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Latranyi Kozos Onkorményzati Hivatal

GAZDALKODASI SZABALYZAT

a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas és adatszolgaltatas rendjérol

Ervényes: 2014. janudr 1. 151



Gazdalkodasi szabalyzat

GAZDALKODASI SZABALYZAT

31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.)’és az allamhaztartas szamvitelérsl szolo 4/2013.
(I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) elirasai, valamint a gazdasagi szervezet
ugyrendjében foglaltak alapjan a kovetkez8k szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabilyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a mukodéséhez, gazdalkodasihoz kapcsolodd a
Jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket. Meghatarozza a kotelezettségvallalas és a

penzigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolas, az érvényesités, és az utalvanyozas eljarasi és
dokumentacios részletszabalyait, az cgyes jog- €s hataskoroket, a helyettesités, illetve a
hataskérok — atruhazasanak rendjét. az ehhez rendelt feleldsség viselését, az

adatszolgéltatasok rendjével kapcsolatos bels eldirasokat.

1.1. A szabalyzat hatalya

A Gazdéalkodasi szabdlyzat hatélya kiterjed a Latranyi Kézos f)nkonnényzati Hivatalra,
Latrany Kozség Onkonnényzata’ra, Gamids Kozség Onkonnényzatéra, Somogybabod Kozség
Onkomlényzatéra, Visz Kozség (jnkonnényzatéra, tovabba a telepiiléseken miiksds helyi
nemzetiségi onkormanyzatra és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési

szervekre.

2. A szabalyzat jogszabilyi és egyéb forrisai:

— az allamhéztartasrél szol6 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.);

— aszamvitelrél sz6l6 2000. évi C. t0rvény (tovabbiakban: Sztv.);

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

— az szamvitelérél szolé 4/2013. (L.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.);

3. Ertelmezﬁ rendelkezések

Kételezettségvillalis

Kételezettségvallaldsra tébb ¢v, vagy a kéltségvetési éven tuli kiaddsi el8iranyzat terhére az
allamhaztartas onkormanyzati alrendszerében az iIrdnyitd szerv 4ltal megallapitott, ennek
hianyaban a koltségvetési év  kiadasi eldiranyzataival megegyezd  Osszegli  kiadasi
eldiranyzatok szabad eldiranyzatanak mértékéig  keriilhet  sor, amelynek fedezetét a
kotelezettséget vallalonak a tervezesekor biztositania kell.

Latranyi Kézés énkorm(inyzafi Hivatal
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Pénziigyi ellenjegyzés

Kételezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak penziigyi ellenjegyzés utan,
a pénziigyi teljesités esedekességét megelézoen, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének
meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési
idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallaldss nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megeldzéen meg kell gy6zédnie arrol,

hogy:
a) a sziikséges szabad eloiranyzat rendelkezésre 4ll, a befolyt vagy a megtervezett és

varhatéan befolyé bevétel biztositja a fedezetet,
b) a kifizetés iddpontjaban a fedezet rendelkezésre all, és
¢) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.

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

Teljesités igazolisa

A teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell:
— akiadasok teljesitésének Jjogossagat,
— Osszegszerliségét,

— ellenszolgaltatast is magaban foglalé kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak

teljesitését.

Ervén yesites
Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan — az Avr, 57. § (3) bekezdése szerinti esetben
annak hianyéban is — az érvényesitdnek ellendriznie kell:

® az Osszegszeriiséget,

* afedezet meglétét

® ¢s azt, hogy a megelzo ligymenetben az Aht., az allamhaztartasi szamviteli
kormanyrendelet és ¢ rendelet eléirasait, tovabba a bels szabalyzatokban foglaltakat

megtartottak-e.

Utalvinyozis

A kiadésok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik.

A bevételek utalvanyozasara — ha az utalvanyozas az Avr. 59. § (4) bekezdésre figyelemmel
szlikséges, és a kotelezettséget véllalo szerv az Avr. 57, § (2) bekezdése alapjan eléirta a
teljesités igazolasat — a teljesités igazolasat kévetden kertilhet sor.
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Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett,
mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

II.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

A kotelezettségvallalasra az Onkormanyzatok esetében a polgdrmesterek, a nemzetiségi
onkormanyzatok nevében az elndk, a Latranyi K6z6s Onkorményzati Hivatal esetében a
jegyz6, illetve gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek esetében az
intézményvezetdé, vagy az 4ltala irdsban felhatalmazott az intézmény/hivatal/ stb.
alkalmazasaban all6 személy, irasban jogosult.

Az dtruhdzas rendjérdl irasbeli felhatalmazads alapjan (1. szami melléklet) rendelkezni kell.

A kotelezettségvallalasi jogkér atruhazas az akaddlyoztatds és az dsszeférhetetlenség eseteire
terjed ki,
A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavondsa minden esetben csak irasban, a

Gazdalkodasi szabdlyzat 1., 2. szdmu. mellékletében el6irt formaban torténhet. Az irdsbeli
felhatalmazas, illetve visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

Az irasos felhatalmazas dokumentumanak a kévetkezoket kell tartalmazni:

— a felhatalmazo nevét, beosztasat,
— a felhatalmazott nevét, beosztasat,
- a felhatalmazas kezd6 idépontjat,
— a felhatalmazas feltételeit,
— a felhatalmazé alairasat,
— a felhatalmazott altal a megbizas tudomasul vételének alairassal
torténo igazolasat.
Az irasos felhatalmazds visszavonasarol szolo dokumentumnak a kovetkezdket kell
tartalmazni:
— a felhatalmazast visszavono nevét, beosztasat,
— a felhatalmazott nevét, beosztasat,
— afelhatalmazas visszavonasanak idépontjat,
— a felhatalmazast visszavonoé aldirasat,
- a felhatalmazott altal a visszavondas tudomasul vételének alairassal
torténd igazolasat.
A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogositod iligyirat
szamat es keltét, a felhatalmazott aldirasanak mintajat, valamint a jogosultsig megsziintetését
elrendeld tigyirat szamat és idépontjat a Gazdalkodasi szabalyzat 5. szdmui. melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

A kotelezettségvallalasra felhatalmazottakrol késziilt nyilvantartds folyamatos naprakész
vezetéséért Maczékné Horvath Monika pénziigyi ligyintézé a felelos.

Nem kell irasbeli kotelezettségvallalas, ugyanakkor, az Avr. 53. § (2) bekezdése értelmében a
kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) és nyilvantartasara
vonatkozo szabdlyait ilyen esetben is alkalmazni kell.
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— a gazdasagi eseményenként szazezer forintot el nem éro kifizetéseknél,
— a fizetési szamlakrol a szamlavezet6 altal leemelt dij. juttatas, vagy

— a jogszabdlyon, jogerés vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato
birésagi, hatosagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettségen alapuld
fizetési kotelezettség.

