3/2019. (V. 30.) onkormanyzati szabalyzat

Gyomaendréd Varos Onkormanyzata és koltségvetési szervei gazdalkodasi
szabalyzatarol'

A gazdalkodassal — igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités
igazolds, az érvényesités, utalvanyozas gyakorldsdnak moddjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével — és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirdsokat az allamhaztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a kdvetkezOk szerint hatdrozzuk meg.

II.
GAZDALKODASI SZABALYZAT HATALYA

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatéarozott feladatait
— Gyomaendrdd Varos Onkormanyzat,
— Gyomaendrdd, Csardaszallas, Hunya Telepiilési Onkormanyzati Térsulas,
— Gyomaendrddi K6zds Onkormanyzati Hivatal,
— Kallai Ferenc Kulturalis Kozpont,
— Szent Antal Néphaz,
— Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar,
— Gyomaendrddi Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont,
— Varosi Egészségiigyi Intézmény,
— Gyomaendréd-Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda,
vonatkozasaban a Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el.

Ebbdl eredden ezen gazdalkodasi szabalyzat hatalya
— Gyomaendrdd Varos Onkormanyzatara (a tovabbiakban: Onkormanyzat),
— Gyomaendrdd, Csardaszallas, Hunya Telepiilési ~Onkormanyzati
Tarsulasara (a tovabbiakban: Tarsulas),
— Gyomaendrddi Kozos Onkormanyzati Hivatalra (a tovabbiakban: Hivatal),
— az Onkormanyzat iranyitasa al4 tartozé koltségvetési szervekre, igy mint:
Kallai Ferenc Kulturalis K6zpontra,
Szent Antal Néphdzra,
Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtarra,
Gyomaendrddi Csalad-és Gyermekjoléti Kozpontra,
Viarosi Egészségligyi Intézményre, valamint a
Gyomaendréd-Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovodara

terjed ki.

! Elfogadta: Gyomaendr&d Varos Onkormanyzatanak .../201... (....) Gye. kt. hatdrozat. Hatalyos .................. -tél.
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II. GAZDALKODASI SZABALYZAT
RESZLETES ELOIRASAI

1. A gazdalkodassal 6sszefiiggo feladatok

1.1. Gazdalkodasi jogkorok szabdlyozasa

1.1.1. Kotelezettségvallalo

Az Onkormanyzat kiadasi eldirdnyzatai terhére — az Avr. 52. § (6) bekezdése alapjan — a
Polgarmester, vagy az altala irasban felhatalmazott személy vallalhat kotelezettséget.

A Tarsulas kiadasi eldiranyzatai terhére az Avr. 52. § (8) bekezdése alapjan — a Tarsulasi
Tanacs elnoke vagy a Tarsulasi Tanacs altala irasban, vagy az elnoki tisztség
betoltésének hianya esetén a Tarsulasi Tanacs altal hatarozatban felhatalmazott
valamely tagja vallalhat kotelezettséget.

A Hivatal kiadési elSiranyzatai terhére az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan a jegyzé, vagy

az altal irasban felhatalmazott, a Hivatal alkalmazisiaban all6 személy vallalhat
kotelezettséget.

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan a szabalyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szerv
nevében a koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott személy
vallalhat kotelezettséget.

A kotelezettségvallald személyére vonatkozo felhatalmazést, illetve a felhatalmazas
visszavonasat minden esetben csak irasban, a jelen szabalyzat 1. és 2. szamu mellékletében
eldirt formaban kell megtenni.



1.1.2. Pénziigyi ellenjegyzo

Az Avr. 55. § (2) bekezdése alapjan azon szervezeteknél, amelyekre a szabalyzat hatalya
kiterjed, a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a Hivatal pénziigyi osztalyanak
vezetdje vagy az altala irdsban kijelolt, a Hivatal alkalmazdsdban allo6 személy irasban
jogosult.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére vonatkozo kijelolést a jelen szabalyzat 3.
szamu melléklete szerint kell elkésziteni.
A kijelolés visszavondsa minden esetben csak irdsban, a jelen szabalyzat 2. szdmu
mellékletében eldirt formaban torténhet.

Az Avr. 55. § (3) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére
feljogositott személynek a felsOoktatdsban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy
legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

1.1.3. Ervényesit

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat azon
szervezeteknél, amelyekre a szabalyzat hatalya kiterjed, a Hivatal pénziigyi osztalyanak
koztisztviseldje latja el.

Az érvényesitésre jogosult személyeket — az Avr. 55. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan
— ajelen szabalyzat 4. szamu melléklete szerint el6irt formaban irasban kell kijeldlni.

A kijelolés visszavondsa minden esetben csak irdsban, a jelen szabalyzat 2. szdamu
mellékletében eldirt formaban torténhet.

Az Avr. 58. § (4) bekezdése, valamint az Avr. 55. § (3) bekezdése alapjan az érvényesitési
feladatokat ellatd személynek a felsdoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy
legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

1.1.4. Teljesités igazoldsra jogosult személyek

Az Avr. 57. § (4) bekezdése alapjan a teljesités igazolasara a kotelezettségvallalo vagy az
altala — az adott kotelezettségvallalashoz vagy a Kkotelezettségvallalasok eldre
meghatarozott csoportjaihoz kapcsolédéan — irasban kijelolt személy jogosult.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szervnél (Hatar Gy6zé Varosi
Konyvtar, Szent Antal Néphaz, Kallai Ferenc Kulturdlis Kozpont, Varosi Egészségligyi
Intézmény, Gyomaendrédi Csaldd-és Gyermekjoléti  Kozpont, Gyomaendrdd,
Csardaszallds, Hunya Kistérségi Ovoda) a teljesités igazoldsra a koltségvetési szerv
vezetdje jogosult.

Amennyiben a kijelolés egy adott kotelezettségvallalashoz kapcsolddik, az irasbeli
kijelolés a kotelezettségvallalas dokumentumaban (megrendelés, szerzédés, stb.) a
teljesités igazolasara kijelolt személy megjeldlésével torténhet.



Kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsolodo kijeldlés esetén
a jelen szabalyzat 5. szamu melléklete szerint eldirt formaban torténhet a teljesités
igazolasra jogosult személyek kijelolése.

