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Gazdalkodasi szabdlyzat

GAZDALKODASI SZABALYZAT
Az allamhdztartasrél szoldo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (1); (5} valamint az
allamhadztartasrdl sz4l6 toérvény végrehajtasarsl szolé 368/2011.(X!1.31.} Korm.rendelet 13. §
alapjan atdbbiakrdl rendelkezem.

Kisbéri K6z6s Onkormanyzati Hivatala (tovébbiakban Hivatal) Kisbér Véros Onkormanyzata,
Csaszar Kozség Onkormdnyzata, Kisbéri Tobbcéld Kistérségi Tarsulds, Kisbér Varos Roma
Nemzetiségi Onkormdnyzata, valamint az irdnyitdsuk ald tartoz6 koltségvetési szervek a
szamviteli, pénzigyi Ugyeik végrehajtasat végzs, szamviteli rend szerint ald tartozd
koltségvetési szervek gazdalkodasi szabdlyzatat az allamhaztartasrél sz6lé6 2011, évi CXCV.
térvény (tovabbiakban: Aht.), az dllamhdztartdsi térvény végrehajtasardl rendelkezd
368/2011. (Xll. 31.) Korm. rendelet {tovabbiakban: Avr.) és az allamhdztartds szémvitelérdl
sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Ahsz.) el8irdsai, valamint a gazdasagi
szervezet lgyrendjében foglaitak alapjan a kdvetkezdk szerint hatdarozom meg.

L
ALTALANGS RESZ

1. A szabalyzat célja

A gazddlkoddsi szabdlyzat célja, hogy Kisbér Véros Onkormanyzatanal, Csiszar Kdzség
Onkormanyzatdndl, a Kisbéri Tébbcéld Kistérségi Tdrsuldsndl, Kisbér Varos Roma
Nemzetiségi Onkormanyzatandl, valamint az irdnyitésuk ala tartozé koltségvetési szerveknél
meghatarozza a mikodésiikhdz, gazdalkodasukhoz kapcsolodd, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdéseket. Meghatarozza a katelezettségvidllalds és a pénziigyi ellenjegyzés, a
teljesitésigazolds, az érvényesités, az utalvanyozas és az atlathatosagi nyilatkozat eljarési és
dokumentadcids részletszabalyait, az egyes jog- és hatdskordket, a helyettesités, illetve a
hataskdérok atruhdzasanak rendjét, az ehhez rendeit feielGsség viselését, az
adatszolgaltatasok rendjével kapcsolatos belsd el8irasokat.

1.1. A szabdlyzat hatélya

A gazdélkoddsi szabalyzat hatdlya kiterjed Kisbér Varos Onkormdanyzatdra, Csaszér Kozség
Onkorményzatéra, a Kishéri Tobbcéla Kistérségi Tarsuldsra, a Kisbér Varos Roma Nemzetiségi
Onkormaényzatdra, valamint a szamviteli, pénzigyi igyeik végrehajtasat végz8, szamviteli
rend szerint az irdnyitasuk ald tartozé koltségvetési szervekre. Ezen koltségvetési szervek a
K6zo6s Hivatal és az 6nkormanyzatok, valamint a tarsuldas ala tartozé intézmények, ahol a
szabdlyzat intézményeket ir, ott ezen koltségvetési szerveket kell érteni alatta. Tovabba az
elébb felsorolt intézmények altal benyujtott, elnyert palyazatok lebonyolitasara.

2. A szabdlyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

— az dllamhdztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.);
— aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.);
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- az allamhaztartasi térvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XII. 31.} Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.);

~ az allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (i.11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.);

— az énkorményzatok és az intézmények Szervezeti és M(kodési Szabalyzata
{tovdbbiakban: SzMSz);

— aKisbéri Kdzés Onkormanyzati Hivatal Ggyrendje.

3. Ertelmez6 rendelkezések

Kotelezettségvdlialas

A kiadasi el8irdnyzatok, és - ha jogszabdly azt lehetévé teszi — az Aht. 49. § szerinti
lebonyolitd szerv szdmdra a Kormany rendeletében meghatérozottak szerint rendelkezésre
bocsitott dsszeg terhére fizetési kotelezettség vallaldsarol szélé - igy kildndsen a
foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitésére, szerz6dés megkdtésére, kdltségvetési
tdmogatas biztositdsara irdnyuld - szabdlyszerlien megtett jognyilatkozat. Az dllamhaztartas
tnkormdényzati alrendszerében tébb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiaddsi elfiranyzata
terhére kotelezettségvallaldsra az iranyitd szerv dltal megailapitott, ennek hianyaban &
koltségvetési év kiadasi el8irdnyzataival megegyez§ Osszegl kiadasi elSirdnyzatok szabad
elGiranyzatanak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a kételezettséget vallalénak a
tervezésekor biztositania kell.

Pénziigyi ellenjegyzés
Kételezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a
pénziigyi teljesités esedékességét megel6zGen, irdsban lehet.

A pénzigyi ellenjegyz8nek a pénziigyi ellenjegyzést megelézéen meg kell gyézddnie arrdl,
hogy:
a) a sziikséges szabad el8iranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett és
varhatdan befolyé bevétel biztositja a fedezetet,

b) a kifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre all, és
c) a kotelezettségvallalds nem sérti a gazddlkoddsra vonatkozo szabdlyokat.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallaldss dokumentuman a pénzigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult
személy aldirdsaval kell igazolni.

Teljesités iguzoldsa

A teljesités igazoldsa soran ellen&rizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell:
— a kiadasok teljesitésének jogossdgat,

— oOsszegszerliségét,
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— ellenszolgaditatast is magaban foglalé koételezettségvallalds esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatds teljesitését kbvetben esedékes
—annak teljesitését.

Ervényesités

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

e az Osszegszerliséget,

¢ afedezet meglétét,

17, I

s és azt, hogy a megeldz8 lgymenetben az Aht., az allamhaztartasi szamviteli

kormanyrendelet és e rendelet elGirdsait, tovabbd a belsé szabdlyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Utalvanyozads

A kiadasok utalvanyozdsa az érvényesitett okmany alapjan térténik.

A bevételek utalvinyozdsara — ha az utalvanyozds az Avr. 59. § {4) bekezdésre figyelemmel
sziikséges, és a koételezettséget vallalé szerv az Avr. 57. § (2) bekezdése alapjén el6irta a
teljesités igazolasat — a teljesités igazolasat kdvetben kerilhet sor.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztérbizonylatra rédvezetett,
mas esetben kiilon irdsbeli rendelkezéssel lehet.

1.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDIE

Kételezettségvéilalas

A koltségvetési szerv a kiadasi elirdnyzatok és — ha jogszabadly lehetévé teszi ~ a kijel6lt
lebonyolité szerv szamara rendelkezésre bocsatott dsszeg terhére kotelezettséget vallalhat,
ami egy fizetési kotelezettség véllaldsara vonatkozd, szabadlyszer(ien megtett jognyilatkozatot
jelent. Kotelezettségvallaldsnak mindsiil minden olyan ligylet létrehozdsa, amelybél a
joveben fizetési kotelezettség szarmazik. Kotelezettségvallalds megtételére és médositdsara

csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét megel6zéen, irdsban
kerilhet sor.

