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GAZDALKODASI SZABALYZAT

A Vitnyédi Kézoés Onkormanyzati Hivatal koltségvetési szerv gazdalkodasi szabalyzatat
az allamhaztartasrél sz0lé6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht), az
allamhaztartasi torveny végrehajtésardl rendelkezé 368/2011.(XIL 31.) Korm. rendelet
(tovéabbiakban: Avr) €s az allamhéztartas szamvitelérol sz616 4/2013.(1. 11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.) eldirasai, valamint a gazdaséagi szervezet iigyrendjében foglaltak
alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A szabdlyzat célja

A szabélyzat célja, hogy a Vitnyédi Kozés Onkormanyzati Hivatal meghatarozza a
mitk6déséhez, gazdilkodasdhoz kapcsolodd a jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket.
Meghatarozza a kotelezettségvallalas és a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, az
crvényesités, és az utalvanyozés eljarasi és dokumentécios részletszabalyait, az egyes jog- és
hataskoroket, a helyettesités, illetve a hatask6rok atruhazasénak rendjét, az ehhez rendelt
felel6sség viselését, az adatszolgaltatisok rendjével kapcsolatos belsé elGirasokat.

1.1. A szabdlyzat hatdlya

A Gazdalkodési szabalyzat hatalya kiterjed a Vitnyédi Kozos Onkormanyzatl Hivatalra,
tovabba Agyagosszergény Kozség Onkormaényzatara, Cirak Kozség Onkormanyzatara,
Himod Kozség Onkormanyzatara, Vitnyéd Kozségi Onkormanyzatra, €s a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd, Agyagosszergényi Csicsergé Ovodiara, a Cirdki Napkozi
Otthonos Ovodira, a Himodi Napkézi Otthonos Ovodéra, a Himodi Fo6zokonyhara, a
Vitnyédi Berekerdé Ovodara, a Vitnyédi Tiindérkert Csaladi Bolcsédére és a Vitnyédi
Csaladi Boleséde Fenntarté Tarsulas koltségvetési szervekre.

2._A szabdlyzat jogszabdlyi és egyéb forrdsai:
—  az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht.);
— aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.);

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

—  az szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.);

— a Vitnyédi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(tovabbiakban: SzMSz);

— aVitnyédi K6z8s Onkorményzati Hivatal gazdasagi szervezet Ugyrendje.

3. Ertelmezé rendelkezések

Kételezettségvallalas

Kotelezettségvallalasra tobb év, vagy a koltségvetési éven tili kiadasi elSiranyzat terhére az
allamhaztartds 6nkormdnyzati alrendszerében az iranyité szerv altal megéllapitott, ennek
hidnydban a koéltségvetési év kiadasi elGirdnyzataival megegyezd Osszegli kiadasi



elGirdnyzatok szabad elSiranyzatdnak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a
kotelezettséget vallalonak a tervezésekor biztositania kell.

Pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan,
a pénziigyi teljesités esedékességét megelGzben, irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének
meg kell gy6z6dnie arrél, hogy a szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési
idOpontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kételezettségvallalais nem sérti a
gazdalkodésra vonatkozé szabalyokat.
A peénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megel6zéen meg kell gyézédnie arrdl,
hogy:

a) a szlikséges szabad elSiranyzat rendelkezésre 4ll, a befolyt vagy a megtervezett és

varhatoan befolyo bevétel biztositja a fedezetet,

b) a kifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre all, és
¢) a kitelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabélyokat.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentumén a pénziigyi ellenjegyzés
datuménak és a pénziigyi ellenjegyzési tényre térténd utalis megjeldlésével, az arra jogosult
személy aldiraséval kell igazolni.

Teljesités igazoldsa
A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okményok alapjan ellenérizni és igazolni kell:

— akiadasok teljesitésének jogossigat,

— Osszegszerliségét,

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

Ervényesités
Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan — az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben
annak hianyaban is — az érvényesitének ellendriznie kell:
e az Jsszegszerliséget,
e afedezet meglétét

e ¢&s azt, hogy a megel6z6 {igymenetben az Aht., az allamhéztartasi szamviteli
kormanyrendelet és e rendelet eldirasait, tovabba a bels6 szabalyzatokban foglaltakat
megtartottak-e.

