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GAZDALKODASI SZABALYZAT

A gazdilkodassal — igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a
teljesités igazolds, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval. eljarasi és
dokumentdacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijel6lésének
rendjével — €s az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasokat az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht), valamint az
allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) alapjan a kovetkez8k szerint hatarozzuk meg.

I1.
GAZDALKODASI SZABALYAT HATALYA

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatait

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézmény latja el.

Ebb6l eredéen ezen gazdilkodasi szabdlyzat hatalya a Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett
Szocialis Intézményre terjed ki.

1. GAZDALKODASI SZABALYZAT
RESZLETES ELOIRASAI

1. A gazdilkodassal dsszefiiggé feladatok
1.1. Gazddlkoddsi jogkorok szabdlyozdsa

A szabdlyozds alapvetd rendezé elve az Aht. 36-38 §-a, valamint az Avr. 52-60. S-aban
rogzitett szabdlyozas. A hivatkozott jogszabdlyok a gazdalkoddssal oésszefiiged
feladatokkal és hatdskorokkel a polgarmestert, jegyzét, a koltségvetési szerv vezeldjét
(kotelezettségvallalas, utalvanyozds), valamint a gazdasdgi vezetdt (pénziigyi
ellenjegyzés) ruhdzza fel. Ezen hatdskorok - meghatdarozott keretek kozott - a
polgarmester, a jegyzé, illetve a kiltségvetési szerv vezetd, a gazdasdgi vezetd dltal
Selhatalmazott személyre datruhdzhatok. Az dtruhdzdasnak irdasban kell megtorténnie, és
konkrétan meg kell jelolni a hatdskiriokkel felruhdzott személyeket. A hatdskorik
atadasaval ugyanis a felelésség is atruhazasra keriil.

1.1.1. Kételezettségvillalo

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan a szabalyzat hatalya ald tartozé koltségvetési szerv
nevében a kotelezettséget vallalo szerv vezetbje vagy az altala irasban felhatalmazott
szem¢ély vallalhat kotelezettséget.




A Kkotelezettségvallaldo személyére vonatkozo felhatalmazast a jelen szabdlyzat 1.
melléklete szerint kell elkésziteni.

1.1.2. Pénziigyi ellenjegyzo

Az Avr. 55. § (2) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére
a.) Idések Otthona és Klubjaban a gazdasagi vezetd és a gazdasagi vezetd
helyettes,
irdsban jogosult.

Az Avr. 55 § (2) bekezdése alapjdn:

a) a gazdasagi szervezelttel rendelkezé koltségvetési szerv kiaddsi eldiranyzatai terhére
vallalt kotelezettség esetén - az e) pontban meghatarozott kivétellel - a gazdasagi
vezeté vagy az dltala irasban kijelolt, a koltségvetési szerv alkalmazasaban dallo
személy,

b) a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koliségvetési szerv esetén
ca) a 9. § (5) bekezdés a) pontja szerinti kiltségvetési szerv gazdasagi vezetdje vagy
az dltala e rendelet eldirasainak megfeleléen irasban kijelolt, a 9. § (5) bekezdés a)
pontja szerinti koltségvetési szerv alkalmazasaban allo személy,
¢b) a 9. § (5) bekezdés b) pontja szerint a pénziigyi-gazdasdagi feladatok elldtdasdra a
kotelezettséget vallalo szerv vezetdje dltal kijelolt, a kitelezettséget vallalo szerv
alkalmazasaban allo személy,
cc) a 9. § (5a) bekezdése szerinti onkormdanyzati hivatal esetén az énkormanyzati
hivatal vezetdje dltal irdasban kijelolt, az énkormanyzati hivatal alkalmazasaban dllo
személy,

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére jogosult személyre vonatkozo
kijelolést a jelen szabdlyzat 2. melléklete szerint kell elkésziteni.

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

1.1.3. Ervényesité

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat
- aDr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézményben a fékonyvi kdnyveld latja el.

(Az Avr. 58. § (4) bekezdése, valamint az 55. § (2) bekezdése alapjan az érvényesitésre
Jogosult személyekre, azok kijelolésére — az Avr. 38. § (5) bekezdésben foglalt
kiegészitéssel — ugyanaz a jogszabdlyi elGirds, mint a IL/ 1.1.2. pontban leirtak.)