Egycb esetekben a kotelezettségvallalas csak irasban torténhet a szabélyzatban meghatarozott
dokumentumok ¢és a 10. szamu mellékletben szereplé kotelezettségvallalasi bizonylat
alapjan.
A kotelezettségvallalas soran figyelembe kell venni az Aht. 36. § (4) bekezdés b) pontjaban
foglaltakat, igy:
Kotelezettségvallalasra tobb év, vagy a koltségvetési éven tuli kiadési eldiranyzat
terhére az allamhaztartds Onkorményzati alrendszerében az iranyité szerv altal
megallapitott, ennek hianyaban a koltségvetési év kiadasi eldiranyzataival megegyezd
Osszegli kiadasi elSirdanyzatok szabad elbiranyzatanak mértékéig keriilhet sor,
amelynek fedezetét a kotelezettséget véllalonak a tervezésekor biztositania kell.

irasban villalt kotelezettségvallalas dokumentumai:

— kinevezési okirat,

—  szerzodés,

— megallapodas,

— megrendelés,

— a palyazati uton odaitélt tdmogatasrdl sz6lé6 dontés (szerzédés) aldirt dokumentuma,
tovabba

— a Gazdalkodasi szabalyzat 10. szamu melléklete szerinti kotelezettségvallalasi bizonylat.

Nem irasban vallalt kotelezettségvallalasok (szdzezer forintot el nem éré) dokumentumai:

— szamla,
~ szamlaval egy tekintet ala esé okirat.

Kotelezettségvallalas kozbeszerzési eljaras esetében

A kozbeszerzésekrol szolo 2011, évi CVIIL térvény (a tovébbiakban: Kbt.) szerint a
kozbeszerzési eljarast megindito hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas - a Kbt. 40. § (3)
bekezdése alapjan meginditott kdzbeszerzési eljaras kivételével -, a palyazati kiiras, tovabba
minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely
feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol fliggd fizetési kotelezettséget tantisit, az Avr.
45. § (3) bekezdésben foglalt kivételekkel kotelezettségvallalasnak tekintendd.

A kotelezettségvillalas nyilvantartasa

A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl és a
kotelezettségvallalas értékébol az adott évet terheld rész lekotésérdl az érintett eléiranyzatok
szabad keretének terhére. A lekotést koltségvetési beszamold |, Beszdmolo a KI-K8.
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Koliségverési kiaddsok eldiranyzatanak teljesitésérél” lUrlap rovataival Osszhangban kell

veégrehajtani.

A nyilvantartast a kovetkezék szerint kell kialakitani:

A/ A kételezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasanak egyedi jelleglinek

kell lennie.

B/ A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa torténhet fizikailag

elkiloniilt

nyilvantartasokban is (pl. személyi juttatasok nyilvantartasa, ellatasok

nyilvantartasa, szerzodések, megrendelések nyilvantartasa, altaldnos forgalmi ado
nyilvantartasa, tamogatasok nyilvantartisa stb.), ha biztositott azok adatainak a 05.
szamlacsoportban térténd folyamatos nyilvantartasba vétele,

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

a)

b)

c)
d)

2)

h)

1)

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kételezettség sorszamat, az azt tanusits
dokumentum megnevezését, iktatészamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkozo adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem szlikséges,

a kotelezettségvallalast, més fizetési kételezettséget tanusité dokumentum
megnevezesét, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét,

a jogosult azonositasahoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

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

a kotelezettségvallalas, més fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a penziigyi teljesitési hataridéket d4tum szerint, hogy abbdl
az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv osszedllithato legyen,

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség maédosulasait (pl. fizetési
hataridé valtozésa, utodlag kapott engedmények stb.), az azokat tanusito
dokumentum megnevezését, iktatészamat, keltét, a penziigyi ellenjegyzésre
vonatkozé adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

a pénziigyi teljesitések datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerint
besorolasat, az utalvanyozas Avr. 59, § (2) bekezdése szerinti
dokumentumanak azonositisiahoz szlikséges adatokat,

a kotelezettségvillalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges
Jellegét, végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak
modosulasai, a pénziigyi teljesitési adatok kényvviteli szamlakon torténd
elszamolasanak idépontjait és a konyvviteli szamlak megnevezését,

devizéban fennallo kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség és annak médosuldsai (ide
Crtve az atértékelést is) Osszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasba
vételi arfolyamot, a mérleg fordulénapi arfolyamot, a Stabilitdsi tv. szerinti
addssagot  keletkeztetd lgylet esetén az allamado6ssag  szamitisa soran
alkalmazand¢ arfolyamot,

valtoval kivéltott kételezettség esetén a valts kibocsdtasanak és a lejaratanak

idejét, a valtéval kivaltott kotelezettség Gsszegét, a valtéban foglalt kamatot, a
valto bemutatasaval, lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat, és
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k) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

D/ Egyes sajatos kotelezettségvéllalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén kiilon adatok
nyilvantartdsa is szilikséges a jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesitéséhez, a
kovetkezok szerint:

a) a koltségvetési tamogatasok €s mas hasonlo, ellenérték nélkiili kifizetéseknél
az elszamolas (beszamolas) hataridejét, annak teljesitésére, elfogadasara
vonatkozo adatokat, az esetleges visszafizetési kotelezettség eldirdsa esetén a
kovetelések nyilvantartasaval valo kapcsolatot, az elvégzett ellenérzéseket,

b) a visszatéritendd tdmogatasok és més adott kdlesonok esetén a kovetelések
nyilvantartasaval valo kapcsolatot,

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

d) termek vagy szolgaltatds beszerzése esetén a kapott szamlak adatait oly
modon, hogy abbol az altalanos forgalmi ado bevallasi koételezettségnek
eleget lehessen tenni, és

e) felhalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszkozok tekintetében az
immateridlis javak, targyi eszkozok nyilvantartasaval vald kapcsolatok
leirasat.

E/ A fiiggo kotelezettségekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni mindaddig, amig az végleges
kotelezettségvallalassa, mas fizetési kotelezettséggé nem valtozik, vagy meg nem sziinik.
A nyilvantartas legalabb a C/ a)-f) pontban foglaltakat tartalmazza.

Mind az irdsban, mind a nem irasban vallalt ktelezettségekrdl analitikus nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartds céljara, szamitogépes programot kell hasznalni. A nyilvantartas
naprakész vezetéséért Maczékné Horvath Monika pénziigyi tigyintézo a felelds.