A koltségvetési év kiadasi elbiranyzatainak terhére kdtelezettségvallalasra az azokat terheld
kordbbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Gsszegli
eredeti vagy mddositott kiadasi elSiranyzatok, a lebonyolité szervnél az atadott Osszeg
mértékéig keriilhet sor. Azokndl a kiadasi elGirdnyzatoknal, amelyek esetén a teljesités a
kézponti kdltségvetésben elGiranyzat-mddositasi kotelezettség nélkiil is meghaladhatja az
eredeti vagy modositott elGirdnyzatot, vagy amely a Kormany altal egyedi hatdrozatban
biztositott beruhdzds oOsztonzési célu koltségvetési tamogatasokat finanszirozéd kiadasi
elGiranyzat kotelezettségvallalds mértéke atlépheti a kiadasi elGiranyzatokat.
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Kotelezettségvallaldsra az 6nkormanyzatok nevében a polgarmesterek, tavollétiik esetén az
alpolgdrmesterek, a nemzetiségi Onkormdnyzat nevében az elndk, tavollétében az
elndkhelyettes, a tarsuldsi tandcs esetében a tarsulasi tanacs elndke, tavoliétében az alelndk,
kéltségvetési szervek (hivatal, intézmények) esetében a jegyz8, az aljegyzd, illetve az
intézményvezetd, vagy az altaluk irdsban felhatalmazott az dnkormdnyzat/intézmény/hivatal
alkalmazasaban allé személy, irasban jogosult.

A jogkor atruhdzds rendjérél irasbeli felhatalmazés alapjan (1. szamc melléklet) rendelkezni
kell. A kételezettségvdllalasi jogkdr dtruhazds az akadalyoztatds és az dsszeférhetetlenség
eseteire terjed ki.

A felhatalmazds, illetve a felhatalmazas visszavondsa minden esetben csak irdsban, a

s

Gazddalkodasi szabdlyzat (1., 2. szamu mellékletében) elSirt formaban torténhet. Az irasbeli
felhatalmazas, illetve visszavonas dokumentum mintaja a szabélyzat mellékletét képezi.

Az irdsos felhatalmazas dokumentumanak a kévetkezdket kell tartalmazni:

a felhatalmazé nevét, beosztasat,

— afelhatalmazott nevét, beosztasat,

—  a felhatalmazés kezd& idépontjat,

— afelhatalmazas feltételeit,

— afelhatalmazé alairasat,

~ a felhatalmazott altal a felhatalmazds tudomasul vételének aldirdssal torténé
igazolasat.

Az irasos felhatalmazas visszavondsdrdl szolé dokumentumnak a kdvetkezbket kell

tartalmazni:
a felhataimazast visszavono nevét, beosztdsat,

a felhatalmazott nevét, beosztasat,

a felhatalmazas visszavonasanak idGpontjat,

a felhatalmazast visszavond alairasat,

a felhatalmazott altal a visszavonas tudomasul vételének alairassal torténd igazolasat.

A kotelezettségvallaldsra jogosultak nevét, beosztdsat, a felhatalmazasra jogosito ligyirat
szamat és keltét, a felhatalmazott aldirdsanak és szigndjénak mintéjat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendeld Gigyirat szdmdt és id6pontjat a Gazdélkodasi szabalyzat (6. szdmi
melléklete) szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A kotelezettségvdllalasra felhatalmazottakrol késziilt nyilvantartas folyamatos naprakész
vezetéséért a Kisbéri KOH Pénziigyi vezetdje felelds.

Szervezeteinknél nem kell irasbeli kételezettségvallalas:

a) ahol a beszerzés értéke a szdzezer forintot nem éri el,
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b) b) a fizetési szamldkrél a szamlavezetd &ltal leemelt dij, juttatds, a kilfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség drfolyamvesztesége, vagy

c) az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas fizetési kitelezettségnek mindsiil.

A kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozds) és nyilvintartdsdra
vonatkozd szabalyait ilyen esetben is alkalmazni kell.

Egyéb esetekben a kotelezettségvdllalds csak irasban térténhet a szabalyzatban
meghatarozott dokumentumok alapjan.

A Kkotelezettségvallalds soran figyelembe kell venni az Aht. 36. § (5a) bekezdésében
foglaltakat, igy:

Kotelezettségvdllaldsra tobb év vagy a koltségvetési éven tili kiadési elSirdnyzat terhére az
allamhaztartas 6nkormaényzati alrendszerében az irdnyit6 szerv altal megallapitott, ennek
hianydban a koltségvetési év kiadasi elGirdnyzataival megegyezd o©sszegli kiadasi
eliranyzatok szabad el8iranyzatdnak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a
kotelezettséget vallalénak a tervezésekor biztositania kell.

Tobb év kiadasi el6irdnyzatara vallalt kételezettség dokumentiélasa

A hatarozatlan id6re sz9l0, tébb évre véllalt kételezettségeket irdsban dokumentdlini kell.

P

Irdsban véllalt kotelezettségvallaldas dokumentumai:

kinevezési cokirat,

— szerzbdés,

— megallapodas,

— megrendelés,

— a palyazati uton odaitélt tdmogatdsrél sz26l6 dontés {szerzédés) alairt dokumentuma,
tovabba

— kozbeszerzési eijards keretében feladott hirdetmény, megkétott ajéniati, részvételi
felhivas,

Nem irasban vallalt kotelezettségvallaldsok (szdzezer forintot el nem éré) dokumentumai:
— szamla,
— szamldaval egy tekintet ald es6 okirat.

Ezekben az esetekben nincs elGzetes irasbeli dokumentum a kételezettségvallaldsra. A
szamla, vagy a szamlaval egyenérték(i okirat egyben a kotelezettségvallalds alapbizonylata.
Az el6zetes irasbeli kbtelezettségvallalast nem igényl6 kifizetések tekintetében a pénziigyi
teljesitést megelSz8en a kotelezettségvdllalds tényét az arra jogosult személyeknek
ddtummal ellatott alairdsukkal kell igazolni a haszndlt kényvelGprogram &ltal eléallitott
utalvinyrendeleten, vagy a koételezettségvallalas dokumentumén, azaz a szamviteli
alapbizonylaton. Készpénzes gazdasagi esemény esetén a pénztdri bizonylaton is sor
keriilhet a kételezettségvallaldsra.

Egyéb esetekben a kotelezettségvallaldas csak irdshan térténhet a szabdlyzatban
meghatdrozott dokumentumok alapjan.
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Az utélagos kotelezettségvéallalas vis major helyzet el6forduldsa esetén is lehetséges. Ezen
esetekben a kotelezettségvallaldst utélag irdsban, a feltintetett indokok megjeldlésével kell
rendezni.