A kotelezettségvallalasok elére meghatdrozott csoportjaihoz kapcsolodd  kijeldlés
visszavondasa minden esetben csak irdsban, a jelen szabdlyzat 2. szamu mellékletében eldirt
formaban torténhet.

A szakmai teljesités igazolasiara jogosult személy tavolléte esetén helyettese igazolja a
szakmai teljesitést. A helyettes tavolléte esetén a szakmai teljesitést annak a szervezeti
egységnek a vezetdje igazolja, melyhez szervezetileg az igazolasra jogosult személy
tartozik.

1.1.5.Utalvanyozo

Az OnKkormanyzat kiadasi elSiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a
Polgarmester, vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult utalvanyozasra.

A Tarsulas kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a Tarsulasi Tanacs
elnoke vagy a Tarsulasi Tanacs altala irasban, vagy az elnoki tisztség betoltésének
hianya esetén a Tarsulasi Tandcs altal hatarozatban felhatalmazott valamely tagja
jogosult utalvanyozasra.

A Hivatal kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén jegyzd, vagy az altal
irasban felhatalmazott, a Hivatal alkalmazasaban all6 személy jogosult utalvanyozasra.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerveknél (Hatar Gy6zd Varosi
Konyvtar, Szent Antal Néphaz, Kallai Ferenc Kulturdlis Kozpont, Varosi Egészségiigyi
Intézmény, Gyomaendrédi Csaldd-és Gyermekjoléti  Kozpont, Gyomaendrdd,
Csardaszallas, Hunya Kistérségi Ovoda) utalvanyozasra a koltségvetési szerv vezetdje
jogosult.

Az utalvanyozési jogkor gyakorldsdra szolo felhatalmazas, illetve a felhatalmazas
visszavondsa minden esetben csak irasban, a jelen szabalyzat 1. és 2. szamu mellékletében
eldirt formaban torténhet.

1.1.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvintartdsi szabdlyok
Osszeférhetetlenségi szabalyok:

a) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, &s
teljesités igazolasara iranyuld feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény 8:1. § (1) bek.1.
pontja szerinti kozeli hozzatartozoja vagy maga javara latna el.

b) Az Avr. 60. § (1) bekezdésében foglaltak szerint

— a kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet,



— az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra jogosult ¢és a teljesitést igazolo
személlyel.

Nyilvantartas szabalyai

A kotelezettségvallalasra, a pénziigyi ellenjegyzésre, a teljesités igazolasra, az
érvényesitésre torténd felhatalmazas, illetve kijelolés dokumentumat az tigyiratkezelés
szabdlyai szerint iktatni kell.

A felhatalmazasrol, kijelolésrdl és azok visszavondsarol rendelkezd dokumentumot utélag
is ellendrizhetd formaban a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény 169. § (2)
bekezdésében foglalt eldirasokkal 6sszhangban 8 évig meg kell érizni.

A kotelezettségvallaldsra, a pénziigyi ellenjegyzésre, a teljesités igazolasra, az
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairas-mintajukrél a 6. szamu
melléklet szerinti nyilvantartast kell naprakészen vezetni a az Avr. 60. § (3) bekezdése
alapjan. A nyilvantartas vezetéséért a Hivatal pénziigyi osztalyanak vezetdje felelOs.

A Kkotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, szakmai teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyeket — Osszhangban az Avr. 60. § (3)
bekezdése alapjan vezetett nyilvantartassal — az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer
KASZPER moduljaban, a torzsadatok nyilvantartisaban is fel kell venni. A
torzsadatok karbantartasaért, aktualizalasaért a Hivatal pénziigyi osztalyanak vezetdje a
felelds.

1.2. Az operativ gazdalkodasi jogkort gyakorlok (kotelezettségvallalo, pénziigyi ellenjegyzo,
utalvanyozo, érvényesito, teljesités igazolo) feladatai

1.2.1. Kotelezettségvallalds
A kotelezettségvallalas altalanos szabalyai

Az Aht. 1. § 15. pontjaban leirtak alapjan kotelezettségvallalas a kiadasi eliranyzatok
terhére fizetési kotelezettség vallalasarol szold — igy kiilonosen a foglalkoztatasra iranyuld
jogviszony létesitésére, szerz6dés megkotésére, koltségvetési tamogatas biztositdsara
iranyuld — szabdlyszerlien megtett jognyilatkozat.

Kotelezettséget vallalni — az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti kivételekkel — csak
pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzéen, irasban
lehet.

A koltségvetési év kiadasi eldirdnyzata terhére kotelezettségvallalasra az azt terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett dsszegii
eredeti vagy modositott kiaddsi eldirdnyzat (a tovabbiakban: szabad eléiranyzat)
mértékéig keriilhet sor.

A szabad el6iranyzat megallapitasa szempontjabol mas fizetési kotelezettségnek mindsiil
az Aht. 36. § (1) bekezdése alapjan



— a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birosagi,
illetve véglegessé valt vagy azonnal végrehajthatd hatésagi dontésen, vagy

— mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg megallapitasanak modjat,
tovabba a felek valamennyi jogat ¢és kotelezettségét megallapitd kotelezd eldirason
alapulo fizetési kotelezettség.

A Kkoltségvetési év kiadasi eléiranyzata terhére tett kotelezettségvallalas esetén a
pénziigyi teljesitésnek legkésdbb a koltségvetési év december 31-¢ig meg kell torténnie.
Ettdl eltéréen a Hivatal, valamint az e szabalyzat hatdlya ala tartoz6 koltségvetési szervek
esetében — az Avr. 46. § (1) bekezdése alapjan — a koltségvetési év kiadasi eléiranyzata
terhére tett kotelezettségvallalas esetén a pénziigyi teljesitésnek legkésobb a koltségvetési
évet kovetd év junius 30-aig kell megtorténnie.

Tobb év eloiranyzatat terheli a kotelezettségvallalas, ha a kotelezettségvallalas

- hatarozatlan idore szol,

- hatarozott idére szol és Onkormanyzat és Tarsulds esetében koltségvetési év
december 31-ét kovetd idészakra, a Hivatal, valamint a szabédlyzat hatdlya ala
tartozo koltségvetési szervek esetében a koltségvetési évet kovetd év junius 30-at
kovetd idoszakra is tartalmaz fizetési kotelezettséget.

Tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év Kkiadasi eléiranyzata terhére
kotelezettségvallalasra az Onkorményzat képviseld-testiilete, illetve a Tarsulasi Tanacs
altal megallapitott, ennek hianyaban a koltségvetési év kiadasi eldirdnyzataival megegyezo
Osszegli kiadasi eldiranyzatok szabad eldiranyzatanak mértékéig keriilhet sor, amelynek
fedezetét a kotelezettséget vallalonak a tervezéskor biztositania kell.

Tobb koltségvetési év eldiranyzatait terheld kotelezettségvallalas esetén
— adecember 31-¢ig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év,
— a december 31-ét kovetden esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség
szerinti év
kiadasi eldiranyzatai terhére vallalhatd kotelezettség.

Az Avr. 50. § (2) bekezdése szerint az egységes rovatrend K122. Munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszonyban nem sajat foglalkoztatottnak fizetett juttatdsok és K336. Szakmai
tevékenységet segitd szolgaltatdsok rovatain megtervezett eldirdnyzatok terhére akkor
kothetd szerzodés, ha
— azt jogszabaly nem zarja ki,
— aszerz6dés megkotése a kozfeladatok ellatasdhoz feltétleniil sziikséges €s
— torvény vagy kormanyrendelet eltérd rendelkezése hidnyaban az adott feladat
elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel €s gyakorlattal, vagy
egyéb megfeleld sajatos szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkezd
személyt a megrendelé nem foglalkoztat, vagy a szerzddés targyat képezd
szolgéltatas egyedi, iddszakos vagy idOben rendszerteleniil ellatando feladat.



A kotelezettségvallalasra és a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd rendelkezéseket a
kotelezettségvallalasok olyan tartalmu moédositasara is alkalmazni kell, amely a korabban
megallapitott fizetési kotelezettségek Osszegét noveli (potlolagos kotelezettségvallalas),
vagy az ¢érintett koltségvetési évek kozotti megoszlasat modositja. A potlélagos
kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételéhez — egyéb kapcsolddd dokumentum
hidnydban — az ASP Gazdéalkodasi Szakrendszer KASZPER modulbol eldallitott
»Kotelezettségvallalas/mas fizetési kotelezettség nyilvantartasba vételi bizonylat —
kotelezettségvallalas™ elnevezésii bizonylatot kell alkalmazni.

A kotelezettségvallalas dokumentumai

rasban vallalt kitelezettségvallalas dokumentumai kiilonosen az alabbiak:

— kinevezési okirat;

— szerzOdés;

— megallapodas;

— megrendelés;

— apalyazati aton odaitélt timogatasrol sz6lo dontés (szerzddés) alairt dokumentuma;

— az ASP Gazdidlkodasi Szakrendszer KASZPER modulbol eldallitott
,Kotelezettségvallalas/mas fizetési kotelezettség nyilvantartasba vételi bizonylat —
kotelezettségvallalas™ elnevezésii bizonylat.

A megbizas, megrendelés, mas hasonlo visszterhes maganjogi kotelem irasba foglalasat
tartalmazo okiratnak — az Avr. 50. § (1) bekezdésének elirdsa szerint — az altalanos
adatokon, feltételeken tilmenden tartalmaznia kell
— a szakmai, miiszaki teljesités mennyiségi és mindségi jellemzdinek meghatirozasat,
hataridejét,
— a kifizetend6 Osszeget vagy a szamlazas alapjaul szolgald egységarat, a pénziigyi
teljesités devizanemét, modjat, feltételeit,
— a kifizetés hataridejét, tobb év eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén
évenkénti litemezésben ¢és
— a pénziigyi ellenjegyzés tényét €s a pénziigyi ellenjegyzd keltezéssel ellatott
alairasat,
— tovabba a jogi ellenjegyzés tényét és a jogi ellenjegyz6 keltezéssel ellatott alairasat.

Az Avr. 50. § (1) bekezdése el6irasai szerint jogi személlyel, jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezettel kotott visszterhes szerzodés esetén a  szerzodésnek,
megrendelésnek, megbizdsnak, mas visszterhes maganjogi kotelem irasba foglalasat
tartalmazé okiratnak a fentieken tul tartalmaznia kell a szervezet képviseldjének
nyilatkozatat arra vonatkozoan, hogy atlathatd szervezetnek mindsiil.

Nem sziikséges elozetes irasbeli kotelezettségvallalas:

— a gazdasagi eseményenként bruttd kétszadzezer forintot el nem éré — jellemzden
szamlas — kifizetéseknél,

— a fizetési szadmlakrol a szamlavezetd 4ltal leemelt, pénziigyi szolgaltatés
igénybevételéhez kapcsolodod dij, juttatds, a kilfoldi pénznemben vallalt
kotelezettségek arfolyamvesztesége esetében,

— olyan kifizetésekhez, amely az Aht. 36. § (1) bekezdése szerint mas fizetési
kotelezettségnek mindsiil.



Az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas fizetési kotelezettségnek minésiilnek kiilonosen
az alabbiak:
— a Hivatal szervezeti egységei altal hozott hatdsagi hatdrozaton alapuld fizetési
kotelezettségek,
— normativ és normativ jellegli hozzajarulasok,
— joger6s birdsagi, hatosagi dontésen alapuld kartalanitasi, kartéritési, megtéritési
kotelezettségek,
— acsdd- felszamolasi és végelszamolasi eljarashoz kapcsolodo regisztracios dijak,
— az adomdnyozott dijakhoz, kitlintetésekhez kapcsolodo pénzbeli juttatasok.

Nem irasban vallalt kotelezettségvallalasok dokumentumai:
— szamla,
— szamlaval egy tekintet ala esd okirat,
— az ASP Gazdilkodasi Szakrendszer KASZPER modulbol eldallitott
,Kotelezettségvallalas/mas fizetési kotelezettség nyilvantartasba vételi bizonylat —
kotelezettségvallalas” elnevezésii bizonylat.

A kotelezettségvallalas értéke

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbdl szarmazo
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési
kotelezettség bekovetkezése bizonytalan, vagy kiilon jovébeli nyilatkozattol fligg.