Azokban az esetekben, melyeknél a Gazdalkodasi szabalyzat nem ir eld irasbeli
kotelezettségvallalast, az Ahsz. eloirasainak megfeleléen kell kotelezettségvallalasként

nyilvantartasba venni.

Az adatok dokumentumokra torténd ravezetéséhez bélyegzét kell rendszeresiteni, a
Gazdalkodasi szabalyzat 16. szamu. mellékletében meghatarozottak szerint.

A 15bb évet érintd kotelezettségvallalasok dokumentalasanal a kovetkezok szerint kell eljarni:

— hatdrozatlan idejii kotelezettségvallalas esetében — ha tobb évet érint — a targyévi
koltségvetés terhére kifizetendd kiadasok mellett a targyévet kovetd harom év
kotelezettségvallalasat is dokumentalni kell és nyilvantartasba kell venni (pl.
hatarozatlan idore kétott munkaszerzodés, kinevezési okirat, kozmiudijak, stb.),

— hatdrozott idejii kotelezettségvallalas esetében — ha tébb évet érint —
kotelezettségvallalas 6sszegét meg kell bontani a kdvetkezok szerint

= targyévi eldiranvzat terhére vallalt targvévi kotelezettség,
targyévi eldiranyzat terhére vallalt kdvetkezo évi kotelezettség,
= targyévben a kovetkezo évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettség,

= targyévben a tovabbi évek elbdiranyzata terhére vallalt kotelezettség,
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A kotelezettségvillalasok nyilvantartasat — crvényességét — minden honapot kévetd 15-éig
feliil kell vizsgalni, melynek végrehajtasaért Maczékné Horvath Ménika a felelds. Abban az
esetben, ha a kételezettségvallalas teljesitése valamilyen oknal fogva meghitsult, varhatéan
nem keriil teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént €s tovabbi teljesités mar nem lesz,
ugy gondoskodni kell a nem teljesitett kotelezettségvallalasok  visszavondsanak
dokumentaldsarol és a nyilvantartasban térténd feljegyzésérol. melynek elvégzésért Maczékné
Horvéth Ménika pénziigyi ligyintézé a felelds.

A kotelezettségvallalas visszavonasanak dokumentalasira a Gazdalkodasi szabalyzat
12. szdmu melléklete szerinti bizonylatot kell hasznalni.

I11.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS PENZUGYI ELLENJEGYZESENEK RENDJE

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a Jegyzd vagy az altala irasban kijelslt, az
intézmény/hivatal/munkaszervezet alloméanyéba tartozé (koztisztviseld) személy irasban
Jjogosult.

Az irdsos megbizasra és visszavonasra az 1., 2. szdmii mellékletben szereplo dokumentumok
alapjan keriilhet sor. Az irdsos felhatalmazas, illetve visszavonas dokumentuma a szabalyzat
mellékletét képezi.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra Jogositd ligyirat

szamat és keltét, a felhatalmazott alairasanak mintdjat, valamint a jogosultsag megsziintetését
clrendelé tgyirat szamét és idépontjat a jelen szabalyzat 6. szamu melléklete szerinti

nyilvantartas tartalmazza.
A pénziigyi ellenjegyzésére jogosultakrol késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész
vezetéseert Maczékné Horvath Monika pénziigyi tigyintézé felelds.
A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megel6zoen meg kell gy6zddnie arrol,
hogy:

a) a sziikséges szabad el6iranyzat rendelkezésre 4ll, a befolyt vagy a megtervezett és

varhatéan befolyé bevétel biztositja a fedezetet,
b) a kifizetés iddpontjaban a fedezet rendelkezésre all, és

¢) a kotelezettségvillalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A peénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjelolésével, az arra jogosult
szem¢ly alairasaval kell igazolni.

A pénziigyi ellenjegyzé feladata ellatasahoz — amennyiben jogszabdly masként nem
rendelkezik — sziikség szerint szakértt vehet igénybe.

Amennyiben a kotelezettségvallalais nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében
eldirtaknak, a  pénziigyi ellenjegyzéének  errél  irasban tajékoztatnia kell a
kotelezettségvallalot, illetve a kotelezettséget vallald szerv vezetOjét és gazdasagi vezetdjét.
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Ha kotelezettséget vallalo szerv vezetéje az irasos tajékoztatas ellenére irasban ellenjegyzésre
utasitja a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyz6ijét, az kiteles az utasitasnak eleget tenni
¢s e tényrél koltségvetési szerv esetén az iranyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irasban
ertesiteni. Az irdnyitd szerv vezetdje a tajékoztatas kézhezvételétdl szamitott nyolc
munkanapon beliil — helyi énkorményzati, illetve helyi nemzetis€égi onkormanyzati
koltségvetési szerv esetén a képviseld testiilet soron kivetkezé tilésén — kiteles megvizsgalni
a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelésségre vonast.

Iv.
A TELJESITES IGAZOLAS RENDJE

A teljesités igazolisira jogosult személyeket a polgarmesterek. a jegyzd, az
intézmenyvezetdk, mint kotelezettségvallalok jelslik ki irasban.

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

A teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra Jogosito ligyirat szamat
¢s keltét, a jogosultsag jogcimét, a felhatalmazott aldirdsanak mintajat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendeld ligyirat szamat és idopontjat, nevét, beosztasat, jogkdrét, valamint
alairasanak mintdjat a jelen szabélyzat 7. szdmii melléklete szerinti nyilvéantartés tartalmazza.

A teljesites igazoldsira jogosultakrol késziilt nyilvéntartas folyamatos és naprakész
vezetéseért Maczékné Horvath Monika pénziigyi tigyintézé a felelds.

A teljesités igazoldsa soran ellenérizheté okméanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell:

— akiadasok teljesitésének jogossagat,

— Osszegszerlsegét,

— ellenszolgéltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak
teljesitését.

A kifizetés jogossaganak ellenérzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezd
bizonylaton (szamlan), szerzbdésen, megrendelésen, megallapodason., vagy mas visszterhes
maganjogi kételem esetében, illetve annak visszaigazolasaban meghatarozott megbizottal
(szallitoval) megegyez6 személy, illetve szervezet szerepelt, és azt a teljesités igazolasara
jogosult személy elfogadta, az egyezdséget aldirdsdval és az igazolds datumanak, valamint az
Avr.-ben és a Gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott igazolasi kotelezettség
végrehajtasanak megjelolésével (pl: bélyegzé) igazolta.

