének ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezé
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bizonylaton szerepld termék vagy szolgaltatis megnevezése megfelel a szerzddés,
megrendelés, megallapodds, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem targydval, és azt a
szakmai teljesités igazoldséra jogosult személy ellenfrizte, valamint a feladat elvégzését
alairasaval és az igazolas ddtuménak, valamint az Avr.-ben és a Gazdalkodasi szabalyzatban
meghatarozott igazoldsi kotelezettség végrehajtdsanak megjelolésével (pl:bélyegzd) igazolta.
Nem kell a teljesités igazoldsat elvégezni, annak kotelezettségét teljesiteni a koltségvetés
teljesitése kapcsan keletkezett bevételek esetében. A teljesitést az igazolas datuménak és a
teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval igazolni
kell.

A teljesités igazolas modjat az alabbiak szerint hatarozom meg:

A teljesités igazoldsa elvégezhetd az utalvanyrendeleten, vagy az eredeti bizonylaton is.

Amennyiben a teljesités igazoldsa az eredeti bizonylaton torténik, az utalvanyrendeleten a
szalkmai teljesités igazolasira vonatkozé szdvegrészt egy ferde vonallal 4t kell hizni és egy
LB bettivel jeldlni, hogy az igazolds az eredeti bizonylaton megtértént. Az eredeti
bizonylaton torténé szakmai teljesités igazoldsara bélyegz6t kell hasznalni a kovetkezd
felirattal:

............ szamu  szerzOdés, megrendelés megallapodas
alapjan ..o altal kiallitott ........... szami
szamldban (bizonylaton) megjel6lt elvégzett munka,
szolgéltatds, arubeszerzés jogosultsiginak, Osszeg-
szeriségének teljesitését igazolom,

Kelt, 201......cccoiennn.

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

teljesitést igazold aldirdsa

V.
AZ ERVENYESITES RENDJE

Ervényesitést Solyomné Bernat Magdolna vagy az altala irasban kijeldlt, az
intézmény/hivatal/munkaszervezet allomanyaba tartozé (kdztisztviseld) személy irasban
végezhet,

Fontos szabdly, hogy dnkormdnyzatok esetében a gozdasdgi vezetd ezt a jogkérét csak a

rr

hivatal allomdnydba tartozé koztisztviseldre ruhdzhatia at.

A gazdasdgi szervezetiel nem rendelkezd dnkormdnyzati hivatal esetén a jegyzd jeloli ki
irasban az érvényesitét, aki az onkormdnyzati hivatal dllomdnydba tartozéd koztisztviseld
lehel,

Az eurdpai unids forrasbdl biztositott kodltségvetési tdmogatdsok esetén a kozremiiksdd
szervezet alkalmazasaban allé személy is megbizhatd az érvényesitési feladatok ellatasara. A
megbizast irdsba kell foglalni.
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Az irdsos megbizasra és visszavondsra a 2. és 4. szdmut mellékletben szerepld dokumentumok
alapjan keriilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijeldlésre jogositd tigyirat szamat és keltét,
a jogosult aldirdsanak mintjat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendelé tigyirat
szamat €s idOpontjat, nevét, beosztdsdt, jogkodrét, valamint aldfrisdnak mintijat a
Gazdalkodasi szabalyzat 9. szdmu melléklete szerinti nyilvantarts tartalmazza.

Az érvényesitésre jogosultakrdl késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész vezetéséért
Solyomné Berndt Magdolna felelds.

Az ¢rvényesités az okmdanyok utalvanyozasa elott torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia
kell:

— az érvényesitésre utald megjelolést,

— az érvényesités datumat,

— az érvényesitd aldirasat.
Amennyiben az érvényesité az Avr, 58. § (1) bekezdésben megjeldlt jogszabalyok,
szabélyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités

nem tagadhaté meg, ha ezt kovetden az utalvanyozo erre irasban utasitja. A tovabbi eljarasra a
pénziigyi ellenjegyzésnél elbirt szabalyokat kell alkalmazni.

AZ UTALVAN‘]I(I(.)ZAS RENDJE

Utalvanyozasra

- Onkorményzat esetében a Polgarmester,

- Hivatal esetében a Jegyzé

- Miivelddési Haz esetében az Intézményvezetd

- Konyha esetében az Intézményvezetd

- Ovoda esetében az Intézményvezetd

- Térsulés esetében az Elnok

- a Roma Onkorményzat esetében az Elndk,

irasban jogosult.