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatdrozhatdé meg pontosan, a
koriilmények ¢€s az el6z0 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci,
gazdasagi, tarsadalmi koriilmények kozott — az ésszerli gazdalkodds mellett — redlis
legmagasabb Osszegli kotelezettséget kell feltételezni.

A hatarozatlan idore vallalt kotelezettség ¢rt¢két a koltségvetési évben €s az azt kdvetd
harom éven keresztiil szarmazo fizetési kotelezettségek dsszegeként kell meghatarozni.

Kozbeszerzés, kezesség- és garanciavallalas

A kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIIIL térvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint a
kozbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas — a Kbt.
53. § (5) és (6) bekezdése alapjan meginditott kozbeszerzési eljaras, valamint a Kbt. 104.
§-a alapjan meginditott olyan kozbeszerzési eljards, amelyben a keretmegallapodas
onmagaban fizetési kotelezettséget nem keletkeztet kivételével —, a palyazati Kiiras,
tovabbd minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség,
amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol fiiggo fizetési kotelezettséget
tanusit, a kezesség, garancia vallalas kivételével kotelezettségvallalasnak tekintendo.

Ha a kozbeszerzési eljards, palydzat eredménytelen lett, a fizetési kotelezettséget
keletkeztetd nyilatkozat nem tortént meg, a korabban lekotott eldiranyzat lekotését a
kotelezettségvallalasok meghiusuldsanak szabalyai szerint fel kell oldani.

Kezesség, garancia vallalisara torvényben és az Avr.-ben foglalt szabalyok szerint
keriilhet sor. Ha a jogosult a kezességet bevaltja, a garanciat érvényesiti, az Aht. 36. § (1)
bekezdése szerinti mas fizetési kotelezettségekkel kapcsolatos szabalyokat kell alkalmazni.



A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa

Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell
annak nyilvantartasba vételérdl, és a kotelezettségvallalas értékébdl — az Avr. 46. §-aban
foglaltakkal 6sszhangban — a kdltségvetési év €s az azt kdvetd évek szabad eldiranyzatait
terheld rész lekotésérol.

A lekotést, valamint a nyilvantartast az egységes rovatrend szerinti bontasban kell
végrehajtani.

A nyilvantartasnak tartalmazni Kell legalabb az allamhéztartds szamvitelérdl szolo

4/2013. Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahszr) 14. mellékletének II.

Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa részében eldirtakat, igy

kiilonosen:

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanusitd

dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre

vonatkoz6 adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

— a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tanusitd dokumentum
megnevezEését, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét,

— a jogosult azonositasdhoz ¢és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,
amennyiben azok ismertek,

— a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, Osszegét (értékét) az
egységes rovatrend rovatai szerint,

— a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridéket datum szerint, hogy abbol az
Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 6sszeallithato legyen,

— akotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési hataridd
valtozasa, utolag kapott engedmények stb.), az azokat tanusitdé dokumentum
megnevezesét, iktatdszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkoz6 adatokat,
ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

— a pénziigyi teljesitések datumat, dsszegét, egységes rovatrend szerint besoroléasat,
az utalvanyozas Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti dokumentumanak azonositasahoz
sziikséges adatokat,

— a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges
jellegét, végleges kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség esetén annak és
modosuldsai, a pénziigyl teljesitési adatok konyvviteli szamlakon torténd
elszamolasanak idépontjait és a konyvviteli szamldk megnevezését,

— devizdban fenndlld kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség és annak mddosulasai (ide értve az
atértékelést is) Osszegét a forint mellett devizdban is, a nyilvantartdsba vételi
arfolyamot, a mérlegfordulonapi arfolyamot,

— valtoval kivaltott kotelezettség esetén a valto kibocsatasanak és a lejaratanak idejét,
a valtoval kivaltott kotelezettség Osszegét, a valtoban foglalt kamatot, a valto
bemutatasaval, lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

— az esetleges egyéb megjegyzéseket.

Egyes sajatos kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek esetén kiilon adatokat is
rogziteni kell a nyilvantartdsban a jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesitéséhez,
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— koltségvetési tamogatasok €s mas hasonld, ellenérték nélkiili kifizetéseknél az
elszamolas (beszdmolds) hataridejét, annak teljesitésére, elfogadasara vonatkozo
adatokat, az esetleges visszafizetési kotelezettség eldirasa esetén a kovetelések
nyilvantartasaval val6 kapcsolatot, az elvégzett ellendrzéseket,

— visszatéritendd tdmogatdsok ¢és mas kolcsondk esetén a  kovetelések
nyilvantartasaval valo kapcsolatot,

— kozbeszerzési kotelezettség esetén a kdzbeszerzési dokumentaciok megnevezését,
iktatoszamat, keltét,

— termék vagy szolgaltatds beszerzése esetén a kapott szamlak adatait oly modon,
hogy abbdl az altaldnos forgalmi add bevalldsi kotelezettségnek eleget lehessen
tenni,

— felhalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszkozok tekintetében az immaterialis
javak, targyi eszk6zok nyilvantartasaval valo kapcsolatok leirasat.

A kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartdsa a Hivatalnal alkalmazott ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaval torténik. A kotelezettségvallalasok
analitikus nyilvantartasat a Hivatal pénziigyi osztalydnak munkakori leirdsa szerint e
feladat ellatasaért felelds koztisztviseldje folyamatosan, naprakészen vezeti.

A kotelezettségvallalas modosulasa, meghiusulasa, megsziinése esetén haladéktalanul
gondoskodni kell a nyilvantartasban szerepld adatok modositasarol, torlésérdl, valamint az
Avr. 46. § szerint érintett évek szabad kiadasi eldirdnyzatai modositasardl.

Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen oknal fogva meghitsult,
varhatéan nem keriil teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént és tovabbi teljesités
mar nem lesz, ugy gondoskodni kell a nem teljesitett kotelezettségvallalasok
visszavonasanak a nyilvantartisban torténé atvezetésérdl és dokumentalasarol, az ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban kotelezettségvallalas modositasa bizonylatanak
kinyomtatasaval és az arra jogosultak aladirasaval.A nyilvantartasban torténd atvezetésrol a
kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasanak vezetéséért feleldos koztisztviseld
gondoskodik.