Kotelezettségvillalds kézbeszerzési eljaras esetében

A kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIN. térvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint a
kdzbeszerzési eljardst meginditd hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas - a Kbt. 53. §
{6) bekezdése alapjan meginditott kozbeszerzési eljdras kivételével -, a palydzati kiirds,
tovabba minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben véllalt kbtelezettség, amely
feltételesen, valamely személy nyilatkozatatdl fuggé fizetési kdtelezettséget tanusit, az Avr.
45. § (3) bekezdésben foglalt kivételekkel kételezettségvallaldsnak tekintendd.

A kotelezettségvallalas nyilvantartdsa

A kotelezettségvallaldst kdvetSen gondoskodni kell annak nyilvéantartdsba vételérél és a
kitelezettségvallalds értékébdl az adott évet terhel§ rész lekdtésérdl az érintett
eléirdnyzatok szabad keretének terhére. A lekotést koltségvetési beszamold megfelels drlap
rovataival 8sszhangban kell végrehajtani.

A nyilvantartdst a kovetkezd6k szerint kel kialakitani:

A/ A kotelezettségvallaldsok, mds fizetési kotelezettségek nyilvantartasanak egyedi
jelleglinek kell lennie.

B/ A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvéntartdsa torténhet fizikailag
elkiléniilt nyilvAntartasokban is (pl. személyi juttatdsok nyilvantartdsa, ellatasok
nyilvantartdsa, szerzédések, megrendelések nyilvdntartdsa, dltalanos forgalmi ado
nyilvantartdsa, tdmogatdsok nyilvantartdsa stb.), ha biztositott azok adatainak a 05.
szamlacsoportban torténd folyamatos nyilvantartasba vétele.

C/ A kotelezettségvéllaldsok, mas fizetési kotelezettségek nyilvéntartasa tartalmazza
legaldbb a kovetkezdket:

a) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség sorszdmdt, az azt tanusitd
dokumentum megnevezését, iktatoszdmat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkozo adatokat, kivéve, ha pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

b) a kotelezettségvdllaldst, mas fizetési kotelezettséget tanusité dokumentum
megnevezését, iktatd- vagy érkezteté szamat, keltét,

¢) ajogosult azonositaséhoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

d) a kotelezettségvéllalds, mas fizetési kotelezettség targyat, Osszegét (értékét)
az egységes rovatrend rovatai szerint,

e) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kdtelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hatdrid6ket datum szerint, hogy
abbdél az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv osszedlliithatd
legyen,
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f) a kotelezettségvallaldas, mds fizetési kotelezettség mddosulédsait (pl. fizetési
hataridé valtozdsa, utélag kapott engedmények stb.), az azokat tanusité
dokumentum megnevezését, iktatészamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkozé adatokat, ha pénztigyi ellenjegyzés sziikséges,

B) a pénzigyi teljesitések datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerint
besoroldsat, az utalvdnyozds Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti
dokumentumanak azonositasiahoz sziikséges adatokat,

h) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kbtelezettség végleges vagy nem végleges
jellegét, végleges kotelezettségvallaldas, mas fizetési kotelezettség esetén
annak modosuldsai, a pénziigyi teljesitési adatok kénywvviteli szamldkon
torténd elszamolasanak id6pontjait, és a konyvviteli szamlak megnevezését,

i) devizaban fenndllé kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalds, mas fizetési kdtelezettség és annak mdédosuldsai (ide
értve az atértékelést is) Osszegét a forint mellett devizdban is, a
nyilvdntartdsba vételi arfolyamot, a mérlegfordulénapi &rfolyamot,
Magyarorszadg gazdasagi stabilitasardl szolé 2011, évi CXCIV. torvény szerinti
addssagot keletkeztetd (igylet esetén az dllamaddssdg szamitiasa sordn
alkalmazandé arfolyamot,

j) valtéval kivaltott kotelezettség esetén a valtd kibocsatasanak és a lejdratanak
idejét, a valtoval kivaltott kotelezettség Gsszegét, a véltdban foglalt kamatot, a
valté bemutatasaval, lejaratdval, kifiezetésével kapcsolatos adatokat, és

k) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

D/ Egyes sajatos kotelezettségvéllaldasok, mas fizetési kotelezettségek esetén kiildn adatok
nyilvantartasa is sziikséges a jogszabdlyokban el6irt kotelezettségek teljesitéséhez, a
kovetkezdk szerint:

a) a koltségvetési tamogatasok és mds hasonld, ellenérték nélkiili kifizetések
esetén az elszamolds (beszamolds) hataridejét, annak teljesitésére,
elfogadasara vonatkozé adatokat, az esetleges visszafizetési kotelezettség
elirasa esetén a kovetelések nyilvdntartasiaval valé kapcsolatot, az
elvégzett ellendrzéseket,

b} a visszatéritend6 tdmogatdsok és mas adott kélcséndk esetén a kivetelések
nyilvdntartdsaval valo kapcsolatot,

c) kozbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumenticidk
megnevezését, iktatdszamat, keltét,

d) termék vagy szolgaltatds beszerzése esetén a kapott szamldk adatait oly
médon, hogy abbdl az éltalanos forgalmi add bevallasi kételezettségnek
eleget lehessen tenni, és

e) felhalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszkdzok tekintetében az
immateridlis javak, targyi eszkdzok nyilvdntartdsaval vald kapcsolatok
leirdsat.
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E/ A figgd kételezettségekrdl kiilon nyilvantartdst kell vezetni mindaddig, amig az végleges
kotelezettségvéllaldssa, mas fizetési kotelezettséggé nem valtozik vagy meg nem sziinik. A
nyilvantartds legaldbb a C/ a)-f) pontban foglaltakat tartalmazza.

Mind az irasban, mind a neim irdsban vallalt kételezettségekrél analitikus nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartads céljara az Onkormanyzati ASP Informdciés Rendszer Gazdalkodasi
szakrendszer hasznalataval elGallitott nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyilvantartas naprakész
vezetéséért a pénziigyi iroda dolgozéi felelések.