Az frésos meghizdsra és visszavondsra az 1., 2. szdmu mellékletben szerepld dokumentumok
alapjén keriilhet sor.

Az utalvényozdsra jogosultaked]l késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész vezetéséért
Sdlyomné Berndt Magdolna felelds.

Az utalvanyozésra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosité iigyirat szamat és
keltét, a felhatalmazott alairisdnak mintéjat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendeld
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Ugyirat szémét €s idpontjat, nevét, beosztasat, jogkorét, valamint alairdsanak mint4jat a jelen
szabalyzat 9. szdmiui melléklete szerinti nyilvantartss tartalmazza.
Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapesoldddan a bevételi- és kiadasi pénztar-

bizonylaton, mig a banki forgalomhoz kapcsolédd gazdasigi események esetében csak az
ASP rendszerben készitett utalvanyrendeleten lehet.

Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon frasbeli rendelkezéssel (a
tovabbiakban: utalvany) lehet. A kiilon frdsbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell
tiintetni:

a) az ,.utalvany” szbt,

b) a koltségvetési évet,

¢) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,
d) a fizetés idépontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

e) a bevétel, kiad4s egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti szamat és
megnevezéset, a terheléssel, jovairdssal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett
pénzeszkoéz allamhaztartdsi szamviteli korményrendelet szerinti kényvviteli
szamlajanak szamat és megnevezését,

1) a kotelezettségvillalas nyilvantartasi szamat,

g)az utalvanyozd keltezéssel ellatott aldirdsat, elektronikus utalvanyrendelet
esetén a legaldbb fokozott biztonsagl elektronikus aldirdsat, és

h) az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést.

A bevételi ¢s kiadasi pénztarbizonylatra rivezetett rendelkezésen az elézdek szerinti adatokat
kell feltiintetni azzal, hogy az okmanyon méar szerepl$ adatokat nem kell megismételni.

A kotelezettségvallalas nyilvantartisdnak szamat a roviditett utalvinyon (kiadasi
pénztarbizonylaton) is fel kell tiintetni, akkor is, ha ahhoz nem tartozik {rasos
kételezettségvallalasi dokumentum.

Utalvanyozésra az érvényesitett okmény alapjan a Gazdalkoddsi szabélyzatban kijeldlt
személyek jogosultak,

Nem kell utalvanyozni:

a) a termék értékesitésébdl, szolgaltatas nydjtasabdl — szdmla, egyszeriisitett szimla,
szamlat helyettesité okirat, készpénzatutalds alapjan — befolyd, valamint a
kozigazgatasi hatdésagi hatdrozaton alapuld bevétel beszedését,

b) a fizetdsi szdmla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapesolatos kiadasokat,

¢) az eurdpai unios forrasokbdl nytjtott tamogatasok jogszabaly szerinti lebonyolitasi
szamlardl torténd kifizetését, és

d) a fedezetkezeldi szamlardl, valamint — a fedezetkezel®i szdmlara torténéd atutalas
esetén — az epittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

A killfsldi devizanemben utalvanyozott dsszeg forintértékét a terhelési értesité alapjan kell
figyelembe venni.
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VII.
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos szemely nem lehet. Az érvényesité ugyanazon gazdaségi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalisra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel,

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvinyozisi és teljesités
igazolaséra iranyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgéri
Torvénykényv szerinti kizeli hozzatartozoja, vagy maga javara latna el.

A kotelezettséget véllald szerv a kitelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozésra jogosult személyekr6l és alairds-mintajukeol -
clektronikus aldirds alkalmazdsa esetén a hasznalt tanusitvanyokrél és az elektronikus
alairashoz kapcsolodé tantsitvany nyilvanos adatairél - a belsd szabdlyzatiban foglaltak
szerint naprakész nyilvantartast vezet,

VIIL
A PENZUGYI-GAZDASAGI FELADATOKAT ELLATO SZEMELYEK

A kotelezettségvallalas pénziigyl ellenjegyzésére feljogositott személynek a felséoktatdsban
szerzett penzigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legaldbb kozéploka iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szdmviteli képesitéssel kell rendelkeznie. Az ellenérzési jogkdrskre adott
meghatalmazas sordn ennek meglétét a jegyzé ellendrizni koteles.