A kifizetés dsszegszeriiségének ellendrzése akkor t6rténik meg, ha a kifizetés alapjat képezé
bizonylaton (szamlan) szerepld kiadds Gsszege megegyezett a szerzédésen, megrendelésen,
megdllapoddson, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazolasiban meghatdrozott Gsszeggel, és ezt a teljesités igazolasara jogosult személy
elfogadta. az egyezoséget aldirdsdval és az igazolas datumanak, valamint az Avr-ben és a
Gazdalkodasi  szabalyzatban meghatarozott igazolasi kotelezettség  végrehajtisanak
megjeldlésével (pl: bélyegzd) igazolta.
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A szerz0dés, megrendelés, megallapodas. vagy mas visszterhes maganjogi kételem esetében
annak szakmai teljesitésének ellenGrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezd
bizonylaton szerepléo termék vagy szolgaltatis megnevezése megfelel a szerzédés.
megrendeles, megéllapodds, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem targyaval, és azt a
szakmai teljesités igazoldsara jogosult személy ellendrizte, valamint a feladat elvégzését
aldirasaval és az igazolas datuménak, valamint az Avr-ben és a Gazdalkodasi szabalyzatban
meghatérozott igazolasi kotelezettség végrehajtasinak megjelslésével (pl:bélyegzd) igazolta.

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

A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténé utalas megjelolésével, az
arra jogosult személy aldirasaval igazolni kell.

A teljesités igazolas modjat az alabbiak szerint hatdrozom meg:

A teljesités igazoldsa soran az utalvanyrendeleten, vagy a bizonylathoz csatolt

dokumentumon, vagy bélyegzé lenyomaton a ... szdmi szerzédés, megrendelés
megdallapodas alapjan ... ... dltal kidllitott ...... szami szdmldban (bizonylaton) megjelolt

elvégzett munka, szolgaltatas, drubeszerzés jogosulisdganak, osszegszeriiségének szakmai
teljesitését igazolom szbveget kell szerepeltetni.

Amennyiben a teljesités igazolasa az eredeti bizonylaton tdrténik, abban az esetben az
utalvanyrendeleten jelolni kell, hogy az eredeti bizonylaton megtértént.

A teljesités igazoldsa elvégezhet6 az utalvanyrendeleten, vagy az eredeti bizonylaton is.

Amennyiben a teljesités igazoldsa az eredeti bizonylaton térténik, az utalvanyrendeleten a
szakmai teljesités igazolasara vonatkozo szdvegrészt egy ferde vonallal at kell htizni és egy
-E” betivel jelolni, hogy az igazolds az eredeti bizonylaton megtértént. Az eredeti
bizonylaton torténd szakmai teljesités igazolasara bélyegzot kell hasznalni a kévetkezd
felirattal:

............ szamu szerzddés, megrendelés megallapodas
217111 L — altal kiallitott ........... szamu
szamlaban (bizonylaton) megjeldlt elvégzett munka,
szolgaltatés, drubeszerzés jogosultsiganak, &sszeg-
szerliségenek teljesitését igazolom.

T T ———

teljesitést igazold alairasa
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V.
AZ ERVENYESITES RENDJE

Ervényesitést a Latranyi K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyzdje, vagy az &ltala irasban
kijelolt, az 6nkorményzati hivatal allomanyaba tartozo (koztisztviseld) személy irasban
veégezhet.

Az eurépai unids forrasbol biztositott koltségvetési tamogatasok esetén a kozremiiksdd
szervezet alkalmazésaban 4ll6 személy is megbizhaté az érvényesitési feladatok ellatdsara. A
megbizast irasba kell foglalni.

Az irdsos megbizdsra és visszavonasra a 2. és 4. szdmi mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan keriilhet sor.

Az ervényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijelolésre jogosito ligyirat szamat és keltét,
a jogosult alairasanak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendeld ligyirat
szamat és idGpontjat. nevét, beosztdsat, jogkérét, valamint alairasanak mintdjat a
Gazdalkodasi szabalyzat 8. szdmii melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Az érvényesitésre jogosultakrol késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész vezetéséért
Maczékné Horvath Monika pénziigyi tigyintézé a felelds.

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

a) az 6sszegszeriiséget,
b) a fedezet meglétét,

¢) tovabba azt, hogy a megel6zd tigymenetben az Aht., az allamhéztartasi
szamviteli  korméanyrendelet, az Avr., illetve a Gazdalkodasi
szabalyzatban (belsd szabdlyzatokban) foglalt igymenetet betartottak-e.

Az érvényesités az okmanyok utalvanyozasa eldtt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia
kell:

— az érvényesitésre utalo megjelolést,

— az ¢rvényesités datumat,

— az érvényesitd alairasat.
A Gazdilkodasi szabalyzatban a bevételekre kiilon teljesités igazolds nem keriilt el$irasra,
azonban a fentieket az érvényesités soran abban az esetben is sziikséges vizsgalni.

Amennyiben az érvényesité az Avr. 58. § (1) bekezdésben megjelslt jogszabalyok,
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités
nem tagadhat6 meg, ha ezt kovetéen az utalvanyozo erre irdsban utasitja. A tovabbi eljarasra a
pénziigyi ellenjegyzésnél eléirt szabalyokat kell alkalmazni.

11
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VI.
AZ UTALVANYOZAS RENDJE

Utalvanyozasra az 6nkormanyzat nevében a polgarmester, a nemzetiségi Gnkormanyzat
nevében a helyi nemzetiségi Snkormanyzat elndke, a kdzos énkormanyzati hivatal esetében a
jegyz6, intézmény esetében az intézményvezetd, vagy az altala irasban felhatalmazott az
intézmény/hivatal, stb. alkalmazasaban 4ll6 személy irasban jogosult.

Az irasos megbizésra és visszavonasra az 1., 2. szdmii. mellékletben szerepld dokumentumok
alapjan kertilhet sor.

Az utalvanyozasra jogosultakrél késziilt nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetéséért
Maczékné Horvath Monika pénziigyi ligyintézé a felelds.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazdsra jogosito tigyirat szamat és
keltét, a felhatalmazott alairasanak mintdjat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendeld
ligyirat szamat és idopontjt, nevét, beosztasat, jogkdrét, valamint aldirdsanak mintajat a jelen
szabalyzat 9. szdmu melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapcsolddoan a bevételi- és kiadési pénztar-
bizonylaton, mig a banki forgalomhoz kapcsolod6 gazdasagi események esetében csak a
kényveld program altal eldallitott utalvanyrendeleten lehet.