A tobb évet érintd kotelezettségvallalasok dokumentdldsandl a kdvetkezdk szerint kell
eljarni:
~ hatdrozatlan idejii kdtelezettségvéllalds esetében — ha tobb évet érint — a targyévi
koltségvetés terhére kifizetendd kiadasok mellett a targyévet kdveté hdrom év
kotelezettségvdlialdsat is dokumentdlni kell és nyilvantartasba kell venni (pl.
hatidrozatlan iddre kotétt munkaszerz8dés, kinevezési okirat, kézmiidijak stb.),

— hatdrozott idejii kételezettségvdllalds esetében — ha tobb évet érint —
kételezettségvallalds 6sszegét meg kell bontani a kévetkezdk szerint

targyévi elirdnyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,
= targyévi elSiranyzat terhére vallalt kdvetkez6 évi kdtelezettség,
= targyévben a kdvetkezd évi elGirdnyzat terhére vallalt kotelezettség,
= tdrgyévben a tovabbi évek elGirdnyzata terhére vallalt kotelezettség,

A kotelezettségvillaldsok nyilvantartdsdt — érvényességét — minden honapot kévetd 20-ig
fellil kell vizsgalni, melynek végrehajtasaért a pénziigyi vezetd felelfs. Abban az esetben, ha
a kotelezettségvallalds teljesitése valamilyen oknal fogva meghiusult, varhatéan nem kerdl
teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént és tovabbi teljesités mar nem lesz, ugy
gondoskodni kell a nem teljesitett kotelezettségvallaldsok  visszavondsanak
dokumentaldsarél és a nyilvdntartdsban torténé feljegyzésérél, melynek elvégzésért a
pénziigyi iroda dolgozoi feleisek.

k.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS PENZUGYI ELLENJEGYZESENEX RENDJE

Pénziigyi ellenjegyzés

A kotelezettségvallaldst megel6z6 miivelet a pénziigyi ellenjegyzés, amelynek soran a
pénziigyi ellenjegyz6nek meg kell gyéz8dnie arrdl, hogy a sziikséges szabad el8irdnyzat —
tobb évet érinté kotelezettségvallalds esetén minden egyes évben — rendelkezésre dli, a
tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, valamint a
kotelezettségvidllalas nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozé szabalyokat.

Pénziigyi elienjegyzésre a jegyz6 dltal irdsban kijeldlt, a Kisbéri Kz6s Onkormanyzati Hivatal
dllomanyaba tartozo (kbztisztvisel8) személy, irdsban jogosult.
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Az irasos megbizasra és visszavondsra az (1., 2. szdami mellékletben) szerepl§
dokumentumok alapjan keriillhet sor. Az irdsos felhatalmazds, illetve visszavonas
dokumentuma a szabdlyzat mellékletét képezi.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztdsdt, a feihataimazdsra jogosité lgyirat
szamat és keltét, a felhatalmazott aldirdsdnak mintdjat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendel6 Ugyirat szamat és idSpontjat a jelen szabilyzat (7. szdmu
melléklete) szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultakrol késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész
vezetéséért a pénzigyi vezetd felelds.

A pénzigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megel&z6en meg kell gy&zédnie arrél,
hogy:
a) a sziikséges szabad elGirdnyzat rendelkezésre dll, a befolyt vagy a megtervezett és
varhatoan befolyd bevétel biztositja a fedezetet,

b} a kifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre &ll, és

c) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.

A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvéllaldas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére térténé utalds megjelolésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

A pénzigyi ellenjegyzé feladata ellatdsahoz — amennyiben jogszabaly masként nem
rendelkezik — szilkség szerint szakért6t vehet igénybe.

Amennyiben a kotelezettségvillalis nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében
eldirtaknak, a pénzligyi ellenjegyzének errél irdsban tdjékoztatnia kell a kételezettségvallalét,
illetve a kotelezettséget vallald szerv vezet6jét és gazdasagi vezetdjét.

Ha a kételezettséget vallaléo szerv vezetSje az irdsos tajékoztatis ellenére irisban
ellenjegyzésre utasitja a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyz8jét, az ellenjegyzd
koteles az utasitidsnak eleget tenni, és e tényrél kbltségvetési szerv esetén az irdnyitd szerv
vezetojét haladéktalanul irdsban értesiteni. Az irdnyité szerv vezetSje a tdjékoztatds
kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon beliil — helyi dnkormanyzati, illetve helyi
nemzetiségi Onkormanyzati koltségvetési szerv esetén a képviseld testiilet soron
kovetkezd Ulésén — koteles megvizsgdlni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges
felelfisségre vonast.

Iv.
A TELJESITES IGAZOLAS RENDIJE

Teljesités igazoldsa
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A bevételek és kiaddsok elszamoldsdra utalvianyozds alapjan keriilhet sor. A kiadasi
elgiranyzatok terhére térténd utalvdnyozas esetén az utalvanyozasra csak az utén kerlilhet
sor, ha a kiadds alapjdul szolgalé kotelezettségvallalasban meghatédrozott feltételeket a
masik szerz8d6 fél mar teljesitette, amit teljesités igazoldssal kell igazolni.

A teljesités igazolasra jogosult felel6s a kifizetés alapjat jelentd feladat elvégzéséért és
teljesitéséért.

Az Avr. 57. § (4) bekezdés alapjén a teljesités igazoldsdra jogosult személyeket — az adott
kotelezettségvallaldshoz, vagy a kotelezettségvallaldsok elére meghatarozott csoportjaihoz
kapcsolédéan a kotelezettségvallalo irdshan jeldli ki.

A teljesités igazolasdra jogosult személyeket az egyes gazdasagi szervek vezetdi jeldlik ki
frasban.

Az irdsos megbizésra és visszavondsra a (2., 3. szdmu meliékletben) szereplé dokumentumok
alapjan keriilhet sor.

A teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztasdt, a felhatalmazoé ligyirat szamat és keltét,
a jogosultsag jogcimét, a felhatalmazott aldirdsanak és szignéjanak mintajit, valamint a
jogosultsag megsziintetését elrendeld Ggyirat szdmat és idSpontjat jelen szabalyzat (8.
szamu melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A teljesités igazoldsdra jogosultakrdl készilt nyilvdntartds folyamatos és naprakész
vezetéséért a pénziigyi vezetd felelds.

Amennyiben a kbltségvetési szerv vezetdje, vagy a polgarmester tgy dont, hogy a teljesités
igazoldsara tébb személyt jeldl ki, és ezaltal a feladatot megosztja, akkor rendelkezni kell
arrél, hogy ki milyen el8iranyzat (Pl: személyi jellegli juttatas, stb.), vagy feladat (PI:
gépjarmii izemeltetéssel 6sszefliggd feladat, stb.) esetében jogosult eljarni.

A teljesités igazoldsa soran ellenérizhetd okmanyok alapjén ellendrizni és igazolni keli:
— a kiadasok teljesitésének jogossagat,
— Osszegszer(iségét,

— ellenszolgdltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalds esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgdltatds teljesitését kdvetben esedékes — annak
teljesitését.

A kifizetés jogossaganak ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezé
bizonylaton (szdmlan), szerz&désen, megrendelésen, megdallapoddson, vagy mas visszterhes
magénjogi kotelem esetében, illetve annak visszaigazoldsaban meghatarozott megbizottal
(széllitoval) megegyezd személy, illetve szervezet szerepelt, és azt a teljesités igazoldsara
jogosult személy elfogadta, az egyezdséget aldirdsaval és az igazolds datumanak, valamint az
Avr.-ben és a Gazdalkodasi szabdlyzatban meghatdrozott igazoldsi kotelezettség
végrehajtdsanak megjeldlésével (pl: bélyegzd) igazolta.