1X.
A FELHATALMAZAS ES A VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK MEGORZESE

A felhatalmazédsrol, megbizasré]l és visszavondsr6! rendelkezd dokumentumot utélag is
ellendrizhetd formaban a szdmvitelr6l sz6lé 2000. évi C. térvény 169. § (2) bekezdésében
foglalt eléirdsokkal Osszhangban &8 évig meg kell Grizni. Az eléviilési id6 a kételezettség-
vallalds, utalvanyozés, ellenjegyzés felhatalmazasarél, valamint a szakmai teljesités
igazolasdra, érvényesitésre sz0616 megbizas visszavondsanak idépontjatol kezdddik.

X.
ADATSZOLGALTATASI S ELEMI BESZAMOLO KESZITESI FELADATOK

1. Beszamolasi kotelezettség, zarszamadas

A beszdmolasi kotelezettség teljesitése soran figyelembe kell venni az Avr. 169-170. §-a
altal, valamint az Ahsz. Aaltal ecldirtakat. Az éves kéltségvetési beszdmold készitési
kételezettségnek az Ahsz.-ben foglalt médon és hataridore kell eleget tenni.
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1.1. 1d6kizi koltségvetési jelentés
A helyi dnkormanyzat, a nemzetiségi dnkorményzat, az 6nkormdnyzati tarsulas, valamint
a térségi fejlesztési tandcs az id6kozi koltségvetési jelentést
— a koltségvetési év elsd harom honapjardl aprilis 20-aig,
— azt kOvetden havonta targyhot kdvetd hénap 20-aig,

— a koltségvetési év tizenkét hénapjardl a kiltségvetési évet kivetd év februar
5-éig a Kincstar altal miikddtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe tolti fel.
Az bnkormanyzati szint{i id6kozi koltségvetési jelentés elkészitéséért és Igazgatdsighoz
torténd tovabbitdsaért Sélyomné Berndt Magdolna gazdasdgvezetd a felelds.

1.2, Idikozi mérlegjelentés

Az id6kozi mérlegjelentést az eszkdzodk és forrasok alakuldsardl negyedévenként, a
f6kdnyvi kivonat 4allomanyi szamlainak adataibdl, vagy az azt alatdmasztd
nyilvantartasokbol kell elkésziteni.

Az id6kozi mérlegjelentést — az Avr. 170. § (3)-(7) bekezdésben meghatarozott kivétellel
- a targynegyedévet kovetd hoénap 20. napjdig, a negyedik negyedévre vonatkozéan
gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd év februar 5-éig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszamold benyijtasanak hataridejével megegyezden kell a Kincstar altal
milkddtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe felttlteni.

Az 1d6kozi mérlegjelentés készitésére kitelezettek az éves elszamolasokra vonatkozdan a
kéltségvetési évet kovetd év jilius 15-éig, az éves konszolidalt elszadmolasra vonatkozdan
a koltségvetési évet kivetd év november 15-&ig a részesedések és a részesedések utani
osztalékok alakulasara vonatkozé adatszolgéltatast juttatnak el az irdnyitd szervhez. Az
irAnyito szerv 6t napon beliil tovabbitja az adatokat feldolgozasra az Igazgatdsagnak.

Az Onkormdnyzati szintll mérlegjelentések Osszedllitasdért, valamint annak, az
lgazgatosaghoz torténd tovabbitdséért Sdlyomné Berndt Magdelna gazdasdigvezetd
felei®s.

1.3. Az éves elemi beszamolé tartalma, beszamold készitéssel kapcsolatos feladatok

Az &ves kbltségvetési beszamold kéltségvetési konyvverzetés adatai alapjan készitett részei:
~  a k&ltségvetési jelentés,
— amaradvany kimutatas,

— adatszolgaltatds a személyl juttatdsok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviseldk dsszetételérol,

— adatszolgdltatds a tdrsadalombiztositds pénziigyi alapjaibol folydsitott egyes
ellatasok és tamogatdsok tervezett 6sszegeirdl és teljesitésérdl,

— az dnkormdényzati alrendszer sajatos gazdalkoddsahoz kapesolédd elszdmolasok.
Az eredményszemléletli pénziigyi kdnyvvezetés adatai alapjan készitett beszdmold részei:

— amérleg,

— az eredménykimutatas és

-~ akiegészitd mellékiet.
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Az éves

beszamolot a f8kényvi kivonat adataibol — év végi, december 31-ei forduldnapot

figyelembe veéve — kell elkésziteni. A fokdnyvi kivonat 8sszedllitdsa elétt a kvetkezdket kell
biztositani:

a leltar készitése és atvezetése a kényvelés adatain,

az clbiranyzatok egyeztetése az iranyité szervvel a kiemeMl elSiranyzatokra, az
irdnyitészervi és sajat hataskorii dicsoportositasokra vonatkozoan,

év végl zarlati munkak elkészitése,

a mérleg Osszedllitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zérlati munkdk soran a kivetkezéket kell elvégezni:

a)

b)
c)

d)

g)
h)

i)

k)

Y

m)

az Ahsz. 53. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében
foglalt feladatokat,

a leltari killonbozetek elszamolasét, az eltérések okainak kivizsgalasat,

az eszkbzok értékelését, az Ahsz. 53. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
¢rickvesztés  elszamoldsat és annak visszairdsat, az esetleges terven feliili
értékesokkends visszairisat, értékhelyesbités elszdmol4sat,

a Lilfoldi pénzeszkdzre sz0l10  eszkbzok és  forrdsok, valamint a
kotelezettségvallaldsok, més fizetési kotelezetiségek mérleg fordul6napjan torténd
atértékelését, a kbvetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kdtelezettségek
esctén az egységes rovatrend rovataihoz kapcesoldéddan vezetett nyilvantartasi
szdmlakon ¢és a kdnyvviteli szamlakon egyarant,

a behajthatatlan kdvetelések elszamolasat,
az id6beli elhatarolasok elszamolasat,
a zard befejezetlen termelés készletre vételét,

az 5. szamlaosztily 51-56. szamlacsoport kényvviteli szamliinak dtvezetését a 8.
szamlaosztaly kényvviteli szamlaira,

a 6. szdmlaosztalyban kényvelt altaldnos koltségek felosztdsat a 7. szamlaosztaly
kényvviteli szamldira a 691, Altalanos koltségek atvezetési szamla kézbeiktatasaval,
az 571. Sajat termelésli készletek allomanyvaltozdsa és 572. Sajat eldallitast
eszk6zok aktivalt értcke konyvviteli szamlainak dtvezetését a 492, Mérleg szerinti
eredmény elszamolasa kdnyvviteli szamlara,

a 8. es 9. szamlaosztily konyvviteli szdmlédinak lezardsat a 492, Mérleg szerinti
eredmény elszamolasa kényvviteli szamlaval szemben,

a 6-0s szamlaosztaly kényvviteli szamldinak lezérasat a 691. Altalanos koltségek
atvezetési szamla konyvviteli szdmlaval, a 7. szamlaosztdly kényvviteli szadmlainak
lezarasat az 591. Koltségnem atvezetési szdmla kdnyvviteli szamlgval szemben,

a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamoldsa konyvviteli szamla atvezetését a 416.
Mérleg szerinti eredmény konyvviteli szamlara,

az 1-4. szamlaosztdly konyvviteli szamldk lezardsat a 493. Zaromérleg szémla
kényvviteli szdmlaval szemben, és

az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoldddan az elbirdnyzatok nyilvantartasi
szdmldinak lezarasat a 001. Eldirdnyzat nyilvantartdsi ellenszdmla nyilvantartasi
szamldval szemben, valamint a teljesités nyilvantartisi szdmlainak lezarasat és -
ezzel egyezd Osszegben - a kiévetelések vagy kételezettségvallalisok, més fizetési
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kotelezettségek nyilvantartasi szdmldinak korrigdlasat a megfeleld nyilvantartasi
ellenszamlaval szemben.

Az Onkormanyzati szintll éves beszdmold Osszedllitisaért és az Igazgat6sdghoz hataridbre
toérténo tovabbitasaért Sélvomné Berndt Magdolna gazdasdgvezetd a felelds.

Az éves elemi beszadmold részét képezi a normativ hozzjarulasokkal torténd elszamolas.

Az édllami tamogatasokkal valé elszamolas érdekében a tényleges mutatészamoknak az
intézményektol — irasban, az intézményvezetd altal alairt formdban — t6rténd begylijtéséért

rr

Solyomné Berndt Magdolna gazdasdgvezetd a felelds.

A tényleges mutatoszamokra vonatkozé adatszolgéltatds hataridejét ugy kell kialakitani, hogy
annak ellentrzése a beszdmold elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények 4ltal
szolgaltatott adatokat a beszamold végleges Osszedllitisa, az Igazgatdsig részére torténd
leadasa el6tt dokumentélt médon ellendrizni kell. A mutatdszdmok ellendrzéséért Sdlyomné
Bernit Magdolna gazdasdgvezetd a felelds.