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

tlintetni:

a) az .utalvany” szot,

b) a koltségvetési évet,

¢) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) a fizetés idopontjat, modjat, dsszegét, devizanemét,

e) a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti szamat és
megnevezesét, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett
peénzeszkdz allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti konyvviteli
szamldjanak szamat és megnevezését,

f) a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és

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

A bevételi és kiadési pénztarbizonylatra rdvezetett rendelkezésen az elézoek szerinti adatokat
kell feltiintetni azzal. hogy az okméanyon mar szerepld adatokat nem kell megismételni.

A kotelezettségvallalds nyilvantartasanak szamat a roviditett utalvanyon (kiadési
pénztarbizonylaton) is fel kell tiintetni, akkor is, ha ahhoz nem tartozik irasos
kételezettségvallalasi dokumentum.

Utalvanyozésra az érvényesitett okméany alapjan a Gazdédlkodasi szabalyzatban kijeldlt
személyek jogosultak.

Nem kell utalvanyozni:

12
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a) a termék értékesitésébol, szolgéltatas nyujtasabol — szamla, egyszerisitett szamla,
szamlat helyettesité okirat, készpénzatutalas alapjan — befoly6, valamint a
kozigazgatasi hatésagi hatérozaton alapuld bevétel beszedését,

b) a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezet6 altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapesolatos kiadasokat,

¢) az eurdpai unios forrasokbal nyujtott tiamogatasok Jogszabaly szerinti lebonyolitasi
szamlarol torténd kifizetését, és

d) a fedezetkezel6i szamlarol, valamint — a fedezetkezeld; szamlara torténé atutalis
esetén — az €pittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténé kifizetéseket.

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

VII.
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozéasra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.

Kételezettségvillalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
1gazolasara irdnyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Toérvénykényv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzétartozoja, vagy maga javéra latna
el.

A kotelezettséget vallalé szerv a kotelezettségvillalasra, penziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazoldsara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrél és alairds-mintajukrél a
belsd szabélyzataban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet.

VIII.
A PENZUGYI-GAZDASAGI FELADATOKAT ELLATO SZEMELYEK

A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felséoktatasban
szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kézépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli kepesitéssel kell rendelkeznie. Az ellendrzési Jogkorskre adott
meghatalmazdis soran ennek meglétét ellendrizni kell.

IX.
A FELHATALMAZAS ES A VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK
MEGORZESE

A felhatalmazasrol, megbizasrol és visszavonisrol rendelkez6 dokumentumot utélag is
ellendrizheté formaban a szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. torvény 169. § (2) bekezdésében
foglalt el6irdsokkal 6sszhangban 8 évig meg kell rizni. Az eléviilési id6 a kotelezettség-
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vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés felhatalmazasarol, valamint a szakmai teljesités
igazolasara, érvényesitésre szolo megbizas visszavonasanak iddpontjatol kezdédik.

X.
ADATSZOLGALTATASI ES ELEMI BESZAMOLO KESZITESI FELADATOK

1. Id6kozi koltségvetési jelentés

A helyi 6nkorményzat, a nemzetiségi 6nkorményzat, az idékozi koltségvetési jelentést

— akoltségvetési év elsd harom hénapjarol aprilis 20-aig,

— azt kdvetden havonta i targyhot koveté honap 20-aig,

— a koltségvetési év tizenkét hénapjarol a koltségvetési évet kovetd év februar

5-€ig az Igazgatosagnak kiildi meg.

Az Onkormanyzati szintii idékozi koltségvetési jelentést az Igazgatosaghoz t6rténd
megkiildés hatarnapja elétt 5 nappal kell Osszedllitani, melynek elvégéséért és az
Igazgatésaghoz t6rténd tovabbitasaért Maczékné Horvath Monika pénziigyi tigyintézo,
Szincsakné Demeter Veronika pénziigyi ligyintézé, Kiefer Eva pénziigyi lgyintézd a
felelosek.

2. 1dé6kozi mérlegjelentés

Az id6kozi mérlegjelentést az eszkozok és forrasok alakulasarol negyedévenként, a
fokonyvi  kivonat alloméanyi  szamlainak adataibél, vagy az azt alatimasztd
nyilvantartasokbol kell elkésziteni.

Az 1d6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kiveté honap 15. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozdan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd negyven napon
beliil, az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold benyujtasdnak hatéridejével
megegyezden kell az iranyitd szervhez benytjtani. Az irdnyitd szerv az idékozi
mérlegjelentéseket:

— atargynegyedévet kdveté honap 20. napjaig,

— anegyedik negyedévre vonatkozéd gyorsjelentést 6t munkanapon beliil,

— az ¢ves jelentést az éves koltségvetési beszamold tovabbitasanak hataridejével
megegyezoen juttatja el feldolgozasra az Igazgatdsagnak.

Az idokozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszéamolasokra vonatkozéan a
koltségvetési évet kivetd év Julius 15-¢ig, az éves konszolidalt elszdmolasra vonatkozdan
a koltségvetési évet kovetd év november 15-€ig a részesedések és a részesedések utani
osztalékok alakuldsara vonatkozo adatszolgaltatast juttatnak el az iranyité szervhez. Az
irdnyit6 szerv 6t napon beliil tovabbitja az adatokat feldolgozasra az Igazgatosagnak.

Az 1dékézi mérlegjelentések Osszeallitisaért, valamint annak, az intézményi idékozi
mérlegjelentésckkel egyiitt az Igazgat6sighoz t6rténé tovabbitasaért Maczeékné Horvath
Monika pénziigyi tigyintéz8, Szincsakné Demeter Veronika pénziigyi tigyintézo, Kiefer
Eva pénziigyi ligyintéz6 a feleldsek.
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3. Az éves elemi beszamolé tartalma, beszamolé készitéssel kapesolatos feladatok
Az éves koltségvetési beszamold kéltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett részei:
— akoltségvetési jelentés,
— amaradvany kimutatas,
— adatszolgaltatdis a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségvisel 6k dsszetételérol,

— adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folyésitott egyes
ellatasok és tiamogatasok tervezett Osszegeirdl és teljesitésérol,

— az 6nkormdnyzati alrendszer sajatos gazddlkodasahoz kapcsolodo elszamolasok.