A kifizetés dsszegszeriiségének ellenérzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezd
bizonylaton (szdmlan} szerepld kiadds dsszege megegyezett a szerzdésen, megrendelésen,
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megailapoddson, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazoldsaban meghatdrozott dsszeggel, és ezt a teljesités igazolasara jogosult személy
elfogadta, az egyez8séget alairasaval és az igazolds datumanak, valamint az Avr.-ben és a
Gazddlkodasi szabalyzatban meghatarozott igazoldsi kotelezettség végrehajtasdnak
megjeldlésével (pl: bélyegz6) igazolta.

A szerz6dés, megrendelés, megallapodas, vagy mas visszterhes magdanjogi ktelem esetéhen
annak szakmai teljesitésének ellenérzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezd
bizonylaton szereplé termék vagy szolgdltatas megnevezése megfelel a szerz6dés,
megrendelés, megallapodas, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem targyaval, és azt a
szakmai teljesités igazoldsara jogosult személy ellenérizte, valamint a feladat elvégzését
aldirdsaval és az igazolas datumanak, valamint az Avr.-ben és a Gazdalkodasi szabdlyzatban
meghatarozott igazolasi kotelezettség végrehajtasanak megjeldiésével (pl:bélyegz8) igazolta.

Nem kell a teljesités igazolasat elvégezni, annak koételezettségét teljesiteni a koltségvetés
teljesitése kapcsdn keletkezett bevételek esetében.

A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére térténd utalds megjeldlésével, az
arra jogosult személy aldirasaval igazolni kell.

A teljesités igazolas mddjat az alabbiak szerint hatdrozom meg:

A teljesités igazoldsa az Onkormanyzati ASP informacids Rendszer Gazdalkodasi szakrendszer
altal el6allitott utalvanyrendeleten, vagy a bizonylathoz csatolt ,Teljesitésigazolds”
elnevezésli dokumentumon, vagy a bizonylatra nyomott bélyegzé lenyomaton térténik.

Az eredeti bizonylaton torténd szakmai teljesités igazolasara - a Kisbéri K6zés Onkormanyzati
Hivatal, a Kisbér Varos Onkormanyzata, a Csdszdr Kézség Onkormanyzata, a Kisbéri Tébbcélu
Kistérségi Tarsulds, a Kisbér Viros Roma Nemzetiségi Onkormdnyzata, valamint a szamviteli,
pénziigyi Ugyeik végrehajtasat végz6, szamviteli rend szerint ald tartozo koltségvetési szervek
— az aldbbi bélyegz&t hasznadljak a kdvetkezd felirattal:

szdmlaban (bizonylaton) megjelélt elvégzett munka,
szolgaltatds, drubeszerzés jogosultsaganak, Osszeg-
szeriiségének teljesitését igazolom.

Kelt, 20.......cooviviennnn.

teljesitést igazolé alairisa

Az eredeti bizonylaton torténd szakmai teljesités igazoldsdra - a Wass Albert MivelSdési
Kézpont és Vérosi Kényvtar, a Kisbéri Gydngyszem Ovoda és Bolcséde, Kisbéri
Varosigazgatésag, Oszi Napfény idések Otthona, Kisbéri Kistérségi Szocidlis és Gyermekjoiéti
Alapelitdsi Kézpont és Csaszari Nyitnikék Ovoda intézményeknél elsédlegesen bélyegz6t kell
hasznalni.
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Azon készletbeszerzések esetében, amikor a beszerzésre keril6 készletet raktarra kell
vételezni, a bevételi raktarbizonylat killitasdval és alairdsaval torténik a teljesités igazolds.

V.
AZ ERVENYESITES RENDJE

Ervényesités

Az érvényesités — ha az jogszabaly alapjan kételez6 — a teljesités igazoldsat megtdrténtének
ellendrzését kbvetden az utalvanyozds szabalyossaganak igazolasat szolgalja

Jelen szabdlyzat hatalya ald tartozd kéltségvetési szerveknél az érvényesitésre jogosult
személyeket a Jegyzd jeldlik ki irdasban.

Az érvényesitési feladatokat elldté személynek a felsGoktatdsban szerzett gazdasagi
szakképzettséggel, vagy legaldbb kézépfoki iskolai végzettséggel és emellett pénzigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie. Ervényesitést a hivatal allomanyaba tartozé
(kdztisztviseld) személy irdsban végezhet.

Az eurépai uniés forrdsbol biztositott kdltségvetési tdmogatasok esetén a kdzremiikddd
szervezet alkalmazdsaban 3ll6 személy is megbizhatd az érvényesitési feladatok elldtasara. A
megbizast irdsba kell foglalni.

Az irdsos megbizasra és visszavondsra a (2., 4. szamit mellékletben) szerepl§ dokumentumok
alapjan kerilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztdsat, a kijeldlésre jogosité Ugyirat szdmdt és
keltét, a jogosult aldirdsanak és szigndjanak mintdjat, valamint a jogosultsag megsziintetését
elrendel (igyirat szdmat és idépontjat a Gazddlkodasi szabdlyzat (9. szdmu melléklete)
szerinti nyilvantartds tartalmazza.

Az érvényesitésre jogosultakrél késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész vezetéséért a
pénzigyi vezeté felelds.

Az érvényesités utalvdnyozdsa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:

— az érvényesitésre utalo megjeldlést,

- az érvényesftés datumat,

— az érvényesits alairasat.
Amennyiben az érvényesit6 az Avr. 58. § (1) bekezdésben megjeldlt jogszabdlyok,
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvényozénak. Az

érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kdvet§en az utalvényozé erre irasban utasitja. A
tovabbi eljérasra a pénziigyi ellenjegyzésnél eldirt szabdlyokat kell alkalmaznt.
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VI
AZ UTALVANYOZAS RENDJE

Utalvdnyozas

A kiadasi el6irdnyzatok terhére torténé utalvdnyozasra a teljesités igazolasat és az
érvényesitést kdvetben, a bevételi elSirdnyzatok esetén kdzvetleniil a pénzigyi ellenjegyzést,
vagy az esetlegesen elrendeit teljesités igazoldsat kdvet&en keriilhet sor.

Jelen szabalyzat hatdlya ald tartozé koltségvetési szerveknél az utalvdnyozasra jogosult
személyeket - a jogszabalyban megjelditeken kiviil - a Jegyz6 jeldlik ki irasban.

Utalvdnyozdsra az onkormanyzatok nevében a polgarmester/alpolgérmester vagy a
jegyzé/aljegyz6, a nemzetiségi Onkormanyzat nevében az elndk/alelnék vagy a
jegyz6/aljegyz8, a tarsuldsi tandcs esetében a tdrsuldsi tanacs elntke/alelndke, a tdbbi
intézmény esetében a jegyzd/aljegyzl, illetve az intézményvezet8/intézményvezetd-
helyettes jogosuit.