Az érvényesitésre jogosult személyeket — az Avr. 55. § (2) bekezdésében foglaltak
alapjan — a jelen szabdlyzat 3. melléklete szerint irdsban kell kijeldIni.

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan az érvényesitési feladatokat ellatd személynek a
felsoktatdsban szerzett gazdasiagi szakképzeuséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai
végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.
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1.1.4. Teljesités igazoldasra jogosult személyek

A teljesités leigazolasra jogosultak korét az intézmény vezetdk jelolik ki.

A teljesités igazolassal kapcsolatos feladat- és hataskoroket kialakitasanal célszerii
figyelembe venni, hogy az igénybevett szolgaltatas, anyagszallitdas, beruhdzds
megvalositasanak teljesitését a szervezeten beliil ki ismeri a legiobban vagy azt, hogy ki
a kotelezettségvallalo) (pld. az épitési beruhazasoknal, felujitasoknal a miiszaki ellendr.

Az Avr. 57. § (4) bekezdése alapjan a teljesitésigazoldsra jogosult személyeket — az
adott kotelezettségvallalashoz, vagy a kitelezettségvallalasok elére meghatdarozott
csoportjaihoz kapcsolodoan — a kotelezettségvallalo irasban jeldli ki.

A teljesités igazoldsara jogosult személyeket —az Avr. 57. § (4) bekezdésében foglaltak
alapjan — a jelen szabalyzat 4. melléklete szerint kell irasban kijel5lni.

A szakmai teljesités leigazolast az alapbizonylaton (pl. szamla, szallito levél stb.) vagy
az utalvany rendeleten kell elvégeznie az erre felhatalmazott dolgozonak.

»A teljesitést igazolom™ szoveggel, datummal ¢és alairassal kell ellatni a bizonylatot.
Anyag, készlet szamlak esetében (pl. élelem vésdrlas. tizemeltetési anyagok, kis értékii
targyi eszkozok, gyogyszer beszerzése) a bevételezési bizonylat kidllitasa és raktaros
altal torténo alairasa jelenti a teljesités leigazolast.

1.1.5.Utalvinyozo

Az Avr. 59. (1) bekezdése, valamint az Avr. 52. § alapjan a szabalyzata hatalya ala
tartozo

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézményben az intézményvezetd, a gazdasagi
vezetd, latja el az utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.

Az Avr. 59. § (1) bekezdés alapjan az utalvdanyozdsra jogosult személyekre, azok
kijelolésére az Avr. 52. §-ban foglalt szabdlyokat kell alkalmazni.

Az utalvanyozasra vonatkozo felhatalmazast a jelen szabalyzat 5. melléklete szerint kell
elkésziteni.

1.1.6. Osszeférhetetlenségi szabilyok

a.) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, és
teljesités igazolasara iranyul6 feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykonyvrél szOolé 2013. évi V. torvény 8:1. § (1)
bek.1. pontja szerinti kozeli hozzatartozdja vagy maga javara latna el.

b.) Az Avr. 60. § (1) bekezdésében foglaltak szerint
— a Kkotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi
esemény tekintetében azonos személy nem lehet,
— az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos

a kotelezettségvallalasra. az utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.



1.1.7. Nyilvantartds az aldirds mintdrol

Az Avr. 60. § (3) bekezdése alapjan. a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre.
teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrol és alairds-
mintajukrol — naprakészen — a 6. szamu melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni

L.2. Az operativ gazddlkodasi jogkort gyakorlok (kitelezettségvallalo, pénziigyi
ellenjegyzo, utalvanyozo, érvényesito, teljesités igazolo) feladatai

1.2.1. Kotelezettségvallalds

A Kkotelezettség vallalasra az intézmény vezetOk vagy az altaluk irasban megbizott
személyek jogosultak.
Az Aht. 1. § 15. pontjaban leirtak alapjan kotelezettségvallalasnak mindsiil a kiadasi
eldiranyzatok terhére fizetési kotelezettség vallalasarol szold, szabdlyszeriien megtett
jognyilatkozat.

fgy kiilsnosen:
— a foglalkoztatdsra iranyulo jogviszony létesitésére,
— szerz6dés megkotésére,
— koltségvetési tamogatas biztositdsara

iranyuld, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat.