Az eredményszemléletli pénziigyi konyvvezetés adatai alapjan készitett beszamold részei:
— amérleg,
— az eredmény kimutatas,
— akoltségekrdl és megtériilt koltségekrol szolo kimutatas és
— akiegészité melléklet.
Az Onkormdnyzat és az iranyitasa ala tartozé koltségvetési szervek, a helyi nemzetiségi
onkormanyzat az éves beszamolasi kotelezettségének az .Eves elemi koltségvetési
beszamol6™ -val tesz eleget.
Az Onkormanyzatnak, és az iranyitdsa ala tartozo koltségvetési szerveknek, a helyi
nemzetisegi dnkorményzatra és az iranyitasa ala tartozo koltségvetési szervekre az éves elemi
koltségvetési beszamoldt a februar 28-ai hataridé lejartat kovetd 10 naptari napon beliil kell
benyujtani a Kincstar teriileti szervéhez.
Az ¢éves beszamolot a f6kényvi kivonat adataibol — év vegi, december 31-ei fordulénapot
figyelembe véve — kell elkésziteni. A {6konyvi kivonat dsszeallitasa eldtt a kovetkezdket kell
biztositani:
— a leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,
— az elbiranyzatok egyeztetése az iranyité szervvel a kiemelt eldiranyzatokra, az
irdnyitoszervi és sajat hataskori atcsoportositasokra vonatkozoéan.
— ¢v végi zarlati munkak elkészitése,
— amérleg &sszedllitasa a mérlegtételek értékelésével.
Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezoket kell elvégezni:
a) az Ahsz. 58. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében
foglalt feladatokat,
b) aleltari kiillonbdzetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

¢) az eszk6zok értékelését, az Ahsz. S8. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értekvesztés elszamolasat és annak visszairasat, az esetleges terven feliili
ertekesokkenés visszafrasat, értékhelyesbités elszamolasat,

d) a kilfoldi pénzeszkozre szolo eszkozok, kotelezettségek, kotelezettségvallalasok,
mas  fizetési kotelezettségek mérleg forduldnapjan torténd  atértékelését, a
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kovetelések ¢és a kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek esetén az
egyscges rovatrend rovataihoz kapcsolédéan vezetett nyilvantartasi szamlakon és a
kényvviteli szamldkon egyarant,

€) abehajthatatlan kovetelések elszamolasit,

f) azidobeli elhatarolasok elszamolasat,

g) a zaro befejezetlen termelés készletre vételét,

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

1) az 571. Sajat termelésii készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat eldallitasn
eszkozok aktivalt értéke konyvviteli szamlainak dtvezetését a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamolasa konyvviteli szamlara,

1) a 8. ¢és 9. szamlaosztaly kdnyvviteli szamldinak lezarasat a 492. Meérleg szerinti
eredmény elszamoldsa konyvviteli szamlaval szemben,

k) a 6-os szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 691. Altalanos koltségek
atvezetési szamla konyvviteli szamlaval, a 7. szamlaosztaly konyvviteli szamldinak
lezarasat az 591. Koltségnem atvezetési szamla konyvviteli szamlaval szemben,

1) az 1-4. szamlaosztaly kdnyvviteli szamlak lezarasat a 493. Zaromeérleg szamla
konyvviteli szamlaval szemben,

m) a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamolasa konyvviteli szamla atvezetését a 416.
Meérleg szerinti eredmény konyvviteli szamlara,

n) az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolodéan az elSiranyzatok nyilvantartasi
szamldinak lezarasat a 001. Elbirdanyzat nyilvantartasi ellenszamla nyilvantartasi
szamldval szemben, valamint a teljesités nyilvantartdsi szamlainak lezarasat és -
czzel egyezd Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kételezettségek nyilvantartdsi szamlainak korrigalasat a megfeleld nyilvantartasi
ellenszamlaval szemben.

Az éves beszamold Osszeallitasaért és az Igazgatosaghoz hataridére torténéd tovabbitasaért
Maczekné Horvath Moénika pénziigyi iigyintézé, Szincsakné Demeter Veronika pénziigyi
ligyintézo, Kiefer Eva pénziigyi tligyintézd a felelések.

Az ¢eves elemi beszdmolo részét képezi a normativ hozzajarulasokkal valamint a cimzett- és
céltdmogatasokkal torténd elszamolas.

Az allami tdmogatdsokkal valo elszdmolas érdekében a tényleges mutatoszamoknak az
intézményektél — irisban, az intézményvezetd 4ltal alairt formaban — torténd
begytjtéséért Maczékné Horvath Monika pénziigyi tigyintézd, Szincsakné Demeter
Veronika pénziigyi ligyintéz6, Kiefer Eva pénziigyi ligyintézo a felelosek.

Az intézmények 4dltal szolgéltatott adatokat a beszamolo végleges Osszeallitasa, az
Igazgatosag részére torténd leadasa eldtt februar 15 -ig dokumentalt moédon ellenérizni
kell. A mutatészamok ellendrzéséért Maczékné Horvath Monika pénziigyi ligyintézo,
Szincsakné Demeter Veronika pénziigyi tigyintéz6, Kiefer Eva pénziigyi ligyintéz6 a
felelosek. A dokumentélt ellendrzéskor az ellendrzést végzd alairasaval igazolja a
mutatoszamok feliilvizsgdlatanak elvégzését a feljegyzés készitése bizonylaton.

Az allami koltségvetéssel torténé elszamolds pénziigyi teljesitéséért Maczékné Horvath
Moénika pénziigyi tligyintézo, Szincsdkné Demeter Veronika pénziigyi iigyintézé, Kiefer
Eva pénziigyi ligyintézo a feleldsek.
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Az intézmények kéltségvetési maradvanyanak  szabélyszeri  kimunkaldsdnak
ellendrzéséért, feliilvizsgalataért Maczékné Horvéth Monika pénziigyi tigyintézo,
Szincsdkné Demeter Veronika pénziigyi ligyintézé, Kiefer Eva pénziigyi iigyintézd a
felelosek

A jegyz0, intézményvezeté a belsd kontrollrendszer mindségét értékeli és a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérol szo6l6 370/201 1. (XII. 31.) Korm.
rendelet szerint nyilatkozatot tesz, az c¢ves elemi koltségvetési beszamol6val egyiittesen
megkiildi az irdnyito szervnek. A kézdlt adatok valodisagaért a Jegyzé, intézményvezetd a
felelds.

4. Zarszamadas
A zarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzo felelds.

A zarszamadast az osszehasonlithatosag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 6sszeallitani.

Az Onkorményzat zarszamadasanak osszedllitasaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségiik van. A szilkséges informaciok tartalmat és az
adatszolgaltatdsra vonatkozé hataridot a Jjegyzd évenként kiadasra keriilé — zarszamadassal és
beszamol6 készitésével kapcsolatos — rendelkezése szabalyozza.

