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GAZDALKODASI SZABALYZAT

A Szarvasi Polgarmesteri Hivatalanak, Szarvas Varos Onkorményzaténak, Szarvas Véros
Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzatinak, és Szarvas Viaros Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatanak gazdalkodasi szabalyzatt az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
torvény (tovdbbiakban: Aht), az 4llamhéztartasi torvény végrehajtasarél rendelkezo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) és az allamhaztartas szamvitelérol
sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) eléirasai, valamint a gazdasagi
szervezet ligyrendjében foglaltak alapjan a kovetkezdk szerint hatdrozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja1

A szabalyzat célja, hogy a Szarvasi Polgarmesteri Hivatalra, tovibba Szarvas Viros
Onkorményzatéra, Szarvas Véros Szlovék Nemzetiségi Onkorményzatira, Szarvas Viros
Roma Nemzetiségi Onkorményzatara és a gazdaségi szervezettel nem rendelkezd Tessedik
Samuel Muzeum és Szarazmalom, Virosi Kényvtar, valamint Szarvas Varos Ovodai és
Bolcsdéjére, €s a Szarvasi Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont meghatarozza a
mikddéséhez, gazdilkodasahoz kapesolédé a jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket.
Meghatérozza a kotelezettségvillalas és a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolas, az
érvényesités, és az utalvanyozas eljarasi és dokumentécids részletszabalyait, az egyes jog- és
hatéskoroket, a helyettesités, illetve a hataskérok atruhazasinak rendjét, az ehhez rendelt
feleldsség viselését, az adatszolgéltatasok rendjével kapesolatos belsé eldirdsokat.

1.1. A szabslyzat hatilya®

A Gazdélkodési szabélyzat hatalya kiterjed Szarvasi Polgarmesteri Hivatalra, tovabba Szarvas
Viaros Onkormanyzatéra, Szarvas Varos Szlovék Nemzetiségi Onkorményzatéra, Szarvas
Véros Roma Nemzetiségi Onkorményzatéra és a gazdaséagi szervezettel nem rendelkez6
Tessedik Samuel Muzeum, Szarazmalom és Konyvtdr, valamint Szarvas Varos Ovodai és
Bolcsddéjére, és a Szarvasi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontra.

2. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai’;

—  az éllamhaztartsrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.);

— aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Sztv.);

— az allamhéztartdsi torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.);

— azszamvitelérél sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.);

! Hatalyos 2016. 4prilis 1-t1
? Hatalyos 2016. 4prilis 1-tl
* Hatélyos 2016. 4prilis 1-t1
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Gazdélkodasi szabélyzat

— a Szarvasi Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
(tovabbiakban: SzMSz);

— a szabalyzat hatdlya ald tartozé koltségvetési szervek Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (tovabbiakban: SzMSz);

— aSzarvasi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezet tigyrendje.

3. Ertelmez6 rendelkezések

Kotelezettségvillalds®

Kételezettségvallalasra tobb év, vagy a koltségvetési éven tili kiadasi el8irdnyzat terhére az
allamhaztartés onkorméanyzati alrendszerében az irdnyité szerv altal megallapitott, ennek
hidnyaban a koltségvetési év kiadasi eldirdnyzataival megegyezd Osszegli kiadasi
eldiranyzatok szabad eldiranyzatdnak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a
kételezettséget véllalonak a tervezésekor biztositania kell. (Formaja koltségvetési rendelet
vagy hatarozat.)

Pénziigyi ellenjegyzés’

Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a
peénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg
kell gy6zédnie arrdl, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési
iddpontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvéllaldis nem sérti a
gazdélkodasra vonatkoz6 szabélyokat.

A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6zédnie arrol,
hogy:
a) a sziikséges szabad el6iranyzat rendelkezésre 4ll, a befolyt vagy a megtervezett és
varhatéan befoly6 bevétel biztositja a fedezetet,

b) a kifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre all, és
c) a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdélkod4sra vonatkozé szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak €s a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjelslésével, az arra jogosult
személy alairaséval kell igazolni.

Meg kell gy8zédnie arrél, hogy az Aht. 36. §(3) bekezdése szerinti kotelezettségvallalas
Osszege, a t6bb év kiadasi elGirdnyzatai terhére véllalt kotelezettség esetén a Kormany
rendeletében (Avr.) foglaltak szerint a kotelezettségvallalds értékeként meghatirozott
OsszegbOl a koltségvetési évet terhelé dsszeg a szabad eléirinyzat dsszegét nem haladja
meg,vagy a tobb év vagy a koltségvetési éven tuli kiadasi el6irdnyzatai terhére vallalt
kotelezettség esetén az Avr.-ben foglaltak szerint a kotelezettségvallalds értékeként
meghatarozott dsszeghdl a koltségvetési évet kovetd éveket terheld 6sszegek egyik évben
sem haladjik meg az Aht. 36. §(4), (4a.) vagy (4c.) bekezdése szerinti dsszegeknek a

* Hatalyos 2016. 4prilis 1-t81
’ Hatalyos 2018. januar 1-t1
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kordbban vallalt kotelezettségek és mas fizetési kotelezettségek adott évi mértékével
csokkentett Gsszegét.

Teljesités igazoldsa

A teljesités igazoldsa soran ellenérizhetd okmanyok alapjén ellenérizni és igazolni kell:

— akiadasok teljesitésének jogossagat,

— Osszegszerliségét,

— ellenszolgéltatast is magéban foglalé kételezettségvallalas esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgaltats teljesitését kovetSen esedékes — annak
teljesitését.

Ervényesités
Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan — az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben
annak hidnyaban is — az érvényesitdnek ellenériznie kell:

® az Osszegszerliséget,
e afedezet meglétét

e ¢és azt, hogy a megel6z6 iigymenetben az Aht., az Allamhaztartdsi szamviteli
kormanyrendelet és e rendelet el8irdsait, tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat
megtartottak-e.

Utalvdanyozds

A kiadédsok utalvanyozasa az érvényesitett okmény alapjan torténik.

A bevételek utalvanyozaséra — ha az utalvanyozés az Avr. 59. § (4) bekezdésre figyelemmel
sziikséges, €s a kotelezettséget vallalé szerv az Avr. 57. § (2) bekezdése alapjén el6irta a
teljesités igazolasat — a teljesités igazolasat kovetSen keriilhet sor.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett,
mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

IL.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

A Kkotelezettségvéllalasra az Onkorményzat nevében a polgirmester, a nemzetiségi
onkorményzatok nevében az elnokok, a polgérmesteri hivatal esetében a jegyz6, a hivatalhoz
kapcsol6dd gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd Kkoltségvetési szerv esetében az
intézményvezetd, vagy az altaluk irdsban felhatalmazott az intézmény/hivatal alkalmazaséban
all6 személy irasban jogosult.