Az Aht. 36. § (1) bekezdésében foglalt eléiras szerint az Aht. 32. §-ban és az (5)
bekezdésben foglalt kivételekkel a koltségvetési év kiadasi elbiranyzatai és - ha
jogszabdly azt lehetévé teszi - a 49. § szerinti lebonyolitoé szerv szamdra a Kormany
rendeletében meghatarozottak szerinti rendelkezésre bocsatott Osszeg terhére
kotelezettségvallalasra az azokat terheld korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas
fizetési kotelezettségekkel csokkentett Osszegli eredeti vagy modositott kiadasi
cléiranyzatok (a tovabbiakban: szabad cléiranyzat) mértékéig keriilhet sor.

Az Aht. 36. § (2) bekezdése alapjan mas fizetési kotelezettségnek a jogszabalyon,
jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birdsagi, hatdsagi dontésen,
vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg megallapitisanak modjat,
tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapité kotelezd elbirason
alapulo fizetési kitelezettség minésiil.

Az Avr. 45. § (1) bekezdés eldirasai alapjan a kozbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi
CXLIIIL. torvény (tovabbiakban: Kbt.) szerint a kozbeszerzési eljarast meginditd
hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas — a Kbt. 53. § (6) bekezdése alapjan
meginditott kozbeszerzési eljaras kivételével —, a palyazati kiiras, tovabb minden olyan
nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen.
valamely személy nyilatkozatatol fliggd fizetési kitelezettséget tanusit, az Avr. 45. §
(3) bekezdésében foglalt kivételekkel kotelezettségvallalasnak tekintendo.

Az Avr. 45. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a kételezettségvallalasra vonatkozo
rendelkezéseket a kotelezettségvallalasok olyan tartalmi modositasara is alkalmazni

5



kell, amely a korabban megallapitott fizetési kotelezettségek Osszegét noveli, vagy az
Avr. 46. szerint érintett évek kdzotti megoszlasat modositja.

A kiadasi el6iranyzatok terhére kotelezettségvallalasra az Avr. 46. § (2) bekezdése
szerint keriilhet sor. A hivatkozott jogszabalyi eldiras szerint: a koltségvetési szerv és a
fejezeti kezelésii el@iranyzat elGiranyzatai terhére hatdrozatlan ideji vagy a
koltségvetési évet kovetd év junius 30-at kdvetd iddpontra is fizetési kotelezettséget
tartalmazé hatarozott idejli fizetési kotelezettség (a tovabbiakban: tobb év
eléiranyzatait terhel6 kotelezettségvallalas) esetén
a) a december 31-¢ig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési
év,
b) a december 31-ét kovetden esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség
szerinti év
kiadasi el6iranyzatai terhére vallalhato kotelezettség.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan kételezettséget vallalni — az Avr. 53. § (1)
bekezdése szerinti kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités
esedékességet megelézben irasban lehet.

Az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan nem sziikséges irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amely
— értéke a szazezer forintot nem éri el,
— a fizetési szamldkrol a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatds, a kiilfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy
— az Aht. 36. § (2) bekezdése szerint egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell
annak az allamhaztartasi szamvitelrél szo6lé 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet szerinti
nyilvantartasba vételérél, ezaltal a kotelezettségvallalas értékébol — az Avr. 46. §-dban
foglaltakkal ©Osszhangban — a koltségvetési év és az azt kovetdé évek szabad
eldiranyzatait terhel6 rész lekotésérol.

Az Avr. 56. § (5) bekezdésében foglalt el6iras alapjan az Aht. 36. § (2) bekezdése
szerinti mas fizetési kotelezettségek esetén a teljesitett kifizetésekkel egyidejileg kell
annak adatait és a kifizetés 0sszegét a kotelezettségvallalas nyilvantartasba felvezetni.

Az Avr. 56. § (6) bekezdésében foglaltak alapjan a kotelezettségvallalas modosulasa,
meghitsulasa, megsziinése esetén haladéktalanul gondoskodni kell a nyilvantartasban
szerepld adatok modositasarol.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen vezetni.

A fékonyvi konyvelok vezetik az intézményeknél a kotelezettségvallalasok
nyilvantartasat.

Az Avr. 56. § (2) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz
szamba kell venni az abbol szarmazo valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az
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esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség bekovetkezése bizonytalan, vagy kiilon
jovobeli nyilatkozattdl fligg.