XI.
ZARO RENDELKEZESEK

A Gazdélkodasi szabalyzat 2013. aprilis 1. napjan lép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg a
kotelezettségvallalas, utalvinyozis, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabdlyzata hataly4t
veszti

A Latranyi K6z6s Onkomlényzati Hivatal jegyz6je gondoskodik arrdl, hogy a Gazdalkodasi
szabélyzatban foglalt elbirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 17. szdamii mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alirasukkal
igazoljék a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A kételezettséget vallals szerv a kotelezettségvallalasra, peénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
1gazolasara, érvényesitésre, utalvanyozésra jogosult személyekrol és alairds-mintdjukrol) a
Gazdalkodasi szabalyzat 5-9. szdmui mellékleteiben rdgzitett formaban és médon naprakész
nyilvantartést vezet,

Latrany, 2014. januar 1.

g
T
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Gazdalkodasi szabalyzat

1. szdmui melléklet
Latranyi Kozés (")nkorményzati Hivatal

jegyzije

Ugyiratszam: 1/2014.

FELHATALMAZAS

A Latranyi Kozos (")nkorményzati Hivatal Gazdalkodési szabéalyzaténak V. fejezete alapjan
Osszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatdsom esetén kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi
ellenjegyzési  (vagy) utalvanyozasi jogkor gyakorldsira 2014.év 01.hé 01. napjatdl
felhatalmazom a Létranyi Kozos Onkorményzati Hivatal éallomanyaba tartozé (vagy) a
kotelezettséget vallalé szerv alkalmazasaban 4116

Maczékné Horvath Ménika — t
a kovetkezd feltételek mellett. A felhatalmazott a kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi
ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi Jogkor gyakorlasara — az Gsszeférhetetlenség esetét kivéve

—csak az ......~.... Ft —ot meg nem haladé tételek erejéig jogosult.’

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

Latrany, 2014. év 01.ho 01. nap

)(J -
O % "
e2hue jegyz

A kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvinyozisi jogkor
gyakorlasardl sz616 felhatalmazas egy peldanyéat a mai napon atvettem.

Latrany, 2014. év 01. h¢ 01. nap

Mo b2 ln 4 WL ce
Maczékné Horvath Ménika
pénziigyi ligvintézé
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2. szamiu melléklet

SIS ceveveenneeren. Onkorméinyzatinak (intézmény)
Polgirmestere (intézmény vezetije, iegyzdje, gazdasigi vezetd je)

Ugyiratszim:............/J201..

Ertesitem, hogy a 201.... év........... ho ... napjan kelt, ........ .. /201 .... szam alatt kiadott

a kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozisi (vagy)
érvényesitési (vagy) teljesités igazoldsi jogkor gyakorlasara szolo felhatalmazést 201.... év
....... hoé ... napjatdl visszavonom.

........ ho ... nap

P:H.

Jelhatalmazo aldirisa

A kotelezettségvallalas, (vagy) pénziigyi ellenjegyzés, (vagy) teljesités igazolas, fvagy)
érvényesités jogkdr gyakorlasanak visszavondsarol sz616 értesités egy példanyat a mai napon
atvettem.

alairas

Latranyi Kozos Cjnkormdmfzati Hivatal 19
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3. szdmu melléklet

(")nkorm:inyzatzinak (intézmény)
Polgirmestere (koltségvetési szerv vezetdje)

Ugyiratszame:............1201...

L — ... NEV
............. beosztis
- SRR koltségvetési szerv Gazdalkodasi szabélyzatanak ....... fejezete alapjan 201.. év

-..ho .. napjatol megbizom a tel jesités igazolas jogkor gyakorlasdra a kévetkezé esetekben:

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

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

Jelhatalmazo aldirdsa

A teljesités igazolas feladatdnak ellatasarol szolé felhatalmazas egy peldanyat a mai napon
atvettem.

.................. 201...év .......h6 .... hap

alairas
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4. szdmu meliéklet

Latranyi Kozos f)nkorm:in_vzati Hivatal
jegyzije
Ugyiratszam:2/2014.

Szincsdakné Demeter Veronika

pénziigyi ligyintézd

A Latranyi K6zés Onkorményzati Hivatal Gazdalkodasi szabalyzatanak V. fejezete alapjan
2014.¢év 01.h6 01. napjaté] megbizom az érvényesités jogkor gyakorlasara.

A Jogkért az erre felhatalmazott a Gazdalkodadsi szabalyzat, valamint a hatalyos Jogszabalyok
szerint koteles gyakorolni.

Latrany,2014. év 01.h¢6 01. nap

o eayad )
: ,’ege!\\\)%@/

A ervényesitési feladat ellatasardl sz616 felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

Latrany, 2014. év 01.h¢ 01. nap

Sy 2 Vaow y 4

Szincsakné Demeter Veronika
pénziigyi ligyintézd
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Gazdalkodasi szabalyzat

10. szamu melléklet

Kotelezettségvallalasi
Bizonylat

Nyilvantartasi szama: ..... .. /201...

Elrendeljiik az alabbi elSiranyzat (jogcim) terhére eldiranyzat lektését az eldiranyzat-felhaszndlasi
titemtervvel 8sszhangban a tuloldali részletezés foglaltak szerint:

Eldiranyzat:
Kitelezettségvillalas jogeime:

Kotelezettségvillalas dsszege (Ft):

A szerz6do fél megnevezése, ; ; Adodszéma, vagy
S Bankszamla szama . s
azonositdja adoazonosito jele

A kételezettségvallalasbol:
forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

forint targyévi eldiranyzat terhére véllalt kovetkezd évi kotelezettség.

forint targyévben a kovetkezd évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettség,

................ forint targyévben a tovabbi évek eldiranyzata terhére vallalt kotelezettség,

A kotelezettségvallalasok forrasa (évek szerinti bontasban):

— az el6z6 évek maradvanya:

— targyévi kéltségvetési eldiranyzat (tamogatés, bevétel):
— targyévet kdveté évek eldiranyzata (tamogatas,

Fizetés mddja:

Atutalds: l__—‘ Készpénz: D

............. 200 Y sovvisisiniiosimnn MO cvnns THAP
kotelezettségvallalo pénziigyi ellenjegyzé
A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele ... szam alatt megtdrtént.
............. 201...€év......... hé ..... nap

aldirdas
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11. szamu melléklet

Kotelezettségvallalas
az eléirdnyzat iitemterv szerint bontdsban

. 1
Szerzddés szerinti
Kifizetési hataridok AHT-T Forrisa
; Kotelezettség
és/vagy .. g ‘
KTK osszege Megjegyzés
Ft
5 észletezés Argyévi
R I | reeetcs Blozs evek | | TArRYévi
. koltségvetési
maradvinya R

Januar

Februar #

Marcius

Aprilis

Mijus

Junius

Jalius

Augusztus

Szeptember

Oktober

November

December

LOsszesen: —

Latranyi Kozis Onkormanyzati Hivatal 29
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12, szami melléklet

Kotelezettségvillalas
visszavonasi bizonylat

Nyilvantartasi szama: ... . /201...