A kotelezettségvallalas nyilvantartd — nyilvantartas adatai alapjan — haladéktalanul
koteles jelezni a Hivatal pénziigyi osztalyanak vezetdje felé, ha valamelyik eldiranyzat a
kotelezettségvallalasok kdvetkeztében teljes egészében lekotésre keriilt.

Az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas fizetési kotelezettségek esetén legkésébb a
teljesitett Kkifizetésekkel egyidejiileg kell annak adatait ¢és a kifizetés Osszegét
nyilvantartasba venni. Ezért az ilyen kotelezettségvallalasokat jelezni kell a
kotelezettségvallalast nyilvantarto személy felé.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat — érvényességét — minden negyedévet koveto

10-éig feliil kell vizsgalni, melyet a a kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasanak
vezetéséért felelds koztisztviseld végez el.
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1.2.2. Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolddik ¢és azt id6érendben
megeldzi.

Az Aht. 36. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést
megel6zéen meg Kkell gy6zédnie arrol, hogy

a) atervezett kifizetési iddpontokban a pénziigyi fedezet biztositott,

b) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat, és

c) a targyévi kiadasi eldiranyzatokat terheld kotelezettségvallalas Osszege, illetve a
tobb ¢év kiadasi eldirdnyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalas értékeként meghatdrozott Osszegbdl a koltségvetési évet
terheld Gsszeg a szabad eldiranyzatok 6sszegét nem haladja meg, vagy

d) a tobb év vagy a koltségvetési éven tali év kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt
kotelezettség esetén a kotelezettségvallalds értékeként meghatarozott 6sszegbdl a
koltségvetési évet kovetd éveket terheld Osszegek egyik évben sem haladjak meg a
koltségvetési évet kovetd évekre tervezett Osszegeknek a kordbban vallalt
kotelezettségek ¢és mas fizetési kotelezettségek adott évi mértékével csokkentett
0sszegét.

A pénziigyi ellenjegyzonek a pénziigyi fedezet vizsgélata soran arrdl kell meggydzddnie,
hogy a tervezett kifizetési idépontokban megfeleld mennyiségli pénzeszkoz (likvid
fedezet) 4ll rendelkezésére.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi
ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A pénziigyi ellenjegyzés megtorténtét az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljaban is rogziteni kell.

Amennyiben a kotelezettségvallalds nem felel meg a fentiekben eldirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzének errdl irdsban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot, a kotelezettséget
vallalo szerv vezetdjét és gazdasagi vezetdjét.

Ha a kotelezettséget vallald szerv vezetdje a tdjékoztatas ellenére irdsban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles az utasitdsnak eleget tenni és az
Avr. 54. § (4) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

1.2.3. Teljesités igazolas

A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa elétt torténik.
A teljesités igazolas soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell
— a kiadasok teljesitésének jogossagat,
— a kiadasok Osszegszertiségét,
— ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden
esedékes — annak teljesitését.
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A Kkifizetés jogossaganak ellenérzése soran azt kell vizsgalni, hogy a kifizetés alapjat
képezd bizonylaton (szamlén) a szerzédésben, megrendelésben, megallapodasban, vagy
mas visszterhes maganjogi kotelem dokumentumaban, illetve annak visszaigazolasaban
meghatarozott megbizottal (szallitoval, vallalkozdéval) megegyezd személy, illetve
szervezet szerepel-e.

A Kkifizetés 0sszegszeriiségének ellenérzése soran azt kell vizsgalni, hogy a kifizetés
alapjat képezd bizonylaton (szamlan) szerepld kiadas Osszege megegyezik-e a
szerzOdésen, megrendelésben, megéllapodasban, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem
dokumentumaban, illetve annak visszaigazoldsaban meghatarozott 6sszeggel.

A szerz6dés, megrendelés, megallapodas, vagy mas visszterhes maganjogi kdotelem
esetében annak szakmai teljesitésének ellendrzése soran azt kell vizsgdlni, hogy a
kifizetés alapjat képezd bizonylaton szerepld termék vagy szolgaltatds megnevezése,
mennyisége, mindsége megfelel-e a szerzddés, megrendelés, megallapodas, vagy mas
visszterhes maganjogi kotelem rendelkezéseinek.

Az Avr. 57. § (3) bekezdése szerint a szabélyzat hatalya ala tartozo szervezeteknél nem
sziikséges a teljesités igazolasa az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti, elézetes irasbeli
kotelezettségvallalast nem igénylo Kifizetések esetében.

A szabalyzat hatdlya ald tartozd szervezeteknél a bevételekre vonatkozoan jelen
szabalyzat teljesités igazolasi kotelezettséget nem ir eld.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval igazolni kell.
A teljesités igazolasa torténhet
— az eredeti bizonylatra (pl. szdmlara) vezetett zaradékkal,
— ateljesités igazolasa céljabol kiallitott kiilon irasbeli feljegyzés formajaban,
— szamldhoz nem kapcsolodd kifizetések esetében az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer KASZPER moduljabol eloallitott teljesités igazolas
dokumentuman.

A teljesités igazolasa soran az ASP Gazdalkodési Szakrendszer KASZPER moduljabol
eldallitott utalvanyrendeleten, vagy a bizonylathoz csatolt dokumentumon, vagy bélyegzo
lenyomaton a

...... szdmu szerzddés, megrendelés, megallapodaés alapjan ..................... altal
kiallitott .............. szamu szamlaban (bizonylaton) megjeldlt munka, szolgaltatas,
arubeszerzés jogosultsaganak, dsszegszeriiségének szakmai teljesitését igazolom"

szoveget kell szerepeltetni.

A teljesités igazolds megtorténtét az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljaban rogziteni kell.
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1.2.4. Ervényesités

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan — az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti
esetben annak hianyaban is — az érvényesitonek ellendriznie kell
— az Osszegszerliséget,
— afedezet meglétét és azt, hogy
— a megel6z6 iigymenetben az Aht., az Ahszr. és az Avr. eldirasait, tovabba
szervezetlink belsé szabalyzataiban foglaltakat megtartottak-e.

Az Osszegszeriiség ellendrzése soran azt kell vizsgalni, hogy a kifizetés alapjat képezd
bizonylaton (szdmldn) szerepld kiaddas 0Osszege megegyezik-e a szerzddésben,
megrendelésen, megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi  kotelem
dokumentumaban, illetve annak visszaigazoldsaban meghatarozott 6sszeggel.