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

Az irasos felhatalmazas dokumentumanak a kovetkezéket kell tartalmazni:

Szarvasi Polgdrmesteri Hivatal 6



Gazdalkodasi szabalyzat

— afelhatalmazé nevét, beosztasat,
— afelhatalmazott nevét, beosztasat,
— afelhatalmazas kezd§ idépontjat,
— afelhatalmazas feltételeit,
— afelhatalmaz6 alairasat,
— a felhatalmazott 4ltal a megbizas tudomasul vételének alairassal
torténd igazolasat.
Az irésos felhatalmazas visszavonasarél sz6l6 dokumentumnak a kovetkezOket kell
tartalmazni:
— afelhatalmazast visszavond nevét, beosztasat,
— afelhatalmazott nevét, beosztasat,
— afelhatalmazas visszavonéasénak idépontjat,
— afelhatalmazast visszavoné alirasat,
— a felhatalmazott altal a visszavonas tudomasul vételének alairassal
torténd igazolasat.
A Kkotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazisra jogositd ligyirat
szamat és keltét, a felhatalmazott aldirdsdnak mint4jat, valamint a jogosultsag megsziintetését
elrendel6 tigyirat szamat és idépontjat a Gazdalkodési szabélyzat 1. szdmii Sfiiggelék szerinti
nyilvantarts tartalmazza.

A kotelezettségvillaldsra felhatalmazottakrél késziilt nyilvantartas folyamatos naprakész
vezetéscért pénziigyi-, gazdasdgi osztilyvezetd helyettes a felelds.

Szervezeteinknél nem kell irasbeli kotelezettségvallalas:
— a gazdasdgi eseményenként szazezer forintot el nem éré kifizetéseknél,
— pénziigyi szolgaltatas igénybevételéhez kapcsolddik,

— a jogszabalyon, joger8s vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthaté
birdsagi, hatosagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettségen alapulo
fizetési kotelezettség.

Egy¢b esetekben a kifizetési bizonylaton bélyegzével ellatva (100.000 Ft alatti kotelezettség
vallalas) kell a kételezettséget igazolni.

A kotelezettségvallalas soran figyelembe kell venni az Aht. 36. § (4) bekezdés b) pontjaban
foglaltakat, igy:

Kotelezettségvallalasra tobb év, vagy a koltségvetdsi éven tuli kiadési elbiranyzat
terhére az 4llamhaztartds onkormanyzati alrendszerében az irdnyité szerv altal
megallapitott, ennek hidnydban a kéltségvetési év kiadési elSiranyzataival megegyezd
Osszegli kiaddsi eléiranyzatok szabad elSirdnyzatdnak mértékéig keriilhet sor,
amelynek fedezetét a ktelezettséget véllalonak a tervezésekor biztositania kell.

Irisban vallalt kitelezettségvillalas dokumentumai:
— kinevezési okirat,
—  szerzddés,
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— megallapodas,
— megrendelés,
— apalyazati Gton odaitélt timogatasrol sz616 dontés (szerzddés) alairt dokumentuma.

Nem irdsban vallalt kotelezettségvallalasok (szdzezer forintot el nem éré) dokumentumai:
— szamla,
— szamléval egy tekintet ald es6 okirat.

Kaotelezettségvallalas kozbeszerzési eljaras esetében

A kozbeszerzésekrol sz6l6 2011. évi CVIIL térvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint a
kdzbeszerzési eljarast megindit6 hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas - a Kbt. 40. § (3)
bekezdése alapjan meginditott kdzbeszerzési eljaras kivételével -, a palyazati kifras, tovabbs
minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben Vallalt kotelezettség, amely
feltételesen, valamely személy nyilatkozatétol fliggd fizetési kotelezettséget tanusit, az Avr.
45. § (3) bekezdésben foglalt kivételekkel kotelezettségvallaldsnak tekintends. Ha a
kozbeszerzési eljards, palyazat eredménytelen lett, a fizetési kotelezettséget keletkeztetd
nyilatkozat nem tortént meg, a kordbban lek6tdtt eléiranyzat lekotést a kotelezettségvallalasok
meghiusuldsénak szabalyai szerint fel kell oldani.

A Kitelezettségvallalis nyilvantartasa®

A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartisba vételérél és a
kotelezettségvallalds €rtékébol az adott évet terheld rész lektésérol az érintett eldiranyzatok
szabad keretének terhére. A lekotést koltségvetési beszamolé ,, Beszdmolé a KI-K8.
Koltségvetési kiaddsok elGirdnyzatdnak teljesitésérél” firlap rovataival sszhangban kell
végrehajtani.

Az alibbi kotelezettségvillaldsi tipusok esetében kell nyilvintartds vezetni, amely
koltségvetési szerv esetében az felmeriil,

A nyilvéantartast a kévetkez6k szerint kell kialakitani:

A/ A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartisanak egyedi jellegtinek
kell lennie.

B/ A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa torténhet fizikailag
elkiiloniilt nyilvantartasokban is (pl. személyi juttatisok nyilvantartisa, ellatisok
nyilvantartdsa, szerzédések, megrendelések nyilvéantartdsa, 4ltalanos forgalmi adé
nyilvantartdsa, tdmogatisok nyilvantartsa stb.), ha biztositott azok adatainak a 05.
szédmlacsoportban térténd folyamatos nyilvantartasba vétele.

¢ Hatalyos 2018. januar 1-t61
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C/ A kotelezettségvallaldsok, més fizetési kotelezettségek nyilvéntartasa tartalmazza legalabb
a kovetkezoket:

2)

b)

c)
d)

g)

h)

D

k)

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanidsitd
dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkoz6 adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tantsitd dokumentum
megnevezését, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét,

a jogosult azonositasahoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség targyat, osszegét (értékét) az
egységes rovatrend rovatai szerint,

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltsegvete31 évben a pénziigyi teljesitési hatarid8ket ddtum szerint, hogy abbol
az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 6sszedllithaté legyen,

a kotelezettségvallalas, més fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési
hatérid6é valtozasa, utdlag kapott engedmények stb.), az azokat tanusitd
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkoz6 adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

a pénziigyi teljesitések datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerint
besoroldsit, az utalvanyozds Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti
dokumentuménak azonositasahoz sziikséges adatokat,

a kotelezettségvallalds, més fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges
Jellegét, végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak
modosuldsai, a pénziigyi teljesitési adatok konyvviteli szamldkon torténd
elszdmolasanak idépontjait és a kényvviteli szdmlak megnevezését,

devizdban fennéllé kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség és annak moédosuldsai (ide
értve az atértékelést is) osszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasba
vételi arfolyamot, a mérlegfordulonapi arfolyamot, a Stabilitasi tv. szerinti
adossagot keletkeztetd ligylet esetén az 4llamaddssdg szdmitdsa sordn
alkalmazand¢ éarfolyamot,

valtoval kivaltott kitelezettség esetén a valtd kibocsatasanak és a lejaratanak
idejét, a valtoval kivaltott kotelezettség 6sszegét, a valtoban foglalt kamatot, a
vélté bemutataséaval, lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

az esetleges egyéb megjegyzéseket.