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatarozhatdé meg pontosan, a
koriilmények és az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott
piaci, gazdasagi, tarsadalmi koriilmények kozott — az ésszerli gazdalkodas mellett -
redlis legmagasabb Osszegl kotelezettséget kell feltételezni.

Hatarozatlan idore vallalt kotelezettségek értékét a koltségvetési évben €s az azt kovetd
harom éven Keresztiil szarmazo fizetési kotelezettségek dsszegeként kell meghatarozni.

Az Aht. 36. § (5a) bekezdés alapjan az allamhaztartas 6nkormanyzati alrendszerében
tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi elGiranyzata terhére
kotelezettségvallalasra az irdnyitdé szerv altal megallapitott, ennek hianyaban a
koltségvetési év kiadasi el6iranyzataival megegyez6 Osszegii kiaddsi el6iranyzatok
szabad eldiranyzatanak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a kotelezettséget
vallalonak a tervezéskor biztositani kell.

A Kkotelezettségvallalast nyilvantartd személy — a nyilvantartds adatai alapjan —
haladéktalanul koteles jelezni a kotelezettségvallalasra jogosult személy felé. ha
valamelyik elGiranyzat a kotelezettségvallalasok kovetkeztében teljes egészében
lekotésre kertilt.

El6zetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényl6 kifizetések rendje:

Az eldzetes kotelezettségvallalast nem igénylé kifizetéseket (100 E Ft alatti kiils
vallalkozok ill. anyagbeszerzések) Gazdasagi lapon kell engedélyeztetni a vasarlast az
eloleg felvétellel egyidében. Az engedélyezett Gsszeg és az elbleg felvétel dsszege meg
kell hogy egyezzen. Engedélyezésre jogosultak: Intézményvezetd, Gazdasagi vezeto,
Gazdasagi csoportvezetd.

1.2.2. Pénziigyi ellenjegyzés
A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapesolodik.
A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak korét a gazdasagi vezetd jeldli ki irasban.
Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzonek a pénziigyi ellenjegyzést
megelézéen meg kell gyézédnie arrdl, hogy
a) a szabad eldiranyzat rendelkezésre ll,
b) a tervezett kifizetés idopontjaban a pénziigyi fedezet biztositott, és

c) akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabdlyokat.

Amennyiben a kotelezettségvallaldas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében.
illetve a fentiekben el6irtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének errdl irasban tajékoztatni
kell a kotelezettségvéllalot, a kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét és gazdasagi
vezetjét.

Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
penziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé kételes az utasitasnak eleget tenni és az
Avr. 54. § (4) bekezdéseében foglaltak szerint eljarni.




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

1.2.3. Teljesités igazolis

A teljesités leigazolasra jogosult dolgozok korét az intézményvezetdk nevezik ki
irasban.
A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa elétt torténik.
A teljesités igazolas soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellendrizni €s igazolni kell
— a kiadasok teljesitésének jogossagat,
— a kiadasok Osszegszertségét,
— ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kdveten
esedékes — annak teljesitését.

A teljesités igazolas
- a szamlan vagy a szamla mellékletén torténik LA teljesitést igazolom.”
szoveggel,
- ateljesités igazoldsanak datumaval, és
a teljesités igazolasra jogosult személy aldirasaval torténik.
- raktari anyag bevételezés esetén (élelem, gyogyszer, lizemeltetési €s szakmai
anyagok) a teljesités leigazolds bizonylata a raktaros altal aldirt bevételezési
bizonylat, melyet a szamldhoz kell csatolni.

1.2.4. Ervén yesites

Az érvényesitok korét a gazdasagi vezetd jeldli ki irdsban.
Az Avr. 58. § (1) bekezdésében foglalt el6iras figyelembevételével a kifizetések esetén
a teljesités igazolas alapjan — az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben annak
hianyéban is — az érvényesitének ellendrizni kell
— az Osszegszerlséget,
— a fedezet meglétét és azt, hogy
— a megel6z6 ligymenetben az Aht., az allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (Ahsz.), tovabba az Avr., valamint a
szabalyzat hatdlya ald tartozé allamhaztartasi szervezetek belsd
szabalyzataiban foglaltakat megtartottak-e.