A fedezet ellendrzése annak a tartalmi vizsgélatat jelenti, hogy
— a terhelendd fizetési szamldn van elegendd fedezet a megbizés teljesitéséhez
(likviditasi fedezet),
— a megfeleld kiadasi eldiranyzatbol rendelkezésre all a kiadas teljesitéséhez
sziikséges eldiranyzat (eldirdnyzati fedezet).

Az eldirdnyzati fedezetvizsgélat az egységes rovatrend szerinti kiadasi eldiranyzatok
szintjén, az elemi koltségvetésrél a Kincstarnak torténd adatszolgaltatasig kiemelt
eldirdnyzati szinten torténik. Amennyiben az eldirdnyzati fedezetvizsgalat alapjan a
kiemelt eldiranyzatok Osszegét nem érintd, rovatok kozotti atcsoportositasra van sziikség,
az érvényesitésre jogosult személy errdl értesiti az utalvanyozoét, aki a rovatok kozotti
atcsoportositast az arra jogosultndl kezdeményezi. Az elbiranyzati fedezet megléte
érvényesitéssel csak az atcsoportositast kovetden igazolhato.

Amennyiben az érvényesitd az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a belsd
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozénak. Az
érvényesités nem taghat6 meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozo erre irdsban utasitja. A
tovabbi eljarasra az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmany utalvanyozisa elétt
torténik.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell
— az érvényesitésre utalo megjelolést s
— az érvényesitd keltezéssel ellatott aldirasat.

Az érvényesités az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaval eléallitott
utalvanyrendeleten torténik, amelyet a készpénzes gazdasagi események esetében a
KASZPER modulban a pénzforgalommal egyidejlileg kiallitott pénztarbizonylathoz
minden esetben csatolni kell.

Az érvényesités megtorténtét az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban

megfelelden rogziteni kell. A rogzitésért a Hivatal pénziigyi osztdlyanak munkakori
leirasa szerint erre koteles koztisztvisel6je felelOs.
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1.2.5. Utalvanyozas

Bevételt elszamolni és a kiadasi eloiranyzatok terhére Kkifizetést elrendelni — az e
szabalyzatban meghatarozott kivételekkel — utalvinyozas alapjan lehet. A kiadasi
eldiranyzatok terhére torténd utalvdnyozdsra — az e szabalyzatban meghatarozott
kivételekkel — a teljesités igazoldsat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést
kovetden kertilhet sor.

A fentieket alkalmazni kell

— apénzeszkozok olyan valtozasaira, amelyek eldlegként nem jelentik azok végleges
felhasznaldsat, atmenetileg nem szdmolhatok el az azonositdshoz sziikséges
feltételek hianya miatt, tovabba a pénzeszkdzok kozotti pénzforgalom, a letéti és
mas idegen pénzeszkozok kezelésével, az allamhaztartason beliili tdmogatasok,
vagy a bevételek beszedésének, kiadasok teljesitésének lebonyolitasaval
kapcsolatosak, valamint

— az Aht. 73. §-a szerinti finanszirozasi bevételekre és kiadasokra is.

Kifizetések a jovahagyott kiadasi elGiranyzatok mértékéig, a sajat bevételek
teljesiilési iitemére figyelemmel rendelheték el (utalvanyozas).

A kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell tiintetni:

— az ,utalvany” szot,

— akoltségvetési évet,

— abefizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

— a fizetés idOpontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

— a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti szamat, a
terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz Ahszr.
szerinti konyvviteli szdml4janak szamat,

— akdtelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

— azutalvanyozo6 keltezéssel ellatott alairasat, és

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

Az utalvanyozas az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaval eléallitott
utalvanyrendeleten torténik, amelyet a készpénzes gazdasidgi események esetében a
KASZPER modulban a pénzforgalommal egyidejiileg kiallitott pénztarbizonylathoz
minden esetben csatolni kell.

Az Avr. 59. § (5) bekezdése alapjan nem kell utalvanyozni:

— a a kozigazgatasi hatosdgi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend B3.
Kozhatalmi bevételek rovatain elszamolandé koltségvetési bevételek beszedését, az
egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok
ellenértéke, B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott
altaldnos forgalmi ado rovatain elszamolando koltségvetési bevételeket,

— a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezet altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiadasokat és kamatbevételeket,

— az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolando
finanszirozasi bevételek teljesitését és
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— a fedezetkezel6i szamlarol, valamint — a fedezetkezel6i szamlara torténd atutalas
esetén — az épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

Az utalvanyozas megtorténtét az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban
megfelelden rogziteni kell. A rogzitésért a Hivatal pénziigyi osztdlydnak munkakori
leirasa szerint erre koteles koztisztviseldje felelds.

2. Szamlazas rendje, kimend szamlak nyilvantartasa

A szabdlyzat hatdlya ala tartozo szervezet altal
— nyujtott szolgaltatasokral,
— teljesitett értékesitésekrdl
szamlat kell kibocsatani.

Azon szervezeteknél, amelyekre a szabalyzat hatdlya kiterjed, az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer KASZPER moduljaval torténik a szdmlazas.

A szamlak hataridében torténd elkészitése és — a készpénzfizetési szamlak kivételével — a
partnerek részére torténd megkiildése a Hivatal pénziigyi osztilya koztisztviseldjének
feladatat képezi.

A kibocsatott szamlak alairas nélkiil is hitelesek, alairasukra nem keriil sor.

A kibocsatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamladkrél az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer KASZPER moduljaban folyamatosan nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a Hivatal pénziigyi osztalydnak koztisztviseldje a felelds.
3. Szallitoktol beérkezett szamlak nyilvantartasa
A szabalyzat hatalya alé tartozé szervezetek részére kiallitott, a szallitoktol, szolgaltatoktol
érkezett — nem készpénzfizetési — szamlakat nyilvantartasba kell venni.
A beérkez0 — nem készpénzfizetési — szamlakrol a ASP Gazdalkodasi Szakrendszer

KASZPER moduljaban folyamatosan nyilvantartast kell vezetni.

A szabalyzat hatalya ala tartozo valamennyi szervezethez beérkezett szamlakrol
szervezetenként Kiilon-kiilon kell nyilvantartast vezetni.