Utalvanyozas

A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik.

A bevételek utalvinyozasira — ha az utalvanyozas az Avr. 59. § (4) bekezdésre figyelemmel
sziikséges, és a kotelezettséget vallalé szerv az Avr. 57. § (2) bekezdése alapjan elirta a
teljesités igazolasét — a teljesités igazoldsat kdvetSen keriilhet sor.



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

1L
A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

A kotelezettségvallalasra jogosultak:
Vitnyédi K6z6s Onkormanyzati Hivatal nevében a jegyzd

Agyagosszergény Kézség Onkormanyzata nevében a polgarmester,
Cirak K6zség Onkormanyzata nevében a polgarmester,

Himod K6zség Onkorméanyzata nevében a polgéarmester,

Vitnyéd Kozségi Onkorményzat nevében a polgéarmester,
Agyagosszergényi Csicsergé Ovoda nevében az Gvodavezetd,
Ciraki Napkdzi Otthonos Ovoda nevében az Gvodavezetd,

Himodi Napkézi Otthonos Ovoda nevében az 6vodavezetd,

Vitnyédi Berekerdé Ovoda nevében az 6vodavezetd,

I

Himodi F6z6konyha nevében a intézményvezeto,
Vitnyédi Tiindérkert Csaladi Boles6de nevében a bolcsddevezetd (szolgaltatast nytijtd)

Vitnyédi Csaladi Bolcs6de Fenntarté Téarsulas nevében a tarsulas elndke.

A felhatalmazis, illetve a felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irasban, a
Gazdalkodasi szabalyzat 1., 2. szdmu mellékletében elbirt forméaban torténhet. Az frasbeli
felhatalmazas, illetve visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

Az irasos felhatalmazas dokumentumanak a kévetkezdket kell tartalmazni:

— a felhatalmazé nevét, beosztasat,
— a felhatalmazott nevét, beosztasat,
— a felhatalmazas kezd6 idSpontjat,
— afelhatalmazas feltételeit,
— a felhatalmazé alairasat,
— a felhatalmazott 4ltal a megbizds tudomasul vételének alairassal
torténd igazolasat.
Az irdsos felhatalmazds visszavondsardl szold dokumentumnak a kovetkezOket kell
tartalmazni:
— afelhatalmazast visszavond nevét, beosztdsat,
— a felhatalmazott nevét, beosztisat,
— a felhatalmazas visszavonasanak id6pontjat,
~  a felhatalmazast visszavono aléirasat,
— a felhatalmazott altal a visszavonas tudomasul vételének alairassal
torténo igazolésat.



A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosité tigyirat
szamat ¢€s keltét, a felhatalmazott aldirdsdnak mint4jat, valamint a jogosultsag megsziintetését
elrendeld ligyirat szamét és id6pontjat a Gazdalkodasi szabalyzat 5. szdmi melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

A kotelezettségvallalisra felhatalmazottakrol késziilt nyilvantartds folyamatos naprakész
vezetéséért Magyarné Csoka Maria pénziigyi-gazddlkoddsi iigyintézé a felelds.

Szervezetiinknél nem kell irasbeli kitelezettségvallalas:

a) értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

b) a fizetési szamlakr6l a szamlavezetd A4ltal leemelt dij, juttatis, a kiilfoldi
pénzértékben viéllalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy

c¢) az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Egyéb esetekben a kotelezettségvallalas csak irasban térténhet a szabilyzatban meghatarozott
dokumentumok és a 11. szdmii mellékletben szerepld kotelezettségvallaldsi bizonylat
alapjan.

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

Kotelezettségvallalasra tobb év, vagy a koltségvetési éven tali kiaddsi elSiranyzat
terhére az allamhaztartdss Onkormdnyzati alrendszerében az iranyité szerv A4ltal
megallapitott, ennek hidnydban a kéltségvetési év kiadasi elGiranyzataival megegyez
Osszegli kiadasi elGirAnyzatok szabad el6iranyzatanak mértékéig keriithet sor,
amelynek fedezetét a kotelezettséget vallalonak a tervezésekor biztositania kell.