D/ Egyes sajatos k6telezettségvéllalésok mas fizetési kotelezettségek esetén kiilon adatok
nyilvantartdsa is sziikséges a jogszabélyokban eldirt kotelezettségek teljesitéséhez, a
kovetkezOk szerint:

a) akoltségvetési tamogatasok és més hasonl6, ellenérték nélkiili kifizetéseknél

az elszémolas (beszdmolds) hatéridejét, annak teljesitésére, elfogadasara

vonatkoz6 adatokat, az esetleges visszafizetési kotelezettség el6irasa esetén a
kovetelések nyilvantartasaval valé kapesolatot, az elvégzett ellendrzéseket,
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b) a visszatéritendd tamogatasok és mas adott kdlcsonok esetén a kvetelések
nyilvéantartasaval valé kapcsolatot,

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

d) termék vagy szolgaltatds beszerzése esetén a kapott szamlak adatait oly
moédon, hogy abbdl az &ltalanos forgalmi adé bevallasi kotelezettségnek
eleget lehessen tenni, és

e) felhalmozasi kiaddsok esetén a beszerzett eszkozok tekintetében az
immateridlis javak, targyi eszkozok nyilvantartisdval valé kapcsolatok
leirasat.

E/ A fuggd kotelezettségekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni mindaddig, amig az végleges
kotelezettségvallalassd, més fizetési kotelezettséggé nem véltozik vagy meg nem sziinik. A
nyilvantartés legalabb a C/ a)-f) pontban foglaltakat tartalmazza.

Mind az irdsban, mind a nem irasban vallalt kételezettségekrd] analitikus nyilvantartést kell
vezetni. A nyilvantartds céljara az ASP keretrendszert kell hasznilni. A nyilvantartds
naprakész vezetéséért koltségvetési csoport dolgozoi a feleldsek.

Azokban az esetekben, melyeknél a Gazdilkoddsi szabélyzat nem ir elé irasbeli
kotelezettségvallalast, az Ahsz. eldirdsainak megfeleléen kell kotelezettségvallalasként
nyilvantartasba venni.

A t&bb évet érintd kételezettségvallalasok dokumentaldsanal a kovetkezok szerint kell eljarni:

— hatdrozatlan idejii kotelezettségvallalas esetében — ha t6bb évet érint — a targyévi
koltségvetés terhére kifizetendd kiaddsok mellett a targyévet kovetd hérom év
kotelezettségvallalisat is dokumentdlni kell és nyilvéantartisba kell venni (pl.
hatdrozatlan idére k6tott munkaszerzédés, kinevezési okirat, kozmidijak, stb.),

— hatdrozott idejii kotelezettségvallalas esetében — ha tobb évet érint —
kotelezettségvallalas sszegét meg kell bontani a kvetkezdk szerint
= targyévi elSirdnyzat terhére vallalt targyévi kitelezettség,
targyévi elSirdnyzat terhére vallalt kovetkezd évi kotelezettség,
targyévben a kovetkez6 évi elbiranyzat terhére véllalt kotelezettség,

= targyévben a tovéabbi évek eléiranyzata terhére vallalt kotelezettség.

III.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS PENZUGYI ELLENJEGYZESENEK RENDJE ’

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a polgarmesteri hivatal pénziigyi-, gazdasagi
osztalyvezetdje, vagy az A4ltala irdsban kijeldlt, az intézmény/hivatal/munkaszervezet
alloményaba tartozo6 koztisztviseld irdsban jogosult.

7 Hatalyos 2018. januar 1-t6]
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Az irdsos megbizésra és visszavondsra az 1., 2. szdmii mellékletben szerepld dokumentumok
alapjan kertilhet sor. Az irasos felhatalmazas, illetve visszavonas dokumentuma a szabalyzat
mellékletét képezi.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasit, a felhatalmazasra jogosit6 ligyirat
szamat ¢s keltét, a felhatalmazott al4irasdnak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését
elrendeld tigyirat szamat és id6pontjat a jelen szabalyzat 2. szdmui Sfiiggelék szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

A pénziigyi ellenjegyzésére jogosultakrol késziilt nyilvantartas folyamatos és naprakész
vezetéséért pénziigyi-, gazdasdgi osztilyvezetd helyettes felel(s.

A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megel6zéen meg kell gyézddnie arrél,
hogy:
a) a szitkséges szabad eldiranyzat rendelkezésre 4ll, a befolyt vagy a megtervezett és
varhatéan befoly6 bevétel biztositja a fedezetet,

b) a kifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre 4ll, és

c) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkod4sra vonatkozo szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentumén a pénziigyi ellenjegyzés
datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjelolésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

A pénziigyi ellenjegyz feladata ellatdsahoz — amennyiben jogszabaly masként nem
rendelkezik — sziikség szerint szakért6t vehet igénybe.

Meg kell gy6zédnie arrél, hogy az Aht. 36. §(3) bekezdése szerinti kotelezettségvallalas
Osszege, a tobb €év kiaddsi eldirdnyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a Kormény
rendeletében (Avr.) foglaltak szerint a kotelezettségvallalas értékeként meghatérozott
Osszegbdl a koltségvetési évet terhelé dsszeg a szabad eldiranyzat 6sszegét nem haladja
meg,vagy a tobb év vagy a koltségvetési éven tuli kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt
kotelezettség esetén az Avr.-ben foglaltak szerint a kotelezettségvillalas értékeként
meghatirozott 6sszegbél a koltségvetési évet kovetd éveket terheld osszegek egyik évben
sem haladjik meg az Aht. 36.§(4), (4a.) vagy (4c.) bekezdése szerinti Gsszegeknek a
kordbban viéllalt kotelezettségek és mas fizetési kotelezettségek adott évi mértékével
csokkentett Gsszegét.

Amennyiben a kotelezettségvallaldas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében
elbirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzdének errdl irdsban téjékoztatnia kell a kotelezettségvallalot,
illetve a kételezettséget véllalo szerv vezetdjét és gazdasagi vezetdjét.
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Ha kotelezettséget vallalé szerv vezetdje az irasos tajékoztatas ellenére irasban ellenjegyzésre
utasitja a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyz6jét, az koteles az utasitdsnak eleget tenni
¢s e tényrdl koltségvetési szerv esetén az irdnyité szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban
¢rtesiteni. Az irdnyito szerv vezetSje a tdjékoztatds kézhezvételétdl szamitott nyolc
munkanapon beliil — helyi onkormanyzati, illetve helyi nemzetiségi onkormanyzati
koltségvetési szerv esetén a képviseld testiilet soron kivetkezd iilésén — koteles megvizsgalni
a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelésségre vonast.

IV.
A TELJESITES IGAZOLAS RENDJE

Az Avr. 57. § (4) bekezdés alapjan a teljesités igazolaséra jogosult személyeket — az adott
kotelezettségvallalashoz, vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz
kapcsoloddan a helyi 6nkorményzat és a polgarmesteri hivatal kiadési eléiranyzatai terhére
vallalt kotelezettség esetén a jegyz8, més esetben a kételezettségvallalé frasban jelsli ki.

Az onkormanyzat, a polgdrmesteri hivatal esetében a teljesités igazoldsira jogosult
személyeket a jegyz0, a nemzetiségi Snkorményzat esetében az elndk, az 6nalldan miksds,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek esetében a koltségvetési szerv
vezetdje, mint kitelezettségvallalé jeloli ki irasban.

Az irdsos megbizasra és visszavonasra a 2., 3. szdmi mellékletben szerepld dokumentumok
alapjan kertilhet sor.