Az dllami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesitéséért Solyomné Berndt
Magdolna gazdasdgvezetd a felelos.

Az mtézmények koéltségvetési maradvanyanak szabdlyszerl kimunkaldasanak ellendrzéséért,
feliilvizsgalataért a Solyomné Berndt Magdolna gazdasdgvezetd a felelds.

Az intézményvezetd a belsé kontrollrendszer mindségét értékeli és a kiltségvetési szervek
belsod kontrollrendszerérdl és belséd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL 31,) Korm. rendelet
11. § (1)-(2) bekezdése szerint nyilatkozatot tesz, az éves elemi koltségvetési beszamoldval
egylittesen megkiildi az irdnyité szervnek. A kézolt adatok valodisagaért az intézményvezetd a
felelés.

A helyi dnkorméanyzati koltségvetési szerv vezetdje a nyilatkozatot az éves koltségvetési
beszamoloval egylitt kiildi meg az irdnyitd szerv vezetdjének. A vezetdi nyilatkozatot a
polgarmester a zdrszdmadasi rendelet tervezetével egyiitt terjeszti a képviseld-testiilet elé.

1.4. Zarszamadas
A zarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyz6 felelds.

A zirszdmadast az Osszehasonlithatosag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell Gsszedllitani.

Az Onkorményzat zarszémaddsdnak Osszeallitisaval kapesolatban az intézményeknek
adatszolgaltatdsi kotelezettségik van. A szilkséges informdciok tartalmat és az
adatszolgéltatisra vonatkozd hatdridét a jegyzé évenként kiadasra keriilé — zérszdmadassal és
beszamolo készitésével kapcsolatos — rendelkezése szabalyorzza.

XI.
ATLATHATOSAGI NYILATKOZAT

1. Atlathatésagi nyilatkozat bekérése
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A szabalyzat hatélya ala tarfozo koltségvetési szervek minden olyan szervezet képvisel6iétsl
akivel szerzédést kotnek, vagy akivel szerzédéses kapesolatban allnak (akikté] rendszeresen
szereznek be terméket, vagy szolgaltatast, értékhatarra vald tekintet nélkiil) kotelesek irasban
— a szabélyzat 12, szdmu mellékletében meghatérozott formdban — atlathatosagi nyilatkozatot
kérni.

A nyilatkozatok bekéréséért: Solyomné Berndt Magdolna gazdasdgvezetd felelds.,

A szabdlyzat értelmében szerzédésnek mindsiil a visszterhes szerz8dés és a polgari jogi
szerzOdés.,

Visszterhes szerzddés: amelyben bizonyos szolgaltatds nydjtasa fejében valamilyen (pénzbeli,
dologi, vagy egy¢b) elienszolgaltatds jar.

Polgari jogi szerzddés: a szerzbdés kotelem létrehozasanak alapja két vagy tobb jogalany
egybehangzo akaratnyilatkozata, amely joghatast valt ki, kotelezettséget és jogosultsagot
jelent.

A Szerzidés formai lehetnek:

— szoébeli,

— irasbeli,

— rautalé magatartassal torténd szerzodés (pl. bolti vasarlas).
2. Atlathat6sagi nyilatkozatok nyilvantartasa

A szervezetektol bekért és altaluk megkiildétt nyilatkozatokrdl a szabalyzat mellékletében
szereplé tartalommal naprakész nyilvéantartast kell vezetni. A nyilvantartist adatait
negyedevente feliil kell vizsgalni.

A nyilvantartas vezetéséért és negyedévenként (5riénd feliilvizsgalataért Sélyomné Berndt
Magdolna gazdasdgvezetd felelds.

3. Kifizetések teljesitésének rendje

A kiadasi elirdnyzatok terhére nem kothetd olyan jogi személlyel, jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezettel érvényesen visszterhes szerz6dés, illetve létrejott ilyen szerzddés
alapjan nem teljesithetd kifizetés, amely szervezet nem mindsiil atlathaté szervezetnek.