Tobb év kiadasi eldirdnyzatira vallalt kotelezettség dokumentalasa

A hatarozatlan id6re sz616, Tobb évre vallalt kotelezettségeket irdsban dokumentalni kell. A
dokumentélésra a szabalyzat 18. szdmii mellékletében talalhat6 bizonylatot kell hasznalni.
irasban vallalt kotelezettségvallalas dokumentumai:

— kinevezési okirat,

— szerz6dés,

— megallapodas,

— megrendelés,

— a pélyazati Gton odaitélt tdmogatasrol sz6ld dontés (szerzédés) alairt dokumentuma,
tovabba

— a Gazdalkodasi szabalyzat 11. szdmui melléklete szerinti kotelezettségvallalasi bizonylat.

Nem irasban villalt kotelezettségvallalasok (kétszdzezer forintot el nem érd)
dokumentumai:

— szamla,
— szamlaval egy tekintet ald esd okirat.



Kotelezettségvallalas kozbeszerzési eljaras esetében

A kozbeszerzésekrSl szol6 2015. évi CXLIIL tdrvény (a tovibbiakban: Kbt.) szerint a
kozbeszerzési eljarast megindit6 hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas - a Kbt. 53. § (6)
bekezdése alapjan meginditott kozbeszerzési eljaras kivételével -, a palyézati kifras, tovabba
minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben Vallalt kdtelezettség, amely
feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol fliggd fizetési kotelezettséget tandsit, az Avr.
45. § (3) bekezdésben foglalt kivételekkel kotelezettségvallalasnak tekintendd.

A kotelezettségvillalas nyilvantartasa

A kotelezettségvallalast kovetSen gondoskodni kell annak nyilvantartisba vételérsl és a
kotelezettségvallalas értékébdl az adott évet terheld rész lekotésérél az érintett eldiranyzatok
szabad keretének terhére. A lekotést koltségvetési beszidmold , Beszdmolé a KI-KS8.
Koltségvetési kiaddsok elGirdnyzatinak teljesitésérdl” trlap rovataival Gsszhangban kell
végrehajtani.

A nyilvantartast a kvetkezdk szerint kell kialakitani:

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

B/ A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa torténhet fizikailag
elkiiloniilt nyilvantartisokban is (pl. személyi juttatisok nyilvantartisa, ellatisok
nyilvantartdsa, szerz6dések, megrendelések nyilvantartasa, 4ltaldnos forgalmi adé
nyilvantartdsa, tdmogatisok nyilvéntartisa stb.), ha biztositott azok adatainak a 05.
szdmlacsoportban tértén6 folyamatos nyilvéantartasba vétele.

C/ A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa tartalmazza legalabb
a kovetkezdket:

a) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanisit6
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkoz6 adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

b) a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tanusité dokumentum
megnevezését, iktatd- vagy érkeztetS szamat, keltét,

¢) ajogosult azonositasahoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

d) a kotelezettségvallalds, més fizetési kotelezettség targyat, Ssszegét (értékét) az
egységes rovatrend rovatai szerint,

) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltsegvetem évben a pénziigyi teljesitési hataridSket datum szerint, hogy abbél
az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 6sszeallithatd legyen,

f) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség modosuldsait (pl. fizetési
hataridé valtozésa, utdlag kapott engedmények stb.), az azokat tanusitd
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkozé adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,



g) a pénziigyi teljesitések datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerint
besorolasét, az utalvinyozds Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti
dokumentumaénak azonositdséhoz sziikséges adatokat,

h) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kitelezettség végleges vagy nem végleges
jellegét, végleges kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség esetén annak
moédosulasai, a pénziigyi teljesitési adatok konyvviteli szamlékon torténd
elszdmolasanak idGpontjait és a konyvviteli szémldk megnevezését,

i) devizaban fennallé kételezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség és annak moédosuldsai (ide
értve az atértékelést is) dsszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasba
vételi arfolyamot, a mérleg-fordulénapi arfolyamot, a Stabilitasi tv. szerinti
adossdgot keletkeztetd {ligylet esetén az allamadéssig szamitdsa soran
alkalmazand6 arfolyamot,