A teljesités igazoldsara jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogositd tigyirat szamat
¢s keltét, a jogosultsdg jogcimét, a felhatalmazott al4irasdnak mintéjat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendeld tigyirat szamat és idépontjat, nevét, beosztasat, jogkorét, valamint
alairdsanak mint4jat a jelen szabalyzat 3. szdmui fiiggeléke szerinti nyilvéantartas tartalmazza.

A teljesités igazoldsira jogosultakrol késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész
vezetéséért pénziigyi-, gazdasdgi osztilyvezetd helyettes a felelfs.

A teljesités igazolasa soran ellenGrizhetd okmanyok alapjén ellenérizni és igazolni kell:
— akiadasok teljesitésének jogossagat,
— 0Osszegszerlségét,

— ellenszolgaltatast is magéaban foglal6 kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgaltatds teljesitését kovetSen esedékes — annak
teljesitését.

A kifizetés jogossiginak ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezd
bizonylaton (szémlén), szerzédésen, megrendelésen, megallapodason, vagy més visszterhes
magénjogi kotelem esetében, illetve annak visszaigazoldsiban meghatirozott megbizottal
(széllitoval) megegyezé személy, illetve szervezet szerepelt, és azt a teljesités igazoldsara
jogosult személy elfogadta. Az egyezdséget alairasaval és az igazolds datuménak, valamint az
Avr-ben és a Gazdédlkodasi szabalyzatban ~meghatérozott igazolasi kotelezettség
végrehajtasanak megjelolésével igazolta.
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A kifizetés osszegszeriiségének ellen6rzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezd
bizonylaton (szdmlén) szerepl6 kiadds Osszege megegyezett a szerzédésen, megrendelésen,
megallapodason, vagy mdas visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazoldsidban meghatdrozott dsszeggel, és ezt a teljesités igazolasara jogosult személy
elfogadta, az egyezdséget alairasaval és az igazolas datumanak, valamint az Avr-ben és a
Gazddlkoddsi  szabalyzatban meghatérozott igazoldsi kotelezettség végrehajtasanak
megjelolésével igazolta.

A szerzédés, megrendelés, megallapodas, vagy mas visszterhes magénjogi kételem esetében
annak szakmai teljesitésének ellenérzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezd
bizonylaton szereplé termék vagy szolgdltatds megnevezése megfelel a szerzédés,
megrendelés, megallapodds, vagy mds visszterhes maganjogi kotelem targyaval, és azt a
szakmai teljesités igazoldsara jogosult személy ellendrizte, valamint a feladat elvégzését
alirdsaval és az igazolds datumanak, valamint az Avr-ben és a Gazdalkodasi szabalyzatban
meghatdrozott igazolasi kotelezettség végrehajtasanak megjelolésével igazolta.

Nem kell a teljesités igazoldsat elvégezni, annak kotelezettségét teljesiteni a koltségvetés
teljesitése kapcsan keletkezett bevételek esetében.

A teljesitést az igazolas datumdnak és a teljesités tényére torténd utalas megjelslésével, az arra
jogosult személy alairasaval igazolni kell.

A teljesités igazolds modjat az alabbiak szerint hatdrozom meg:
A teljesités igazolasa elvégezhetd az utalvanyrendeleten, vagy az eredeti bizonylaton is.

Amennyiben a teljesités igazoldsa az eredeti bizonylaton torténik, az utalvanyrendeleten a
szakmai teljesités igazoldsdra vonatkozo szévegrészt egy ferde vonallal 4t kell hizni és egy
»E” betlivel jelolni, hogy az igazolds az eredeti bizonylaton megtortént. Az eredeti
bizonylaton t6rténd szakmai teljesités igazolasanak a kovetkezé szoveget kell tartalmaznia:

Az  elvégzett munka, szolgaltatds, 4rubeszerzés
jogosultsdganak,  Osszeg-szerliségének  teljesitését
igazolom.

Kelt,201...................

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

teljesitést igazol6 alairasa
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A
AZ ERVENYESITES RENDJE

Ervényesitést a gazdasdgi szervezet vezetdje, vagy az 4ltala irasban kijelolt, az
intézmény/hivatal/munkaszervezet alloményaba tartozé (koztisztviseld) személy irasban
végezhet.

Az dnkormdnyzatok esetében a gazdasagi vezet ezt a jogkorét csak a hivatal alloményéba
tartozo koztisztviselére ruhdzhatja 4t.

Az irasos megbizasra €s visszavondsra a 2. és 4. szdmii mellékletben szerepl dokumentumok
alapjan keriilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijelolésre jogosito tigyirat szamat és keltét,
a jogosult aldirisdnak mintdjat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendeld ligyirat
szamat €s idOpontjat, nevét, beosztisat, jogkorét, valamint aldirisanak mintajat a
Gazdalkodasi szabalyzat 4. szdmu fiiggeléke szerinti nyilvantartas tartalmazza.

r o rr

Az ¢érvényesitésre jogosultakrol késziilt nyilvéntartas folyamatos és naprakész vezetéséért
peénziigyi-, gazdasdgi osztdlyvezetd helyettes felelds.

Kifizetések esetén a teljesités igazolésa alapjan — az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben
annak hidnyaban is — az érvényesitének ellendriznie kell:

a) az Osszegszerliséget,

b) a fedezet meglétét,

c) tovabba azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az Aht., az 4llamhaztartasi

szamviteli korményrendelet, az Avr., illetve a Gazdalkodasi
szabdlyzatban (belsd szabdlyzatokban) foglalt ligymenetet betartottik-e.

Az érvényesités az okményok utalvanyozasa el6tt térténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia
kell:

— az érvényesitésre utalé megjelolést,

— az érvényesités datumat,

— az érvényesitd alairasat.
A szabélyzat hatélya ald tartozo koltségvetési szervek esetén a Gazdalkodasi szabélyzatiban a

bevételekre kiilon teljesités igazoldst nem irt elé, azonban a fentieket az érvényesités soran
abban az esetben is sziikséges vizsgalni.

Amennyiben az érvényesité az Avr. 58. § (1) bekezdésben megjel6lt jogszabalyok,
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités
nem tagadhaté meg, ha ezt kovetden az utalvanyozo erre irdsban utasitja. A tovabbi eljarasra a
pénziigyi ellenjegyzésnél eloirt szabalyokat kell alkalmazni.

® Hatélyos 2016. 4prilis 1-t6l
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Az eredeti bizonylaton torténd érvényesités igazoldsdra az alabbi bélyegzd hasznalata is
lehetséges:

Ervényesitve: ...................... Ft

..................... fokonyvi szamla

VI
AZ UTALVANYOZAS RENDJE’

Utalvanyozasra az Onkorményzat nevében a polgarmester, a polgarmesteri hivatal nevében a
jegyz0, a nemzetiségi 6nkormanyzatok nevében az elnskok, a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek esetében a szerv vezetdi, vagy az 4ltaluk irdsban
felhatalmazott az intézmény/hivatal alkalmazésaban 4l16 személy, irdsban jogosult.

Az irdsos megbizésra és visszavonasra az 1., 2. szdmu. mellékletben szerepld dokumentumok
alapjéan keriilhet sor.

Az utalvanyozasra jogosultakrol késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész vezetéséért
pénziigyi-, gazdasdgi osztdlyvezetd helyettes felelds.