Az irasos megbizasra és visszavonasra az (1., 2. szdmid mellékletben) szereplé
dokumentumaok alapjan keriilhet sor.

Az utalvanyozdsra jogosultakrél készilt nyilvdntartds folyamatos és naprakész vezetéséért a
pénzigyi vezetd felelSs.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasdt, a felhatalmazasra jogosito ligyirat szamat és
keltét, a felhatalmazott aldirasanak és szigndjanak mintdjat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendel6 lgyirat szamat és idSpontjat jelen szabdlyzat (10. szdmi
melléklete) szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapcsoldéddan a bevételi- és kiadasi pénztar-
bizonylaton, valamint a kapcsolédé utalvédnyrendeleten, mig a banki forgalomhoz kapcsolédé
gazdasagi események esetében az Onkormanyzati ASP informéciés Rendszer Gazdalkoddsi

1 2

szakrendszer haszndlataval elGadllitott utalvanyrendeleteken, vagy a kifizetési bizonylatra
ranyomott bélyegzé lenyomaton lehet.

A kiildn irdasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell tintetni:
a) az ,utalvany” szét,
b) a koltségvetési évet,
c) a befizet8, kedvezményezett megnevezését, cimét,
d) a fizetés id6pontjat, mddjat, 6sszegét, devizanemét,

e) a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti szamat
és megnevezését, a terheléssel, jovairdssal (kifizetéssel, bevételezéssel)
érintett pénzeszkdz dallamhaztartdsi szdmviteli kormdnyrendelet szerinti
kdnywviteli szamldjdnak szdmat és megnevezését,

f) a kotelezettségvallalds nyilvantartédsi szamat,
g) az utalvanyoz6 keltezéssel ellitott aldirasat, és
h) az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést.
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A haszndlatos bélyegzé tartama: (12. sz. melléklet szerint)

A bevételi és kiaddsi pénztirbizonylatra rdvezetett rendelkezésen az elézbek szerinti
adatokat kell feltiintetni azzal, hogy az okmanyon mdr szereplé adatokat nem kell
megismételni.

Utalvdnyozdsra az érvényesitett okmany alapjdn a Gazddlkoddsi szabdlyzatban kijeldlt
személyek jogosultak.

Nem kell utalvanyozni:
a) a termék értékesitésébdl, szolgdltatds nyujtdsdbdl — szamla, egyszeriisitett

szamla, szamiat helyettesité okirat, készpénzatutalds alapjan — befolyo, valamint
a kdzigazgatdsi hatésagi hatdrozaton alapulo bevétel beszedését,

b) a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a

7 f

szamlavezet§ altal felszamitott dijakkal, kdltségekkel kapcsolatos kiadasokat,

c} az eurépai unids forrdsokbdl nydjtott tdmogatdsok jogszabaly szerinti
lebonyolitasi szamlardl torténd kifizetését, és

d) a fedezetkezeli szamlardi, vaiamint — a fedezetkezel6i szdmldra térténd dtutalas
esetén — az épittetSi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

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

VII.
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAL

A kitelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségviallald, utalvanyozd és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallaldsi, pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozdsi es teljesites
igazoldsara irdnyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Térvénykdnyv szerinti kbzeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.

A kotelezettséget vallalé szerv a kételezettségvallalasra, pénziigyi elienjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozdsra jogosult személyekrdl és aldiras-mintajukrél a
belsd szabalyzatédban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet.

Az elSiranyzatok felhasznalasanak korlatjai

A koltségvetési szerv, az elkiildnitett allami pénzalapok, valamint a tarsadalombiztositas
pénziigyi alapjai gazdalkodasaval kapcsolatos korlatozé rendelkezések tiltjak:

— akoltségvetési szerv, valamint az elkildnitett dllami pénzalapok és a
tarsadalombiztositas pénziigyi alapjai kiadasi elGirdnyzatai terhére jogi személy és jogi
személyiséggel nem rendelkezé mds szervezet |étrehozasat, abban tagsagi, részesedési
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viszony megszerzését, ahhoz térténd csatlakozdst, amennyiben térvény eltéréen nem
rendelkezik,

— az allamhaztartds kdzponti alrendszerébe tartozo koltségvetési szervek
koltségvetésének tamogatdsi jeliegli felhaszndidsat, igy a tdmogatdsok, adomanyok
nyujtasat és minden mas ellenérték nélkili kotelezettséget, a térvényben
meghatarozott kivételekkel,

— valamennyi kéltségvetési szerv szdmdra, hogy sajét nevében addssagot keletkeztetd
ligyletet késsén, és e rendelkezést kiterjeszti a fejezeti kezelés(i elSiranyzatok,
elkiildnitett allami pénzalapok és a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjai kiaddsi
eldiranyzatai terhére végzett ligyletekre is,

az allamhdaztartas kozponti alrendszerében barmely kiaddasi el8iranyzat terhére atlathaté
szervezetnek nem mindsil6 szervezettel érvényesen visszterhes szerzédés megkdtését,
vagy ilyen szerzGdés alapjan kifizetés teljesitését, és felhatalmazza a kotelezettséget
véllalé szervezetet a szerz8d§ partnere atlathatdsagaval kapcsolatos adatok kezelésére.

— A mds szervezeteket, személyeket terhel6 fizetési kitelezettségek atvallalasara kizarélag
akkor van lehetdség, ha a kéitségvetési szerv err6i nyilatkozik. Ennek eléfeltétele, hogy
az atvallalds lehetfségérél az Orszaggylilés a koltségvetési torvényben déntsdn.

VIl
A PENZUGYI-GAZDASAGI FELADATOKAT ELLATO SZEMELYEK

A kdtelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsGoktatasban
szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénzigyi-szdmviteli képesitéssel kell rendelkeznie. Az ellendrzési jogkérékre adott
meghataimazds soran ennek meglétét a pénziigyi vezetd ellendrizni kbteles.

IX.
A FELHATALMAZAS ES A VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK MEGGORZESE

A felhatalmazasrél, megbizasrél és visszavonasrél rendelkezé6 dokumentumot utélag is
ellendrizheté formdban a szamvitelrdl szolé 2000. évi C. térvény 169, § (2) bekezdésében
foglalt elbirdsokkal dsszhangban 8 évig meg kell &rizni. Az elévilési id6 a kdtelezettség-
vallalas, utalvdnyozds, ellenjegyzés felhatalmazasarol, valamint a szakmai teljesités
igazolasara, érvényesitésre sz616 megbizas visszavondsanak idépontjatél kezdddik.

X.
ADATSZOLGALTATASI ES ELEMI BESZAMOLO KESZITESI FELADATOK

1. Beszamolasi kételezettség, zarszamadas

A beszamolasi kotelezettség teljesitése soran figyelembe kell venni az Avr. 169-170. §-a 4ltal,
valamint az Ahsz. 4ltal el6irtakat. Az éves kdltségvetési beszamolé készitési kételezettségnek
az Ahsz.-ben foglalt médon és hataridére kell eleget tenni.
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1.1.