;ST polgarmesteri  hivatal (intézmény)  részére
.......................... (kiadasi jogcim) eldiranyzat terhére 201.......... ho ceeeee....napjan vallalt
kotelezettséget /kotelezettségbdl/................... forint értékben a tuloldali részletezésben

foglaltak szerint visszavonjuk.

A visszavont kételezettségvallalasbol:

— azel6z6 évek maradvanya terhére vallat kotelezettséget:

— targyévi koltségvetési eldiranyzat terhére vallat kotelezettséget (tdmogatis, bevétel):

— targyévet kovetd évek elSiranyzata terhére vallalt kotelezettséget (tamogatas, bevétel),:
csokkenti.

............... L2000 €év o ho ....nap

iy e
A kotelezettségvallalas visszavonasanak nyilvantartasba vétele ....... .. szamon megtértént.
.............. s AL s BV casamsmnairiiess sssnne O ....nap

......... Sertscsessnssssaranansasa

alairds
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13. szamu melléklet

Kotelezettségvillalis
visszavonasanak részletezése

Szerzddés szerinti
kifizetési hataridék

AHT-T Visszavont Forrisa
és/vagy kitelezettség S
KTK osszege Megjegyzés
részletezés Ft El626 évek Targyévi
koltseg\ etési
maradvinya

Februar ’ (
Marcius T ‘ ]
Aprilis ‘ ’ ’ ‘
Junius l ‘ ’
Jilius ‘ ' ‘
Augusztus ’ , r ,
Szeptember ‘
November , ‘ , '
December ’ T ’ (
VASSRRYONAS DKL v e ssansamneasenss 585555 st s e

Latranyi Kézos Cjnlcomrdnyzati Hivatal 31
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14. szamu melléklet

Pétlélagos kotelezettségvallalasi

bizonylat
Nyilvantartasi szama: .. 12010
B e o A et e polgarmesteri  hivatal (intézmény)  részére
.......................... (kiadasi jogcim) eldirdnyzat terhére 201..... hé ceeeeeeonapjan vallalt
kotelezettséget ...~ forint értékben a taloldali részletezésben foglaltak szerint
megemeljiik.

A megemelt kotelezettségvallalasbol:

— azel6z6 évek maradvanya terhére vallat kotelezetiséget:

— targyévi kéltségvetési eldiranyzat terhére vallat kotelezettséget (tamogatas, bevétel):

— targyévet kivetd évek eldirdnyzata terhére vallalt kotelezettséget (tamogatas, bevétel),:
noveli.

.................. 201... év AR LT TIPSR . ' SR .

...... A( )Mczﬂmgl a”a[ 0 — seigse p e}?:ug” L”U yegvm STiemans
A potlolagos kotelezettségvillalas nyilvantartisba vétele ... szamon megtortént.
................. ,201... év e N, . .....nap

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

aldiras
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Gazdilkodasi szabalyzat

15. szamu melléklet

Pétlolagos kotelezettségvallalas

részletezése
Szerzidés szerinti
kifizetési hataridék - 5
MRS G AHT-T Pétlélagos Forrasa
és/va katelezettsé . P
KTI%y osszege ¢ Megijegyzés
részletezés 7
El6z6 évek Targyévi
maradviénya koltseg\ etési

Februar

]

Marcius

Aprilis

Majus

Junius

1 |

Augusztus

Szeptember

November

December

|
=
|
—

T T T T T

O — e
sszesen: e I e |
| m—— =
Kotelezettségvallalas HOVEREAESENEK ORAL ...vivrsision o mommrroresrsssmssss sonen e e
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Gazdalkodasi szabalyzat

16. szamui melléklet

A kotelezettségvallalas
nyilvantartisba vétele megtortént

Kiadasi jogcim:

A kotelezettségvallalasbol:

................ forint targyévi elbiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,
................ forint targyévi elSiranyzat terhére vallalt kivetkezd évi kotelezettség,

................ forint targyévben a kovetkezé évi elSiranyzat terhére vallalt k

Otelezettség,
................ forint targy.

€vben a tovabbi évek eldiranyzata terhére vallalt kotelezettség,

alarras

Latranyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal



Gazdélkodasi szabalyzat

17. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Gazdalkodési szabalyzatba

n foglaltakat megismertem. Tudom
foglaltakat a munkavégzésem

asul veszem, hogy az abban
soran kételes vagyok betartani.

Név

Beosztas Kelt I Alairas
Kelemen Ferenc 0. ) e
/ “‘.-c.{' &«) —n e Teg /4&’&,{‘

Toth Péter

Kaldi Lész14

Sziics Attila

Jurics Tamas

Csészér Biré Zsuzsanna i " ol f
VO X e 1 Crey

Schiitzné Makk Rita

Raffael Gyorgy 1

PO .
CA u (@] (J %/{//(7
Horvath Gyézé heeay Y, &

ol 6. ol b

Maczékné Horvath Ménika ek 7 ‘. Mebz e o ¢ A
W 4. tan H’fq m
Ui Fen

f\l_\
e
L

Szincsakné Demeter Veronika ri8 , — /s /
) 977 Vg [L’di ;
A L‘O.\‘ LA L_t,p" [t}

Ldtranyi Kozés énkorma’nyzali Hivatal
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Gazdalkodasi szabélyzat
17. szamui melléklet

Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt ’ Aldiras 7
Kiefer Eva pénziigyi tigyintézg /
F g =e—
Gal Marianna jegyzé 2015.10.16. il
/‘C & A
! e
) L NAL O

F Lxcl{,g o ,jtvi"rt,qwi/ oA 0L Ui 5
" o " ‘

| i
| i
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Megismerési nyilatkozat

A Gazdalkodasi szabal

yzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavég

zésem soran koteles vagyok betartani. < s,/ ¢

Név Beosztas ] Szigno J Aldiras
Gamas 2020. Janudrjatol
Toth Péter polgarmester
L Wl
Schiitzné Makk Rita Ovodavezets -

Horvith Csaba

elnsk GRNO Y T_! 3
K / y ( i'_—fﬁ‘y"’[ £
- ,."i/? T .’/z/}
Maczékné Horvath Ménika pl. ligyintézg, Nowea b f &
ellenjegyzé Mn, s
Szincsikné Demeter Veronika | pii.iigyintézg, ) 4
érvényesitd Th Ylrq! (éq /
Gal Marianna jegyz6 P
“FE

N
e e e
| N