Az utalvényozdsra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosité tigyirat szamat és
keltét, a felhatalmazott aldirdsanak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendel
ligyirat szamat €s idopontjat, nevét, beosztasat, jogkorét, valamint aldirdsanak mintajat a jelen
szabalyzat 5. szdmil fiiggelék szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapcsolddéan az ASP keretrendszer
KASZPER modulja altal késziilt bevételi- és kiaddsi pénztar-bizonylaton, mig a banki

forgalomhoz kapcsolédd gazdasagi események esetében csak az ASP keretrendszer
KASZPER modulja 4ltal késziilt utalvanyrendeleten lehet.

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

a) az ,,utalvany” szot,

b) a koltségvetési évet,

c) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,
d) a fizetés idopontjat, médjat, 6sszegét, devizanemét,

e) a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormdanyzati funkcié szerinti szamat és
megnevezesét, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett
pénzeszkoz éllamhéztartasi szdmviteli korményrendelet szerinti konyvviteli
szamlajanak szamat és megnevezését,

? Hatalyos 2018. januar 1-t8]
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f) a kételezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
g) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és
h) az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra rivezetett rendelkezésen az el6zéek szerinti adatokat
kell feltiintetni azzal, hogy az okmanyon mar szerepld adatokat nem kell megismételni.

Utalvényozéasra az érvényesitett okmény alapjan a Gazdilkodési szabalyzatban kijelolt
személyek jogosultak.

Nem kell utalvanyozni:

a) a termék értékesitésébol, szolgaltatas nyujtasabol — szamla, egyszerisitett szamla,
szamléat helyettesitdé okirat, készpénzatutalds alapjan — befolyé, valamint a
kozigazgatasi hatdsagi hatdrozaton alapuld bevétel beszedését,

b) a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezet6 altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiad4sokat,

¢) az eurdpai unids forrasokbol nyujtott timogatésok jogszabaly szerinti lebonyolitasi
szamlardl torténd kifizetését, és

d) a fedezetkezeldi szamlarol, valamint — a fedezetkezeldi szamlara torténd atutalas
esetén — az €pittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

A kiilfoldi devizanemben utalvanyozott 6sszeg forintértékét a terhelési értesitd alapjan kell
figyelembe venni.

VIL
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.

Kételezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvéanyozisi és teljesités
igazolésdra irdnyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Térvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzétartozéja, vagy maga javéra latna el.
A kotelezettséget véllalo szerv a kotelezettségvéllalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozéasra jogosult személyekrsl és alairas-mintdjukrél a
belsd szabalyzatdban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet.
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VIIL!
A PENZUGYI-GAZDASAGI FELADATOKAT ELLATO SZEMELYEK

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsdoktatisban
szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

IX.
A FELHATALMAZAS ES A VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK MEGORZESE

A felhatalmazasrél, megbizasrol és visszavonasrél rendelkezd dokumentumot utélag is
ellendrizhetd formédban a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény 169. § (2) bekezdésében
foglalt eldirasokkal osszhangban 8 évig meg kell Srizni. Az eléviilési id6 a kotelezettség-
vallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés felhatalmazasarél, valamint a szakmai teljesités
igazolésara, érvényesitésre sz616 megbizas visszavonasanak idépontjatél kezdédik.

X.
ADATSZOLGALTATASI ES ELEMI BESZAMOLO KESZITESI FELADATOK

1. Id6kozi koltségvetési jelentés

A helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi dnkormanyzat, az 5nkormanyzati tarsulds, valamint
a térségi fejlesztési tandcs az id6kozi koltségvetési jelentést
— akoltségvetési év elsd harom honapjardl 4prilis 20-4ig,
— azt kdvetden havonta a trgyhot kévetd honap 20-4ig,
— a koltségvetési év tizenkét honapjardl a kéltségvetési évet kovetd év februdr
5-€ig az Igazgatosagnak kiildi meg.

Az Onkorményzati szintli id6kozi koltségvetési jelentést az Igazgatésighoz torténd
megkiildés hatdrnapja el6tt 2 nappal kell Osszeéllitani, melynek elvégéséért és az
Igazgatdsaghoz torténd tovabbitasaért a konyveldk a feleldsek.

2. 1d6kozi mérlegjelentés

Az id6kozi mérlegjelentést az eszkozok és forrdsok alakulasarol negyedévenként, a
fokonyvi kivonat é4llomanyi szdmlainak adataibdl, vagy az azt alatdmaszt6
nyilvantartasokbol kell elkésziteni.

Az idokozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd hénap 20. napjiig, a negyedik
negyedévre vonatkozéan gyorsjelentésként a tirgynegyedévet kovetd negyven napon
beliil, az éves jelentést az éves koltségvetési beszdmolé benyujtasanak hataridejével
megegyezOen kell az irdnyitd szervhez benyujtani. Az irdnyité szerv az id6kézi
mérlegjelentéseket:

' Hatalyos 2016. aprilis 1-t61
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— atargynegyedévet kovetd honap 25. napjdig,

— anegyedik negyedévre vonatkoz6 gyorsjelentést 6t munkanapon beliil,

— az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold tovabbitasanak hataridejével
megegyezOen juttatja el feldolgozasra az Igazgatosagnak.

Az id6kozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszamoldsokra vonatkozodan a
koltségvetési évet kovetd év julius 15-éig, az éves konszolidalt elszamol4sra vonatkozéan
a koltségvetési évet kovetd év november 15-¢ig a részesedések és a részesedések utani
osztalékok alakuldsdra vonatkozé adatszolgéltatast juttatnak el az iranyitd szervhez. Az
iranyit6 szerv 6t napon beliil tovébbitja az adatokat feldolgozésra az Igazgatosagnak.

A Kkoltségvetési szerveknek a negyedévenkénti id6kozi mérlegjelentésiiket a
targynegyedévet kovetd honap 10-ig kell megkiildeni a polgarmesteri hivatalba a
Pénziigyi-, Gazdasagi Osztaly részére.

A polgarmesteri hivatal id6kozi mérlegjelentésének sszedllitasaért, valamint annak, az
intézményi id6kozi mérlegjelentésekkel egyiitt az Igazgatésaghoz torténd tovabbitasaért a
konyvel6k a feleldsek.

3. Az éves elemi beszimolo tartalma, beszamol6 készitéssel kapcsolatos feladatok!!
Az éves koltségvetési beszamolo koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett részei:
— akoltségvetési jelentés,
— amaradvany kimutatis,

— adatszolgaltatdss a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselOk Osszetételérdl,

— adatszolgdltatds a tirsadalombiztositds pénziigyi alapjaibél folydsitott egyes
ellatasok és tAmogatasok tervezett dsszegeirdl és teljesitésérdl,

— az nkorményzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodé elszamolasok.

Az eredményszemléletli pénziigyi konyvvezetés adatai alapjan készitett beszamol6 részei:
— amérleg,
— az eredménykimutatas,
— akoltségekrol és megtériilt koltségekrol sz616 kimutatas és
— akiegészitd melléklet.

Az onkormanyzat €s az irdnyitasa ald tartozo koltségvetési szervek, a helyi nemzetiségi
onkormanyzat és az irnyitdsa ald tartozé koltségvetési szervek az éves beszamolasi
kotelezettségének az ,,Eves elemi koltségvetési beszdmol6” -val tesz eleget.