1.2.

1.3.

Id6kozi kdltségvetési jelentés

A helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi énkormanyzat, a kistérségi tarsulas, valamint az
intézmények, az id6kézi koltségvetési jelentést
— a koltségvetési év elsd harom hdnapjardl aprilis 20-aig,
— azt kdvetSen havonta targyhot kovets honap 20-aig,
— a koltségvetési év tizenkét hdnapjdrdl a kéltségvetési évet kivetd év februar
5-éig a MAK altal mikédtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe toltik
fel.

Az énkormanyzati szintii idékozi koltségvetési jelentést a MAK KEM-i Igazgatésagahoz
térténd megkiildés hatarnapja elétt 1 nappal kell 6sszedllitani, melynek elvégzéséért és

r_

az |gazgatdsaghoz térténd tovabbitasaért a pénziigyi iroda munkatarsai felelSsek.

id6kozi mérlegjelentés

Az idSkozi mérlegjelentést az eszkdzok és forrdsok alakuldsarél negyedévenként, a
fékonyvi kivonat &llomanyi szdmldinak adataibdl, vagy az azt aldtamaszto
nyilvantartasokbdl kel! elkésziteni.

Az id6kozi mérlegjelentést — az Avr. 170. §. (3)-(7) bekezdésben meghatdrozott kivétellel
- a targynegyedévet kdveté hoénap 20. napjdig, a negyedik negyedévre vonatkozdan
gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd év februdr 5-éig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszamolé benyujtisdnak hatdridejével megegyezéen keli a MAK altal
miikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe feltdlteni.

Az id6kozi mérlegjelentés készitésére kételezettek az éves elszdmoldsokra vonatkozdan
a koltségvetési évet kéveté év jalius 15-éig, az éves konszolidalt elszamolasra
vonatkozéan a koltségvetési évet kévetd év november 15-éig a részesedések és a
részesedések utani osztalékok alakuldsdra vonatkozé adatszoigiltatast juttatnak el az
irdnyitd szervhez. Az irdnyit6 szerv 6t napon belill tovabbitja az adatokat feldolgozasra
az lgazgatdsagnak.

Az id6kozi mérlegjelentések dsszedllitdsaért, valamint annak az Igazgatosaghoz torténd
tovéabbitdsaért a Kisbéri KOH Pénziigyi Iroda dolgozéi feleldsek.

Az éves elemi beszamolé tartalma, beszdmolé készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamold kdltségvetési kdnyvvezetés adatai alapjan készitett részei:

— a koltségvetési jelentés,
— a maradvany kimutatas,

— adatszolgaltatdés a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, vdlasztott
tisztségviselGk dsszetételérél,

— adatszolgdltatds a tdrsadalombiztositds pénziigyi alapjaibd! folydsitott egyes
elldtasok és tdmogatasok tervezett dsszegeirdl és teljesitésérdl,

— az dnkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkoddsdhoz kapcsolédd elszémoldsok.

Az eredményszemlélet(i pénziigyi kényvvezetés adatai alapjan készitett beszamold részei:
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a mérleg,

— az eredménykimutatas,

— a koltségekrdl és megtérilt koltségekrél sz616 kimutatas és

— a kiegészité melieklet.
Az intézményi beszamoldk elbirdlasaért, felllvizsgalataért és jovahagydsdért, valamint az
intézmények irasbeli értesitéséért a pénziigyi iroda dolgozéi feleldsek.
Az eves beszamolot a f6kényvi kivonat adataibdl — év végi, december 31-ei fordulénapot
figyelembe véve — kell elkésziteni. A f6kényvi kivonat dsszedllitdsa elStt a kovetkezéket kell
biztositani:

a leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

— az elbiranyzatok egyeztetése az irdnyité szervvel a kiemelt el8iranyzatokra, az
irdnyitészervi és sajat hataskorl atcsoportositasokra vonatkozdéan,

— év végi zarlati munkdk elkészitése,
— a mérleg dsszedllitdsa a mérlegtételek értékelésével.
Az év végi zarlati munkak soran a kévetkezéket kell elvégezni:
a) az Anhsz. 53. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében
foglalt feiadatokat,
b) a leltdri kiilonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgélasat,

¢) az eszkdzok értékelését, az Ahsz. 53. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értékvesztés elszamoldsdt és annak visszairdsit, az esetleges terven feliili
értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszdmol4sat,

d) a kilfdldi pénzeszkbzre sz6l6 eszkdzok és  forrasok, valamint a
kételezettségvallalasok, mas fizetési kételezettségek mérleg fordulénapjan torténd
atértékelését, a kovetelések és a kotelezettségvallaldsok, mas fizetési
kitelezettségek esetén az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan vezetett
nyilvéntartasi szamlaken és a kényvviteli szdmldkon egyarant,

e) a behajthatatlan kdvetelések elszémolasat,
f)az id6beli elhataroldsok elszamolését,
g} azard befejezetlen termelés készletre vételét,

h) az 5. szdmlaosztaly 51-56. szamlacsoport kdnywviteli szdmldinak atvezetését a 8.
szamiaosztaly kényvviteli szamlaira,

i)az 571. Sajat termelés(i készletek dllomanyvaltozdsa és 572. Sajat elSallitasu eszkozok
aktivalt értéke kényvviteli szamldinak atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszamoldsa konywviteli szamiéra,

jla 8. és 9. szamlaosztaly konywviteli szdmldinak lezdrasit a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamoldsa kényvviteli szdmlaval szemben,

k) a 7. szdmlaosztaly konywviteli szamlainak lezarasat az 591. Kéltségnem atvezetési
szamla kdnyvviteli szamlaval szemben,

fJaz 1-4. szémlaosztdly kényvviteli szdmldk lezarasdt a 493. Zarémérleg szamla
kénywviteli szamlaval szemben,
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m} a 492. Mérleg szerinti eredmény eiszdmolasa kdnyvviteli szamla dtvezetését a 416.
Mérleg szerinti eredmény kényvviteli szamlara,

n) az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoidédban az elSiranyzatok nyilvantartési
szamlainak lezarasat a 001. Eldiranyzat nyilvantartdsi ellenszamla nyilvantartasi
szamlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szamldinak lezardsat és -
ezzel egyezd Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartdsi szémldinak korrigalasat a megfeleld nyilvantartasi
ellenszamlaval szemben.

Az éves beszamolo osszedllitasaért és az Igazgatdsdghoz hataridére torténd tovabbitasaért a
pénziigyi vezetd felelds.

Az éves elemi beszamolé részét képezi a normativ hozzajarulasokkal torténd elszamolas.

Az allami tamogatdsokkal valé elszamolds érdekében a tényleges mutatészamoknak az

intézményektd) — frasban, az intézményvezetd altal aldirt formaban — térténd begydijtéséért
a pénziigyi iroda dolgozdi feleldsek.