4. Az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasok, feltételek

4.1. Idokozi koltségvetési jelentés
Az Onkormanyzat és a Tarsulds a koltségvetési gazdalkodasanak alakuldsarol — az altaluk
iranyitott koltségvetési szerveket is magéaban foglald — 1dokozi koltségvetési jelentést
koteles Osszeallitani.
Az 1d6kozi koltségvetési jelentést az Avr.-ben meghatdrozottak szerint kell elkésziteni.
Az onkormanyzati és tarsulasi szintii idokozi koltségvetési jelentés Gsszeallitasaért és a

Magyar Allamkincstar Teriiletileg Illetékes Szervéhez, az 4ltala megjelolt hataridore
torténd tovabbitasaért a Hivatal pénziigyi osztalyanak vezetdje a felelds.
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A gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv az Avr.-ben foglalt
eldiarnyzatok ,valamint az Onkorményzat altal meghatarozottak szerint koteles idékozi
koltségvetési jelentést késziteni és gondoskodni annak az elektronikus adatszolgéltato
rendszerben (KGR-K11) legalabb a fenti hataridét megel6zo 5 nappal torténd feladasarol.

A Hivatal késziti el az Onkormanyzat, a Hivatal, a Tarsulds, valamint a szabalyzat
hatalya ala tartozo, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek
idokozi koltségvetési jelentéseit és gondoskodik azoknak az iranyitd szerv (Onkormanyzat,
Tarsulés) részére torténd feladasarol az elektronikus adatszolgaltatd rendszerben.

Fenti feladatokat oly modon kell megszervezni, hogy a Magyar Allakincstar Teriiletileg
Illetékes Szervéhez torténd tovabbitds hatdridére megtorténhessen, amelyért a Hivatal
pénziigyi osztalyanak vezetdje a felelds.

4.2. Idokozi mérlegjelentés

Az Onkormanyzat és a Tarsulds irdnyitdsa ala tartozo koltségvetési szerveknek — ideértve a
Hivatalt is — az eszkozei ¢és forrasai alakulasarol negyedévenként, a f6konyvi kivonat
adataibol  Osszeallitott mérlegjelentést kell késziteni az Avr.-ben, valamint az
Onkormanyzat, illetve a Tarsulas altal meghatarozottak szerint.

Az 1d6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozodan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd év februar 5-¢ig kell
a Magyar Allamkincstar Tertiletileg Illetékes Szervéhez benytjtani.

A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv az Avr.-ben foglalt
eldiarnyzatok ,valamint az Onkorményzat altal meghatarozottak szerint koteles idékozi
mérlegjelentést késziteni és gondoskodni annak az elektronikus adatszolgaltatd
rendszerben (KGR-K11) a fenti hataridoket megelézoen legaldbb 5 nappal torténd
feladésarol.

A Hivatal késziti el az (")nkorményzat, a Hivatal, a Tarsulds, valamint a szabalyzat
hatalya ala tartozo, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek
idékozi mérlegjelentéseit és gondoskodik azoknak az irdnyitd szerv (Onkormanyzat,
Tarsulas) részére torténd feladasarol az elektronikus adatszolgéltato rendszerben.

Fenti feladatokat oly médon kell megszervezni, hogy a Magyar Allakincstar Teriiletileg
Illetékes Szervéhez torténd benyujtds hataridore megtorténhessen, amelyért a Hivatal
pénziigyi osztalydnak vezetdje a felelds.

4.3. Beszamolasi kotelezettség

Az Ahsz. 5. §, valamint a 6. § alapjan az allamhéztartas szervezeteinek az Avr. szabalyai
szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a konyvviteli zarlat soran
készitett fokonyvi kivonattal, valamint leltdrral aldtdmasztott éves koltségvetési
beszamolot kell késziteniiik.
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Az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséért az Onkormanyzat, a Tarsulas, a Kozos
Hivatal és a szabalyzat hatidlya ald tartozo, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek esetén a Hivatal pénziigyi osztalyanak vezetdje felel, a gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv esetén pedig az intézmény gazdasagi vezetdje.

A gazdalkodasi szabalyzat 201.. év ............. ho ... napjatol 1ép hatalyba, a korabban
érvényben volt gazdalkodasi szabalyzat ettdl az id6ponttdl hatalyat veszti.

Gyomaendrdd, 201.. év ............. ho ... nap

Polgarmester Jegyz6

Zaradék:
A szabdlyzatban foglaltak alkalmazasat, a sajatossagok figyelembe vétele mellett tudomasul
veszem.

Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar, Dinydné Banfi Ibolya

Szent Antal Néphdz, Dr. Szonda Istvan

Kallai Ferenc Kulturalis Kozpont, Weigertné Gubucz Edit

Virosi Egészségligyi Intézmény, Dr. Magyar Hajnalka
Gyomaendrdd-Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda, Kovacs Péterné
Gyomaendrddi Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont, Pal Janosné
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1. melléklet az .../201... (....) onkormanyzati szabdlyzathoz

FELHATALMAZAS

Az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
52. § (1) bekezdése, valamint Gyomaendréd Varos Onkorményzatanak ..../....... (...) Gye.
Kt. hatarozattal jovahagyott gazdalkodasi szabalyzata alapjan Osszeférhetetlenség, valamint
akadalyoztatdsom esetén kotelezettségvallalasi (vagy) utalvanyozasi jogkor gyakorlasara 201..
() AN ho ... napjatol felhatalmazom

a kovetkezo feltételek mellett. A felhatalmazott a kotelezettségvallalasi (vagy) utalvanyozési
jogkor gyakorldsara — az Osszeférhetetlenség esetét kivéve — csak az ................... Ft-ot
meg nem halado tételek erejéig jogosult.

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

szerint koteles gyakorolni. A felhatalmazés visszavonasig (vagy) 201.. ........... ho ... napjaig
terjedd idészakra hatalyos.

Gyomaendrdd, 201. év .............. hoé ... nap

P.H.

kotelezettségvallalasra jogosult?

A kotelezettségvallalasi (vagy) utalvanyozasi jogkor gyakorldsar6l szolo felhatalmazas egy
példanyat a mai napon atvettem.