Az Onkormanyzatnak, és az irdnyitisa ald tartozé koltségvetési szerveknek, a helyi
nemzetiségi dnkormdanyzatra és az irdnyitésa ala tartozé koltségvetési szervekre az éves elemi
koltségvetési beszamolot a februar 28-ai hatéridé lejartat kovetd 10 naptari napon beliil kell
benyujtani a Kincstar teriileti szervéhez.

' Hatalyos 2018. januar 1-t6]
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Gazdélkodasi szabalyzat

Az intézményi beszamolok elbiralasaért, feliilvizsgalataért és jovahagyasaért, valamint az
intézmények irasbeli értesitéséért a pénziigyi-, gazdasdgi osztilyvezetd helyettes a felelss.
Az ¢ves beszamoldt a fokonyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-ei forduldnapot
figyelembe véve — kell elkésziteni. A fokényvi kivonat osszeallitasa el6tt a kovetkezoket kell
biztositani:

— aleltdr készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

— az elirdnyzatok egyeztetése az irdnyitd szervvel a kiemelt eldiranyzatokra, az

irdnyitészervi és sajat hataskori dtcsoportositasokra vonatkozoan,
— év végi zarlati munkak elkészitése,
— amérleg 6sszeallitisa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zérlati munkék sordn a kdvetkezéket kell elvégezni:

a) az Ahsz. 58. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében
foglalt feladatokat,

b) aleltari kiilonbdzetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

¢) az eszkdzok értékelését, az Ahsz. 58. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
ertékvesztés elszdmoldsit és annak visszairdsit, az esetleges terven feliili
értékesokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

d) a kulfoldi pénzeszkozre sz016 eszkozok, kotelezettségek, kotelezettségvallalasok,
mas fizetési kotelezettségek mérleg fordulnapjan torténd atértékelését, a
kovetelések €s a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén az
egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szamlékon és a
koényvviteli szamlakon egyarant,

€) abehajthatatlan kovetelések elszamolasat,

f) azidébeli elhatarolasok elszamolasat,

g) a zar6 befejezetlen termelés készletre vételét,

h) az 5. szdmlaosztaly 51-56. szamlacsoport kényvviteli szamldinak atvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szamlaira,

i)  az 571. Sajat termelésii készletek 4lloméanyvaltozasa és 572. Sajat eldallitasu
eszk6zok aktivalt értéke konyvviteli szdmldinak 4tvezetését a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszdmolasa konyvviteli szamlara,

) a 8. és 9. szdmlaosztaly konyvviteli szamldinak lezarasat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamolasa konyvviteli szamlaval szemben,

k)  az 1-4. szAmlaosztily konyvviteli szdmlak lezarasat a 493. Zarémérleg szamla
koényvviteli szamlaval szemben,

1) a492. Mérleg szerinti eredmény elszdmol4sa kényvviteli szamla atvezetését a 416.
Meérleg szerinti eredmény konyvviteli szamléra,

m) az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan az eldiranyzatok nyilvantartési
szamlainak lezdrasat a 001. Eléirdnyzat nyilvantartasi ellenszdmla nyilvéntartasi
szamldval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szadmlainak lezarasat és -
ezzel egyezd Gsszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartdsi szadmldinak korrigaldsit a megfeleld nyilvantartési
ellenszamlaval szemben.
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Gazdélkodési szabalyzat

Az éves beszdmol6 Osszeallitasaért és az Igazgatosaghoz hataridére torténd tovabbitasaért a
konyveldk és a pénziigyi és gazdasdgi osztdlyvezetd helyettes a feleldsek.

Az éves elemi beszamol6 részét képezi a normativ hozzajarulasokkal valamint a cimzett- és
céltdmogatasokkal t6rténd elszamolas.

Az allami tdmogatasokkal valé elszamolas érdekében a tényleges mutatészdémoknak az
intézményektél — irasban, az intézményvezetd altal alairt formaban — torténd begytijtéséért a
konyveldk és a pénziigyi és gazdasdgi osztilyvezetd helyettes a feleldsek.

A tényleges mutatdészamokra vonatkozé adatszolgaltatas hataridejét tigy kell kialakitani, hogy
annak ellenérzése a beszamolo elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények 4ltal
szolgaltatott adatokat a beszdmol6 végleges Osszeallitdsa, az Igazgatdsag részére torténd
leadasa el6tt 3. napig dokumentalt mdédon ellendrizni kell. A mutatészamok ellendrzéséért a
pénziigyi és gazdasdgi osztdlyvezetd helyettes a felelds.

Az allami koltségvetéssel torténé elszamolas pénziigyi teljesitéséért a konyvelok és a
pénziigyi és gazdasdgi osztdlyvezetd helyettes a feleldsek.

Az intézmények koltségvetési maradvanyanak szabélyszerti kimunkaldsinak ellendrzéséért,
feliilvizsgélataért a a konyveldk és a pénziigyi-, gazdasdgi osztilyvezetd helyettes a feleldsek.

A koltségvetési szervek gazdalkodasukrdl éves elemi beszamolot készitenek. Az elemi
beszamolo elbirdlasaért, feliilvizsgalataért és jovahagyasaért, valamint az intézmények irasbeli
értesitéséért a pénziigyi és gazdasdgi osztilyvezetd helyettes a felelds.

A koltségvetési szerv vezetdje a belsd kontrollrendszer mindségét értékeli €s a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérél és bels6 ellendrzésérél sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet szerint nyilatkozatot tesz, az éves elemi koltségvetési beszamoléval egyiittesen
megkiildi az irdnyité szervnek. A kozolt adatok valodisagaért a koltségvetési szerv vezetdje a
felelds.

4. Zarszamadas
A zarszémadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyz6 felelds.

A zarszamadast az Osszehasonlithatosdg érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 6sszedllitani.

Az onkormanyzat zarszdmadasinak Osszedllitdsaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettséglik van. A  szikkséges informacidk tartalmat és az
adatszolgaltatasra vonatkozd hataridét a jegyz6 évenként kiadésra keriilé — zarszamadéssal és
beszamol6 készitésével kapcsolatos — rendelkezése szabalyozza.
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Gazdalkodési szabélyzat

XI.
ZARO RENDELKEZESEK

A Gazdalkodasi szabélyzat 2014. oktéber 28. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a 4/2012.
szamu kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabalyzata
hatalyat veszti.

A jegyzének kell gondoskodni, hogy a Gazdalkodasi szabdlyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat megismerési nyilatkozatdn
alairdsukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A kotelezettséget vallalé szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvdnyozasra jogosult személyekrdl és alairds-mintajukrél a
Gazdélkodasi szabalyzatban régzitett formaban és médon naprakész nyilvantartist vezet.

Az érintett dolgozok munkakéri leirasaban szerepeltetni kell a Gazdélkodasi szabalyzatban
nevesitett felel6sségi, hatés és jogkoroket, melyek elkészitéséért koltségvetési szerv vezetdje a
felelGs.

Szarvas, 2014. oktéber 28.