A tényleges mutatészamokra vonatkozd adatszolgaltatas hataridejét agy kell kialakitani,
hogy annak ellendrzése a beszamold elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények dltal
szolgdltatott adatckat a beszémold végleges Osszedllitasa, az Igazgatdsdg részére térténd
leadésa elétt 5. napig dokumentalt médon ellendrizni kell.

A mutatészamok ellen8rzéséért a pénziigyi iroda dolgozdi a felelbsek.

Az dllami koltségvetéssel térténé elszamolds pénziigyi teljesitéséért pénziigyi iroda dolgozéi
a felelbsek.

Az intézmények kéltségvetési maradvanyédnak szabalyszer(i kimunkaldsénak ellenérzéséért,
feliilvizsgélataért a pénziigyi iroda dolgozdi a feleldsek.

A koltségvetési szervek gazddlkodasukrél éves elemi beszamoiot készitenek. Az elemi
beszamold eibirdidsaért, feililvizsgalataért és jovdhagydsaért, valamint az intézmények
irasbeli értesitéséért pénziigyi vezetb a felelfs.

A koltségvetési szervek vezetSi a bels6 kontrollrendszer minéségét értékelik és a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. {XII.
31.) Korm. rendelet 11. § (1)-{2) bekezdése szerint nyilatkozatot tesznek, az éves elemi
kdltségvetési beszamoldval egyiittesen megkiildi az irdnyito szervnek. A kozdlt adatok
valodisagaért a kéitségvetési szervek vezetdi a felel6sek.

1.4. Zarszamadas
A zarszdmadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzo felelds.

A zérszamadast az Osszehasonlithatdsag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 6sszedllitani.

Az onkormanyzat zarszamadasdnak oOsszeallitdsaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgdltatasi kotelezettségik van. A szilkséges informdcidk tartalmat és az

adatszolgaltatasra vonatkozo hatdrid6t a jegyz6 altal kiaddsra keriilé — zérszamaddssal és
beszamold készitésével kapcsolatos — rendelkezése szabalyozza.
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Xl.
ATLATHATOSAGI NYILATKOZAT

Atlathatésagi nyilatkozat bekérése

A szabalyzat hatdlya ald tartozé koltségvetési szervek minden olyan szervezet képviselgjétdl
akivel szerz&dést kdtnek, vagy akivel szerzGdéses kapcsolatban allnak (akiktél rendszeresen
szereznek be terméket, vagy szolgdltatast, értékhatarra vald tekintet nélkil) kotelesek
irasban — a szabalyzat (13. szému mellékletében) meghatarozott formaban — atlathatdsagi
nyilatkozatot kérni.

A nyilatkozatok bekéréséért a koltségvetési szerv vezetSje felelGs. Erre szol6 felhatalmazast
az (5. sz. melléklet) tartalmazza.

A szabdlyzat értelmében szerzédésnek mindsiil a visszterhes szerzédés és a polgdri jogi
szerz6dés.

Visszterhes szerz6dés: amelyben bizonyos szolgéltatds nyujtdsa fejében valamilyen
(pénzbeli, dologi, vagy egyéb) ellenszolgaltatas jar.

Polgéri jogi szerzbdés: a szerzédés kitelem |étrehozasanak alapja két vagy tébb jogalany
egybehangzd akaratnyilatkozata, amely joghatast vait ki, kbtelezettséget és jogosuitsagot
jelent.

A Szerz8dés formai lehetnek:

— szébeli,
irasbeli,
réutalo magatartdssal torténé szerz6dés (pl. bolti vasarlas).

2. Atlathatésagi nyiiatkozatok nyilvantartisa

A szervezetektdl bekért és altaluk megkilddtt nyilatkozatokrdl a szabaiyzat (14.
mellékletében) szereplé tartalommal naprakész nyilvantartast kel vezetni. A nyilvantartast
adatait negyedévente feliil kell vizsgalni.

A nyilvantartds vezetéséért és negyedévenként torténé feliilvizsgalataért a koltségvetési
szerv vezetGje altal megbizott munkavallalé a felel6s.

3. Kifizetések teljesitésének rendje

A kiaddsi elGiranyzatok terhére nem kothet6 olyan jogi személiyel, jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezettel érvényesen visszterhes szerzddés, illetve létrejott ilyen szerzédés
alapjan nem teljesithetd kifizetés, amely szervezet nem mind&siil atldthaté szervezetnek.

A kifizetés alapjaul szolgdlé bizonylaton — a teljesités igazoldsat, az érvényesitést megeléz6en
- (szamla, megallapodds, szerzGdés, stb.) — az &tlathatd szervezetek nyilvantartasara
alapozva — minden esetben meg kell gy6z6dni arrél, hogy a kedvezményezett tlithatd
szervezetnek minésil-e vagy sem.
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A szervezet atldthatdsagat a kévetkezd moédon kell igazolni az alapbizonylaton:

Igazolom, hogy nyilvantartasunk

alapjan a szervezet atlathato.

Kisbér,...............

Az atlathatosag igazolasara az alapbizonylatokon a kotelezettségvallald éltal a szabdlyzat 5.
sz. mellékletében foglaltak szerint irdsban megbizott személy jogosult.

XIl.
ZARO RENDELKEZESEK

A Gazdailkodasi szabalyzat alairés napjaval |ép hatalyba, rendelkezéséit 2020. januar O1.
napjatol kell alkalmazni, ezzel egyidejileg a korabban hatélyos Gazdalkodasi szabalyzatok
hatélyukat vesztik.

Atmeneti rendelkezésként a Csaszari Onkormanyzat és a hozza tartozd Csaszari Nyitnikék
Ovoda, mint koltségvetési szervek gazdalkodasanak végrehajtasat jelen szabalyzat
aldirasanak id&pontjaig a Kisbéri K6zds Onkormanyzati Hivatal rendezte, de azok teljesitései
nem tartoznak a Hivatal végrehajtasi felel@sségi kbrébe. Az aldiras napjaig a teljesitésekkel
kapcsolatos feleldsség Csészar Kézség Onkormanyzatat terheli.

Jegyzének kell gondoskodni arrél, hogy a Gazdalkodasi szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismeriék, annak tényét a szabdlyzat (15. szémid mellékletében)
szereplé megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljdk a hatdlybalépés napjaval
egyidejdleg.

A kotelezettséget vallalé szerv a kotelezettségvdllaldsra, pénzigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvdnyozasra jogosult személyekrdl és aldiras-mintajukrol a
pénziigyi iroda a Gazdalkodasi szabdlyzat (6-10. szdmi mellékleteiben) rogzitett formaban
és madon naprakész nyilvantartast vezet.

Az érintett dolgozok munkakoéri leirdsdban szerepeltetni kell a Gazdéalkodasi szabalyzatban
nevesitett felel@sségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért a Kisbéri KOH munkaiigyi
tgyintézdje és a koltségvetési szerv vezetbie a felelds.

Kisbér, 2020. majus 7.
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