A kifizetés alapjaul szolgdlo bizonylaton — a teljesités igazolasat, az érvényesitést megelézden
—  (szédmla, megéllapodas, szerz8dés, stb.) — az atlathatd szervezetek nyilvantartdsdra
alapozva — minden esetben meg kell gy6zddni arrol, hogy a kedvezményezett atlathaté
szervezetnek mindsil-e vagy sem.
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A szervezet atldthatdsagat a kovetkezd modon kell igazolni a bizonylaton:

Igazolom, hogy a ............ szami szamlan, ............
szam alatt iktatott szerz8désben, megallapodasban,
szallitoként, kedvezményezettként megjeldlt szervezet,
az altala megkildott és ...... szém alaft nyilvantartott

atlathatéségi nyilatkozat alapjan atlathatd szervezet,

Kelt, 201....ccoviiiiinnen

alafras

Az atlathatésag igazoldséra a bizonylatokon a kételezettségvallalé altal a szabilyzat 5, sz
mellékletében foglaltak szerint irdsban megbizott személy jogosult.

XIL.
ZARO RENDELKEZESEK

A Gazdalkodasi szabalyzat 2019. janudr 1. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejlileg a 2012.
szeptember 20. napjatél hatdlyos Gazdalkodési szabdlyzat hatdlyat veszti

A Jegyzének, illetve az Intézményvezetdknek kell gondoskodni, hogy a Gazdalkodasi
szabalyzatban foglalt elbirdsokat az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a
szabdlyzat 14, szdmu mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton aldfrdsukkal
igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A kotelezettséget vallald szerv a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvinyozasra jogosult személyekrdl és alairas-mintdjukrdl
Sélyomné Berndt Magdolna a Gazdalkodasi szabélyzat 5-9. szdmii mellékleteiben rogzitett
forméban és modon naprakész nyilvantartast vezet.

Az ¢rintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a Gazddlkod4si szabalyzatban
nevesitett felelosségi, hatds és jogkordket, melyek elkészitéséért jegyzé, illetve az
Intézményvezetdk a felelds.

A szabalyzatot a képviseld-testiilet a 83./2019. (V.22.) OH szamii hatdrozataval fogadta el.

Kelt, 2019. év 05. h614, nap

............................
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1. szamu mellékler

....... crrererreressaransesenerser. OnKormanyzatinak (intézmény)
Polgarmestere (intézmény vezetje, jegyzbje, gazdasagi vezetdje)

FELHATALMAZAS

A (kbliségvetési szerv megnevezése) Gazdalkodasi szabalyzatdnak ....... fejezete
alapjén Ssszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatdsom esetén kételezettségvallaldsi, (vagy)
peénzlgyi ellenjegyzési (vagy) utalvanyozasi jogkdr gyakorlasara 201.. év ... hé ...napjatol
felhatalmazom a ................. allomanyaba tartozd (vagy) a kételezettséget vallald szerv
alkalmazasdban allo

ooooooooooooooooooooooo R R T _t

a kovetkezd feltételek mellett. A felhatalmazott a kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi
ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi jogkdr gyakotlasira — az 6sszeférhetetlenség esetét kivéve
—csakaz ............. Ft —ot meg nem haladé tételek erejéig jogosult.

A jogkdrt az erre felhatalmazott a Gazdalkodéasi szabélyzat, valamint a hatélyos jogszabalyok

szerint koteles gyakorolni.

.................. 201...év.......hd .... nap

( polgdrmester, jegyz6, intézményvezetd, gazdasdgi vezetd)
Jelhatalmazo aldivdsa

A kotelezettségvallalasi, (vagy) pénzigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvényozdsi jogkdr
gyakorlasarél szo616 felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

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

aldirds
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Gazdalkodési szabdlyzat

2. szamui mellékiet

................................... Onkorményzatanak (intézmény)

Polgarmestere (intézmény vezetije, jegyzije, gazdasagi vezetije)

Ugyiratszam:............ /201

...................................... név

............. beosztdas

Ertesftem, hogy a 201.... év........... hé ...... napjan kelt, .......... /201 .... sz4m alatt kiadott

a kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyl ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi (vagy)
ervenyesitési (vagy) teljesités igazolasi, (vagy) atlithatosagi jogkér gyakorldsira szolo
felhatalmazast 201.,.. év ....... ho .... napjatdl visszavonom.

P.II.

(polgdrmester, jegyzd, intézményvezetd, gazdasdgi vezetd)
Sfelhatalmazo aldirdsa

A kotelezettségvillalds, (vagy) pénziigyi ellenjegyzés, (vagy) teljesités igazolds, (vagy)
érveényesités, (vagy) atlathatosagi jogkdr gyakorldsdnak visszavondasardl szolo értesités egy
példanyat a mai napon atvettem.