Dr. Melis Janos sk.
jegyzé

Egységes szerkezetbe foglalas 2018. januar 30-4n megtortént.

i

)
Dr. Melis Janos
imzetes f6jegyzd
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Gazdélkodasi szabalyzat

1. szamu melléklet

cereenrenanes B, .. Onkorményzatanak (intézmény)
Polgarmestere (intézmény vezetdje, jegyzdje, gazdasagi vezetdje)

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

FELHATALMAZAS

A (koltségvetési szerv megnevezése) Gazdalkodasi szabélyzatinak ....... fejezete
alapjan Osszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatdsom esetén kotelezettségvallalasi, (vagy)
pénziigyi ellenjegyzési (vagy) utalvanyozasi jogkér gyakorlasara 201.. év .....ho ...napjatol
felhatalmazom a ................. alloményaba tartozd (vagy) a kotelezettséget vallalo szerv
alkalmazasaban all6

®e0000000000s000 0900000000000 0000000 otoooooooo.oo_t

a kovetkezo feltételek mellett. A felhatalmazott a kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi
ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi jogkér gyakorlasira — az 6sszeférhetetlenség esetét kivéve
—csakaz............. Ft —ot meg nem haladé tételek erejéig jogosult.'?

A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok
szerint kételes gyakorolni.

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

A Kkotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi jogkor
gyakorlasardl sz6l6 felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

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

aldirds

2 A feltétel kiterjeszthet meghatarozott esetekre és ezen beliil kiilon-killon sszeghatarra is.
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2. szdmu melléklet
teerrerereereeeerneeenas verveeeee. Onkorményzatinak (intézmény)
Polgirmestere (intézmény vezetdje, jegyzdje, gazdasagi vezetéje)

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

.......... ...beosztds

Ertesitem, hogy a 201.... év........... ho ...... napjan kelt, .......... /201 .... szam alatt kiadott
a kotelezettségvallaldsi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi (vagy)
érvényesitési (vagy) teljesités igazolasi jogkér gyakorldsara sz6l6 felhatalmazast 201.... év
....... ho .... napjatdl visszavonom.

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

P.H.

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

A kotelezettségvallalas, (vagy) pénziigyi ellenjegyzés, (vagy) teljesités igazolds, (vagy)
érvenyesités jogkor gyakorlasdnak visszavonasardl szol6 értesités egy példanyat a mai napon
atvettem.

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

aldirds
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Gazdalkodasi szabalyzat

3. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi szabalyzatinak IV. fejezete alapjan megbizom a
................................. feladatainak ellatasaval kapcsolatosan felmeriild kiadasok
szakmai teljesités igazolasi feladatok ellatasaval.

E jogkorét az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint kételes gyakorolni.

Szarvas, 201... év ........ hé .... nap

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

(polgdrmester, jegyzd)

A teljesités igazolas feladatanak ellatdsardl szol6 felhatalmazas egy példanyat a mai napon
atvettem.

Szarvas, 201... év ........ hé .... nap

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

aldirds
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4. szdmiu melléklet

teerrnrernnaees veeeeererenenenne. Onkormanyzatinak (intézmény)

(gazdasagi vezetd, jegyzo)

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

Cerecsnscstssestenrinns R | 14

...... ....beosztdis

A, (koltségvetési szerv megnevezése) Gazdalkodasi szabdlyzatanak ....... fejezete

alapjan 201.. év .....ho ...napjatdl megbizom az érvényesités jogkor gyakorlasara.

A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok
szerint koteles gyakorolni.

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

(gazdasdgi vezetd, jegyzo)
felhatalmazé aldirdsa

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

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

aldirds
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Gazdalkodasi szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

A Gazdilkodasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
) .,
Babak Mihaly polgarmester 2014.10.28. 7
/4
Dr. Melis Janos jegyzo 2014.10.28. SRR
[
Paluskané Udvarhelyi Judit  |aljegyz6 2014.10.28. LN e f
N )
Dr. Réthy Vilmosné osztalyvezetd 2014.1028. |© A‘W
\3\\)\/\'\6\’\ —
Jambrik Ramol ztélyvezets 2014.10.28. A /
amori amoila 0OsZta yvezeto (t/ 6L/U
rl ” ¥4 :/
Dr. Hegediis Norbert oszta yvezeto 2014.10.28. (gﬁ
helyettes -
u . r
Majorné Almési Gabriella | konyvels 2014.1028. | MOy O
7
Nyemcsok Mihalyné konyvel6 2014.10.28.
Demeter Gabriella konyvelo 2014.10.28.
Magyar Moénika konyvel6 2014.10.28.
Peres Méria analitikus 2014.10.28. /\Qﬁ/ ﬂ\\
nyilvéantart6 ,
Dévid Orsolya pénziigyi tigyintézé |2014.10.28. Dot A Qé [
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Gazdalkodasi szabalyzat

Prievarané Macsar Eszter

pénziigyi ligyintéz6

2014.10.28.

Q"WL

Té6th Sandor gazdasagi ligyintéz6 [2014.10.28. ) 7 ~——
. , beruhazasi
To6th Sandor e w 2014.10.28. (l“”
ugyintezo
Kiss Agnes DeRz: 2014.10.28 |
& tigyintézo T Kﬂu&low
Kozék Imréné beruhézasi 2014.10.28. WM & <
ugyintezo
Py
Laszl6fi Janos informatikus 2014.10.28. |\ c ?
J
Géspar Tamas informatikus 2014.10.28. %\\ W nn
Xy 1/ /
Hajdt Andrés energetikus 2014.10.28. / /
i
) A o DT
Skorka Andras gondnok 2014.10.28.
Franké Anna Szlovak Onk. elndk [2014.10.28. | ‘oo g | (L.
Kita Aniko Szlovik Onk. elndk | 514 1008, | 200 40 %0
helyettes
-- 4
Rostas Zsolt Roma Onk. eln6k  |2014.10.28. ﬁ } '
e Roma Onk. elnok
Rombhényi Tiborné helyettes 2014.10.28. }&m o |
Roszik Zoltén Muzeum o 15014.1028. |, Yy
Intézmenyvezeto { 7 ﬁ{
45
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Gazdalkodasi szabalyzat

Muzeum, pénziigyi

Brlés Zsolt e . 2014.10.28.
ugyintezo

Téth Timea Ovoda, . [2014.10.28.
intézményvezetd
Ovoda,

Galla Jozsefné intézményvezetd 2014.10.28.
helyettes

WC j“S\L J(-él(_

-

el

1
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Gazdalkodasi szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat

a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
IRTA
OHER— hathd pBTAVERD. | 5k op oy o T
OBt inaad (o
\ \ . <
HORJEE:  PETo AN TRAELED 0§ W\
WERNP
AADICs GeFSt e e
CSkey BoseceTiiys Mol oL, | T
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Szarvas Viros Onkorményzatanak
polgarmestere

Ugyiratszam: 3518/3/2016

FELHATALMAZAS

Szarvas Véros Polgérmesteri Hivatal Gazdélkodasi szabélyzatinak II. fejezete alapjan
Osszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatdsom esetén kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi
jogkor gyakorlasara 2016. év aprilis hé 1. napjatél felhatalmazom

HODALIK PAL alpolgirmestert

A jogkdrt az erre felhatalmazott a Gazdalkodési szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok
szerint koteles gyakorolni.