Gyomaendrdd, 201. év .............. hoé ... nap

felhatalmazott

2 polgdrmester, jegyz6, tarsulds elndke, koltségvetési szerv vezetdje
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2. melléklet az .../201... (....) 6nkormanyzati szabalyzathoz

FELHATALMAZAS/KIJELOLES VISSZAVONASA

Ertesitem, hogy a 201.. év ........ h6é ... napjan kelt, ..../201.. szam alatt kiadott
kotelezettségvallalasi (vagy) utalvanyozéasi (vagy) érvényesitési (vagy) teljesités igazolasi
jogkdr gyakorlasara szolo felhatalmazast/kijelolést 201.. év ........ ho ... napjatol
visszavonom.
.................. ,201. ..............ho6 ... nap

P.H.

felhatalmazé/kijel6ld személy

A kotelezettségvallalasi (vagy) utalvanyozasi (vagy) érvényesitési (vagy) teljesités igazolasi
jogkor gyakorlasardl szolé felhatalmazés/kijeldlés visszavonasardl szolo értesités egy
példanyat a mai napon atvettem.

.................. ,201.év ..............h0 ... nap

felhatalmazott/kijelolt személy
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3. melléklet az .../201... (....) onkormanyzati szabalyzathoz

KIJELOLES

részeére
Az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
55.§ (2) bekezdése alapjan
kijelolom Ont

............................. 3 nevében a kiadasai eldiranyzatok terhére vallalt kdtelezettség esetén
a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére.

A kijelolés visszavondasig / 201.. ........... ho ... napjaig terjedo idoszakra hatalyos.

Gyomaendrdd, 201.. év ............ ho ... nap

Pénziigyi osztalyvezetd

NYILATKOZAT

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara vonatkozo kijeldlést tudomasul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és feleldsséget megismertem.

Gyomaendrdd, 201.. év ............ ho ... nap

kijelolt személy

3 A szervezet pontos megnevezése (pl. Gyomaendréd Varos Onkormanyzat), vagy a szervezetek kérének pontos
meghatarozésa (pl. Gyomaendréd Varos Onkormanyzaténak .../ ....... (...) Gye. Kt. hatarozattal jovahagyott
gazdalkodasi szabdlyzata hatdlya ala tartozo koltségvetési szervek).
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4. melléklet az .../201... (....) onkormanyzati szabalyzathoz

KIJELOLES

részeére
Az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
58.§ (4) bekezdése, valamint 55. § (2) bekezdése alapjan
kijelolom Ont

.................................... * nevében a kiaddsai el8iranyzatok terhére vallalt kotelezettség
esetén az érvényesités feladatainak ellatasara.

A kijelolés visszavondsig / 201.. ........... ho ... napjaig terjedo idoszakra hatalyos.

Gyomaendrdd, 201.. év ............ ho ... nap

Pénziigyi osztalyvezetd

NYILATKOZAT

Az érvényesités feladatainak elldtdsara vonatkozd kijeldlést tudomésul veszem, az arra
vonatkozo feladatokat és felelésséget megismertem.

Gyomaendrdd, 201.. év ............ ho ... nap

kijelolt személy

4 A szervezet pontos megnevezése (pl. Gyomaendréd Varos Onkormanyzat), vagy a szervezetek kdrének pontos
meghatarozésa (pl. Gyomaendréd Varos Onkormanyzaténak .../ ....... (...) Gye. Kt. hatarozattal jovahagyott
gazdalkodasi szabdlyzata hatdlya ala tartozo koltségvetési szervek).
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5. melléklet az .../201... (....) onkormanyzati szabalyzathoz

KIJELOLES

részeére
Az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
57.§ (4) alapjan
kijelolom Ont

......................................... kiaddsai  elOirdnyzataihoz ~ kapcsolédd  alabbi
kotelezettségvallalasok esetén a teljesités igazolas feladatainak ellataséara:

Kotelezettségvallalas tirgya” Ertékhatar

*Példaul: megbizdsi dijak, anyagbeszerzések, koziizemi dijak, nem adatdatviteli célii kommunikacios
szolgaltatasok, stb.

A kijelolés visszavondsig / 201.. ........... ho ... napjaig terjedo idoszakra hatélyos.

Gyomaendrdd, 201.. év ...........ho ... nap

kotelezettségvallald

NYILATKOZAT

A teljesités igazolas feladatainak gyakorldsdra vonatkozd kijelolést a fenti feltételekkel
tudomadsul veszem, az arra vonatkoz¢ feladatokat és felelosséget megismertem.

Gyomaendrdd, 201.. év ............ ho ... nap

kijelolt személy

5 A szervezet pontos megnevezése (pl. Gyomaendréd Véros Onkorményzat, Gyomaendrédi Kézés
Onkormanyzati Hivatal), vagy a szervezetek kérének pontos meghatarozasa.
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6. melléklet az .../201... (...) onkormanyzati szabalyzathoz

Nyilvantartas
a kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre,
az érvényesitésre, valamint a teljesités igazolasra jogosult személyekrol és alairas mintajukrol

Jogosultsag
. Jogosult [ Felhatalmazas/kijelolés Jogosultsag megszuneﬁet
. . Jogosultsag s Jogosultsag . P elrendelo
Nev Beosztas . alairas dokumentumanak megsziinésének
megnevezése PN kezdete . L. o . dokumentum
mintaja iktatéoszama, kelte idopontja . L
iktatéoszama,
kelte

*A felhatalmazas/kijeldlés dokumentumaval kapcsolatos adatokat akkor kell kitdlteni, ha a jogosultsdg nem kdzvetleniil a jogszabalyon alapul. A tdblaban szereplé adatok a
nyilvantartads vezetését segitdé mintak! Ha ugyanaz a személy tobb jogosultsaggal is rendelkezik, a személyt a nyilvantartdsban jogosultsagonként kiilon-kiilon sorokban
tobbszor is fel kell venni. A teljesités igazoldsra jogosultak esetében csak azokat a személyeket kell felvenni a nyilvantartdsba, akik a kotelezettségvallalasok eldre
meghatarozott csoportjaihoz kapcsoloddan kertiltek kijeldlésre.
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Megismerési nyilatkozat

Az egységes gazdalkodasi szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban leirtakat a munkdm soran koteles vagyok betartatni.

Feladat,

¢ 1w Dat Alaira
Név hataskdr atum airas
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