Amennyiben az érvényesité az érvényesités soran a jogszabdlyok. illetve a belsd
szabdlyzatok megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az
¢rvényesités nem taghato meg, ha ezt kvetden az utalvanyozé erre irasban utasitja. A
tovabbi eljardsra az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Az Avr. 58. § (3) bekezdésében foglalt eldiras alapjan az érvényesités az Avr. 59. § (2)
bekezdése szerinti okmény utalvanyozasa elétt torténik.

Az Avr. 58. § (3) bekezdése alapjan az érvényesitésnek tartalmaznia kell
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— az érvényesitésre utalo megjeldlést,
— azérvényesités datumat és
— azérvényesitd alairasat.

1.2.5. Utalvanyozds

A beszerzések, megrendelések szamlait az intézményvezeték, vagy az altaluk
meghatalmazott személyek utalvanyozzak.
Az utalvanyozok korét az intézmény vezetdk jeldlik ki irasban.
Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan
— abevételi eléiranyzatok javara bevételt elszamol és
— akiadasi eldiranyzatok terhére kifizetést elrendelni
— az Avr. 59. § (5) bekezdésében meghatarozott kivételekkel — utalvanyozas alapjan
lehet.

A kiadasi eléiranyzatok terhére torténd utalvanyozasra — az Avr. 59. § (5) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel —

— ateljesités igazoldsat, és az annak alapjan végrehajtott

— érvényesitést
kovetéen kertilhet sor.

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

Az Avr. 59. § (3) bekezdésének rendelkezése alapjan kiilon irasbeli rendelkezésen fel
kell tiintetni:
a) az ,utalvany” szot,
b) akoltségvetési évet,
c) a befizet6 és a kedvezményezett megnevezését, cimét,
d) a fizetés idoépontjat, modjat, osszegét, devizanemét,
c) a bevétel, kiadas egységes rovartrend ¢s kormanyzati funkcio szerinti
szamat,
f) a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz
Ahsz. szerinti koényvviteli szamldjanak szamat,
g) akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
h) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat.
i) az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést,

Az wtalvany tartalmdval kapcsolatos elGirdsokat az Avr. 59. § (3) bekezdése
tartalmazza.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az Avr. 59. § (3)
bekezdés szerinti adatokat kell feltiintetni, azzal, hogy az okmanyon mar szerepld
adatokat nem kell megismételni.

Az Avr. 59. § (5) bekezdése alapjan nem kell utalvanyozni:
— a kozigazgatdsi hatésagi hatarozaton alapuld. az egységes rovatrend B3.
Koézhatalmi bevételek rovatain elszamolando bevételek beszedését. és az
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egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402.
Szolgaltatasok ellenértéke és B403. Kozvetitett szolgdltatasok ellenértéke
rovatain elszamolando koltségvetési bevételeket,

— a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban
a szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapesolatos
koltségvetési kiadasokat és kamatbevételeket,

— az egységes rovatrend BS813. Maradvany igénybevétele rovatain
elszamolandé finanszirozasi bevételek teljesitését, és

— a fedezetkezeldi szamlarol, valamint — a fedezetkezel6i szamléara torténd
atutalds esetén — az ¢épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol t6rténd
kifizetéseket.

2. Szamlazas rendje, kimend szimlik nyilvantartasa

A szabalyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szervek altal
— nyujtott szolgaltatasokrol,
— teljesitett értékesitésekrol

szamlat kell kibocsatani.

Az Eper konyvelési programban torténik a szamlazas.

A szamlédk hataridében torténd elkészitése €s — a készpénzfizetési szamldk kivételével —
a partnerek részére torténé megkiildése a szamlazo dolgozok feladatat képezi.

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

A kibocsatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlakrol az Eper szamitogépes
programmal folyamatosan nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartds vezetéséért a szamlazast végzd dolgozok feleldsek.

A kimené szamldk nyilvantartasat vezetd személynek a hataridoére ki nem egyenlitett
szamlakrol negyedévente irasban tajékoztatni kell a kdltségvetési szerv vezetdjét, és az
onkormany:zat jegyzojét.

3. Szallitoktol beérkezett szamliak nyilvantartasa
A szabalyzat hatdlya ala tartozo koltségvetési szervhez a szallitoktol. szolgaltatoktol
érkezett — nem készpénzfizetési szamlakat nyilvantartasba kell venni.
A beérkezé — nem készpénzfizetési — szamlakrol folyamatosan nyilvantartast kell

vezetni.