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

aldirds
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Gazdalkodasi szabélyzat

3. szdmiu melléklet

................................... Onkorméanyzatinak (intézmény)

Polgarmestere (kiltségvetési szerv vezetije)

Ugyiratszam:.......... .f201..,

................... T 1 117 verveennn e beosztds

Al (koliségvetési szerv megnevezése) Gazdalkodasi szabilyzatanak ....... fejezete
alapjan 201.. év ..., h6 ...napjatél megbizom a teljesités igazolds jogkor gyakorlasara a

kovetkezd esetekben:

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

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

A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkoddsi szabalyzat, valamint a hatélyos jogszabalyok
szerint koteles gyakorolni.

(polgdrmester, intézményvezetd)
Sfelhatalmazo aldivdsa

A teljesités igazolas feladatinak ellatasar6l szélo felhatalmazas egy példanyat a mai napon
atvettem.

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

alairas

24 Nagyrdbé Nagykdzség Onkormdnyzata



Gazdalkodési szabalyzat

4. szdamiu melleklet

................................ ... Onkorméanyzatinak (intézmény)
(gazdasagi vezetd, jegyzo)

Ugyiratszam:............ 1201...

A (kbliségvetési szerv megnevezése) Gazdalkodasi szabalyzatdnak ....... fejezete
alapjan 201.. év ....ho ...napjatél megbizom az érvényesités jogkdr gyakorlasara.

A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabalyzat, valamint a hatilyos jogszabélyok
szerint kételes gyakorolni.

.................. 201...év.......ho ....nap

(gazdasdgi vezetd, jegyzd)
Jfelhatalmazo aldivdsa

A érvényesitési feladat ellatasarol szol6 felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

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

aldiras
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Gazdélkodéasi szabdlyzat

5. szamit melléklet

................................... Onkormanyzatanak (intézmény)
(polgarmester, jegyzd, intézményvezetd)

A (koltségvetési szerv megnevezése) Gazdalkodasi szabdlyzatanak ....... fejezete
alapjan 201.. év .....h6 ...napjatdl megbizom az atlathatdsagi jogkér gyakorldsara,

A jogkdrt az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabdlyzat, valamint a hatdlyos jogszabalyok
szerint kételes gyakorolni.

.................. 201...év ........ho .... nap

(polgdrmester, jegyzd, intézményvezetd)
Jfelhatalmazo aldirdsa

Az atlathatésagi jogkdr gyakorldsdrol szoéld felhatalmazas egy példdnydt a mai napon
atvettem.

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

alairas
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L. szdmi melléklet

~ n ,
ALNGYRANE Onkorményzatinak (intézmény)
Polgarmestere (intézmény vezetéje, kirjegyzdje, gazdasigi vezetdje) .
Ugyiratszam:............ 1201
FELHATALMAZAS
ANAE A LS, N SR ., Gazdalkodési szabilyzaténak L\, ;. fejezete

alapjan bsszeférhetetlenség, valamint akadédlyoztatisom esetén kotelezettségvéllalasi, (vagy)
pénziigyi ellenjegyzési (vagy) utalvanyozdsi jogkor gyakorlasara 201.. év ....h6 ...napjétol

felhatalmazom a ................. dlloménydba tartozd (vagy) a kbtelezettséget vallald szerv

-------------------------------------------

a kovetkezd feltételek mellett. A felhatalmazott a kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi
ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi jogktr gyakorlasara — az §sszeférhetetlenség esetét kivéve
—csak az ...... ... Pt —~ot meg nem haladé tételek erejéig jogosult.'

A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodési szabalyzat, valamint a hatdlyos jogszabélyok = -+ -

szerint kételes gyakorolni,

MATTRABRE. 201 2. év . Q). h6 02, nap

............... %ﬁ%ﬁ%ﬁﬁﬁmmmmwm”

( polgdrmester korjegyzd, intézményvezetd, gazdasdgi vezets)
felhatalmazd aldirdsa

A kotelezetiségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi jogkor
gyakorlasar6l szoi6 felhatalmazas egy példanyat a mai napon dtvettem.

------------------------------------

aldlrds

' A feltétel kiterjesztheté meghatarozott esetekre és ezen beliil kiilon-kiilén 8sszeghatérra is.
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