Szarvas, 2016. 4prilis 1.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorldsarél szolé felhatalmazas egy
példanyat a mai napon atvettem.

Szarvas, 2016. aprilis 1.

Hodlik Pal
alpolgdrmester



FELHATALMAZAS

Az Avr. 52. §. (6) és 59.§ (1) bekezdésének, valamint a Szarvasi Polgarmesteri
Hivatal Gazdédlkodasi szabalyzatnak II. fejezete alapjan Gsszeférhetetlenség,
valamint akadédlyoztatdsom esetén kotelezettségvdllalasi, utalvanyozasi és
teljesités igazoldsi jogkor gyakorlasara 2019. év november hé 12. napjatdl
felhataimazom a Szarvas Varos Onkormanyzat képviselojét

MOLNAR ETELE alpolgarmestert.

A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodési szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok
szerint koteles gyakorolni.

Szarvas, 2019. november 12.

Babgk Mihdly polgdrmester
féatalmazo’ aldirdsa

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesités igazolasi jogkor gyakorlasarél szold
felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

Szarvas, 2019. november 12.

Molndr Etele alpolgdrmester
Jfelhatalmazott



Szarvasi Polgarmesteri Hivatal

Ugyiratszam: /2020

Asz6di Eva

Ertesitem, hogy a 2019. januar 02. napjan kelt, 1/1585/2019. szam alatt kiadott a
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkr gyakorlasara sz616 felhatalmazast 2020. februar 1.
napjatol visszavonom.

Szarvas, 2020, januér31, /\

Dr. Melis Janos
felhatatnazé aldirdsa

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas jogkor gyakorldsénak visszavonasarél sz616 értesités egy
példanyat a mai napon 4tvettem.

Szarvas, 2020. januar 31.

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

Asz6di Eva



Szarvasi Polgarmesteri Hivatal

FELHATALMAZAS

A Szarvasi Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi szabalyzatanak II. fejezete
alapjan osszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatdsom esetén
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesités igazolasi jogkoér gyakorl4sara
2020. év februar hé O1. napjatol felhatalmazom a Szarvasi Polgarmesteri
Hivatal alkalmazdsaban 4l16

Horvathné dr. Kepenyes Edit aljegyzét.

A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok

erint kotel korolni. -
szerint kételes gyakorolni P 7y ~.

Szarvas, 2020. janudr 31.

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

felhatalmazé aldirdsa

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesités igazolasi jogkor gyakorlasardl sz6l6
felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

Szarvas, 2020. janudr 31.
L\/l
Horvdthné dr. Kepenyes Edit

aljegyzd
Selhatalmazott



Szarvasi Polgarmesteri Hivatal

Ugyiratszam:/[*9/%.2./2020
FELHATALMAZAS

A Szarvasi Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi szabalyzatanak II. fejezete
alapjan Osszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatdsom esetén a hivatali
kikildetések tekintetében kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesités
igazolasi jogkdr gyakorldsara 2020. év februar ho 01. napjatol felhatalmazom a
Szarvasi Polgarmesteri Hivatal alkalmazasdban 4116

Jambrik Ramola osztilyvezetot.

A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabélyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok
szerint koteles gyakorolni. //’—\\\

Szarvas, 2020. januér 31. E |

e
v
Dr.Qis Janos

cimzetes fojegyzd
felhatalmazé aldirdsa

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesités igazoldsi jogkor gyakorlasarol szo6l6
felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

Szarvas, 2020. januar 31.

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

Jambrik Ramola
osztdlyvezetd
Sfelhatalmazott



Szarvasi Polgidrmesteri Hivatal

FELHATALMAZAS

A Szarvasi Polgérmesteri Hivatal Gazdéalkodasi szabélyzatinak II. fejezete
alapjan Osszeférhetetlenség, valamint akadélyoztatdsom esetén a hivatali
kikiildetések tekintetében kételezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesités
igazolasi jogkor gyakorlasara 2020. év februar hé 01. napjatol felhatalmazom a
Szarvasi Polgarmesteri Hivatal alkalmazasaban 4116

Perei Annamaria osztalyvezet6-helyettest.

A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabélyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok
szerint koteles gyakorolni.

Szarvas, 2020. januar 31.

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

Selhatalmazé aldirdsa

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesités igazolasi jogkor gyakorlasardl szolo
felhatalmazas egy példanyét a mai napon atvettem.

Szarvas, 2020. januar 31.

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

Perei Annamdria
osztdlyvezetG-helyettes
Jfelhatalmazott



Szarvas Varos Ovodaja és Bolcsédéje
intézményvezetije

Ugyiratszam: 1/1585-7/2019

FELHATALMAZAS

A Szarvasi Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi szabdlyzatdnak II. fejezete
alapjan Osszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatdsom esetén
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesités igazolasi jogkor gyakorldsara
2019. év november hé 11. napjatél felhatalmazom a Szarvas Varos Ovodaja és
Bolcs6déje alkalmazasaban allo

KOMAR KATALIN EDIT - et.

(korabbi meghatalmazasban: Galla J6zsefné)

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

Szarvas, 2019. november 11.

T6th Timea intézményvezetd
Jfelhatalmazé aldirdsa

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesités igazoldsi jogkor gyakorlasarél szolo
felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

Szarvas, 2019. november 11.

N
.K .................................. .

Komar Katalin Edit
intézményvezetd-helyettes
Sfelhatalmazott



Szarvasi Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont
intézményvezetije

Ugyiratszam: /305222012,

FELHATALMAZAS

A Szarvasi Polgérmesteri Hivatal Gazdalkod4si szabdlyzatinak II. fejezete
alapjan Osszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatasom esetén
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesités igazolasi jogkdr gyakorlasara
2019. év januar h6 02. napjatol felhatalmazom a Szarvasi Csalad- és
Gyermekjoléti Kézpont alkalmazasaban 4116

Nagy-Mizik Eva — t.

A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodési szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok
szerint koteles gyakorolni.

Szarvas, 2019. janudr 2.

T6th Tamdsné intézményvezets
Sfelhatalmazd aldirdsa

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesités igazolasi jogkor gyakorlasarél sz6lo
felhatalmazais egy példanyat a mai napon atvettem.

Szarvas, 2019. januar 2.

Nagy-Mizik Eva
intézményvezetd-helyettes
Jfelhatalmazott



Szarvasi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
intézményvezetdje

FELHATALMAZAS

A Szarvasi Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi szabalyzatanak II. fejezete
alapjan Osszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatdsom esetén
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorldsara 2018. év januar ho 30.
napjatol felhatalmazom a Szarvasi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
alkalmazasaban allo

Téth Eva —t.

A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabalyzat, valamint a hatélyos jogszabalyok
szerint kételes gyakorolni.

Szarvas, 2018. januar 30.

Al

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

felhatalmazo aldirdsa

A Kkotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorldsardl sz6lo felhatalmazas egy
példanyat a mai napon atvettem.

Szarvas, 2018. januar 30.

Téth Eva
intézményvezetG-helyettes
Jelhatalmazott



Szarvasi Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont
intézményvezetdje

Ugyiratszam: /2019

Téth Eva
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