A szabdlyzat hatalya ald tartozd valamennyi koltségvetési szervhez beérkezett
szamlakrol koltségvetési szervenként kiilon-kiilon kell nyilvantartast vezetni.

A nyilvéntartds vezetéséért a szamlak iktatasat végz6 dolgozok feleldsek.
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4. Az adatszolgaltatisi feladatok teljesitésével kapcesolatos belsé eliriasok, feltételek

4.1. Idokozi koltségvetési jelentés

Az Onkormanyzat a koltségvetési gazdilkoddsanak alakulasardl — a koltségvetési
szerveket is magaban foglalé — id6kozi koltségvetési jelentést koteles Gsszedllitani.
Az id6kozi koltségvetési jelentést az Avr.-ben meghatarozottak szerint kell elkésziteni.

Az onkormanyzati szintli idokozi koltségvetési jelentés Osszeallitasaért €s a Magyar
Allamkincstar Teriiletileg Illetékes Szervéhez, az altala megjel6lt hataridére torténo
tovabbitasaért a fenntarté a felelds.

A Kkoltségverési szervek az Avr.-ben foglalt eléirasok, valamint az Onkormanyzat
(iranyito szerv) éltal meghatarozottak szerint kotelesek idokozi koltségvetési jelentést
késziteni.
Az adatszolgaltatas elkészitéséért és hataridére torténd tovabbitasaért a gazdasagi
vezetd és a gazdasagi vezetd helyettesek felelosek.

4.2. Idokozi mérlegjelentés

A koltségvetési szerveknek az eszkozei és forrasai alakulasarol negyedévenként. a
fokonyvi kivonat adataibél osszedllitott mérlegjelentést kell késziteni az Avr.-ben,
valamint az Onkormanyzat (irdnyité szerv) 4ltal meghatarozottak szerint.

A negyedévenkeénti idokozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 18 -ig kell
megkiildeni a Onkormanyzati hivatalba.

Az adatszolgaltatds elkészitéséért ¢és hatdridére torténd tovabbitasaért a gazdasagi
vezetd €s a gazdasagi vezetd helyettesek feleldsek.

Az 1dékozi mérlegjelentést a targynegyedévet kdvetdé honap 18. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozéan a targynegyedévet kovet6 februar honapban kell a Magyar
Allamkincstar Tertiletileg Illetékes Szervéhez benyujtani.

Az Onkormanyzati hivatal id6kozi mérlegjelentésének Gsszeallitasaért, valamint annak.,
az intézményi 1d6kozi mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstar Tertiiletileg Illetékes
Szervéhez torténd tovabbitasaért az 6nkormanyzat felelfs.

4.3. Beszamoldsi kotelezettség
Az Ahsz. 5. §, valamint a 6. § alapjan az allamhaztartas szervezeteinek az Avr.
szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletez6 nyilvantartasokkal, a konyvviteli
zarlat soran készitett fOkonyvi kivonattal, valamint leltarral alatdmasztott éves

koltségvetési beszamolot kell készitenitik.

Az éves koltségvetési beszamolok elkészitéséért a kovetkezd személy(ek) felels(ek):
Gazdasagi vezetd és gazdasagi vezeto helyettesek.

Szabdlyzat feliilvizsgdalata
A szabalyzat modositasa szervezeti dtalakitas vagy jogszabialy madositas esetén sziikséges.
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1. melléklet
Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézmény

FELHATALMAZAS

neév
munkakor
részére

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 52. § (1) bekezdése alapjan 202.......... — 10l 202,00 ig (vagy:
hatarozatlan idére)

felhatalmazom Ont

hogy a(z) Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézmény (Koltségvetési szerv,
Onkormdnyzati hivatal) nevében, a koltségvetés terhére kotelezettséget vallaljon.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlaséra valo felhatalmazas:

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézményre
terjed ki.

Détam: 202 00000000000
Intézményvezetd

NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkozé felhatalmazast tudomasul veszem,
az arra vonatkozo6 feladatokat és felelosséget megismertem.

Datum: 202...........ccoenennns

megbizott személy
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Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézmény 2. sz. melléklet

KIJELOLES
név
munkakor
részére
Az allamhaztartasrol szO0lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 55.§ (2) bekezdés f) pontja alapjan 202............... 0] B0 1 9, SRE——— —ig (vagy:
hatarozatlan idore)
kijel6lom Ont
a Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézmény nevében a lent megjel6lt intézmény
kiadasai eldiranyzatai terhére vallalt kitelezettség esetén a kitelezettségvillalas pénziigyi
ellenjegyzésére.
A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara valo kijelolés:
Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szociilis Intézmény

terjed ki.

Datum: Vac,202..........c.te..

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

Intézményvezetd
NYILATKOZAT

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara vonatkozo kijel6lést tudomasul veszem, az
arra vonatkozo feladatokat és feleldsséget megismertem.

Datum: Vac, 202.....ccvvvvnnnn...

...............................
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Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény 3. szamu melléklet

KIJELOLES

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

részére

Az allamhaztartasrdl sz6olé torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 58. § (4) bekezdése alapjan ................... =10l i —ig (vagy:
hatarozatlan idore)
kijel5lom Ont
)

ve e eee e (Koltségvetési szervnél)

érvényesitésre jogosult személynek.

Datum: ...oovinnnnn.

Gazdasagi vezeto

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorlasara vonatkozd kijelolést tudomasul veszem, az arra
vonatkozo feladatokat és felelésséget megismertem.

kijelolt személy
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Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény 4, szamu melléklet

KIJELOLES

név
munkakor

Az allamhéztartdsrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 57.§ (4) bekezdése alapjan 20.............. —t0l 202, i, —ig (vagy:
hatdarozatlan idére)

kijelolom Ont teljesités igazolasara jogosult személynek.
A teljesités igazolasdra valo kijelolés:

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény
terjed ki.

Datum?® Vac, 202.commmmmmamanmes

Intézmény vezetd

NYILATKOZAT

A teljesités igazolasra vonatkoz6 Kkijelolést tudomdasul veszem, az arra vonatkozo
feladatokat és felelosséget megismertem.

Datum: Vée; 20:ammnmanmanes

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

kijelolt személy
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Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézmény 5. sz. melléklet

KIJELOLES
név
munkakor

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 59. § (1) bekezdés. valamint az 52. § alapjan ................... —t61 202........... -
ig (vagy: hatarozatlan idére)

kijelolom Ont

Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocidlis Intézmény

az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara.

Datum: 202.....ccvveeeivinnnnnns

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

Intézményvezetd
NYILATKOZAT

Az utalvanyozasi jogkor gyakorldsdra vonatkozo kijel6lést tudomasul veszem, az arra
vonatkozé feladatokat és felelésséget megismertem.

Datum: 202, ..o

kijelolt személy
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7. melléklet
Koltségvetési szerv
Polgarmesteri Hivatal
Kozos Onkormanyzati Hivatal

TAJEKOZTATAS o
A NEM iRASBAN TETT KOTELEZETTSEGVALLALASROL

B s e R R R A (Onkormdnyzat, Polgdrmesteri  Hivatal/Kozos

Onkormdnyzati  Hivatal, Koltségvetési szerv)........... évi koltségvetésének terhére
— .. Ft 8sszegben kotelezettséget vallaltam.

A kotele7ettseg VALAlAS TArZY A toiint ittt

oooooooooooooooooooooooooooooo

kételezettségvallald

A kotelezettségvallalast a kotelezettségvallalasok nyilvantartasaban .... sorszdm alatt
nyilvantartasba vettem.

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

kotelezettségvallalas nyilvantarto
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8. sz. melléklet
(koltségvetési szerv)

UTALVANY
201.... koltségvetési évre

1.) A befizetd / kedvezményezett
Megnevezése:
T TP
2.)) A fizetés
6 L1510 1
Mddja: atutalas / készpénz
L 3 PSPPI
6 [0, | PEBEHE «csvsmsansmviss s e s e v s o e S R A L Ft
3.) A bevétel, kiadas egységes rovatrend Szerinti SZAMAa: ..........ooeveiiviiiiiiiriiii s
4.) A bevétel, kiadas kormanyzatai funkeid szerinti szama: ...........coiiiiiiiiiinien
5.) A terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz az allamhaztartasi
szamvitelrél sz6lo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet szerinti konyvviteli szamldjanak szdma:

6.) Kotelezettségvallalas nyilvantartdsi szama: .........ccoveviiann

ERVENYESITVE

7 )

utalvanyozo6 aldirasa

A kényvelési utasitassal (kontirozassal) kapesolatos részt az alkalmazando kinyvelési program ismeretében
indokolt kialakitani.
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