j) valtéval kivaltott kotelezettség esetén a valtoé kibocsatdsanak és a lejaratanak
idejét, a valtéval kivaltott kotelezettség Gsszegét, a valtdban foglalt kamatot, a
valté bemutatisaval, lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

k) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

D/ Egyes sajatos kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén kiilon adatok
nyilvantartisa is sziikséges a jogszabalyokban el6irt kotelezettségek teljesitéséhez, a
kovetkez6k szerint:

a) akoltségvetési tamogatasok és mas hasonld, ellenérték nélkiili kifizetéseknél
az elszamolds (beszdmolas) hataridejét, annak teljesitésére, elfogadasira
vonatkozé adatokat, az esetleges visszafizetési kotelezettség elSirasa esetén a
kovetelések nyilvantartasaval val6 kapesolatot, az elvégzett ellendrzéseket,

b) a visszatéritend$ tdmogatasok és mas adott kdlcséndk esetén a kovetelések
nyilvantartdsaval val6 kapcsolatot,

c) kozbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumentacidk
megnevezeését, iktatdszamat, keltét,

d) termék vagy szolgiltatis beszerzése esetén a kapott szdmldk adatait oly
mddon, hogy abbdl az altaldnos forgalmi adé bevallasi kételezettségnek
eleget lehessen tenni, és

e) felhalmozédsi kiadasok esetén a beszerzett eszkdzok tekintetében az
immateridlis javak, targyi eszkozok nyilvantartdsival valé kapcsolatok
leirasat.

E/ A fiigg kotelezettségekrol kiilon nyilvéantartést kell vezetni mindaddig, amig az végleges
kotelezettségvallalassa, mas fizetési kotelezettséggé nem valtozik, vagy meg nem sz(inik.
A nyilvantartas legalabb a C/ a)-f) pontban foglaltakat tartalmazza.

Mind az irdsban, mind a nem irasban vallalt kételezettségekrl analitikus nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartas céljira szamitogépes ASP programot kell hasznalni. A nyilvantartis
naprakész vezetéséért a pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézok a felelések.

Agyagosszergény kozség esetében: Gréger Zoltan Laszloné



Cirék kozség esetében: Szalai Szilvia
Himod k6zség esetében: Szalai Szilvia
Vitnyéd kozség esetében: Magyarné Cséka Maria
Azokban az esetekben, melyeknél a Gazdalkoddsi szabalyzat nem ir el irasbeli

kotelezettségvallalast, az Ahsz. eldirasainak megfeleléen kell kotelezettségvallalasként
nyilvantartasba venni,

Az adatok dokumentumokra t6rténd ravezetéséhez bélyegz6t kell rendszeresiteni, a
Gazdélkodasi szabalyzat 17. szdmu mellékletében meghatarozottak szerint.

A tobb évet érintd kotelezettségvallalasok dokumentélasanal a kdvetkezSk szerint kell eljarni:

err

— hatdrozatlan idejii kotelezettségvallalas esetében — ha tSbb évet érint — a targyévi
koltségvetés terhére kifizetend kiadasok mellett a targyévet kéveté harom év
kotelezettségvallalasat is dokumentdlni kell és nyilvantartdsba kell venni (pl.
hatérozatlan id6re k6tott munkaszerz6dés, kinevezési okirat, kdzmiidijak, stb.),

— hatdrozott idejii kotelezettségvallalas esetében — ha tobb  évet érint —
kételezettségvallalas Gsszegét meg kell bontani a kovetkezSk szerint
= targyévi elGiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,
targyévi elSiranyzat terhére vallalt kovetkezd évi kotelezettség,
targyévben a kdvetkez6 évi elbiranyzat terhére vallalt kitelezettség,
= targyévben a tovabbi évek elGiranyzata terhére vallalt k6telezettség,

A kotelezettségvallaldsok nyilvantartasat — érvényességét — minden honapot kivets 15-éig

feliil kell vizsgalni, melynek végrehajtasaért felelds:
Agyagosszergény kozség esetében: Gréger Zoltan Laszloné
Cirak kozség esetében: Szalai Szilvia
Himod k6zség esetében: Szalai Szilvia
Vitnyéd kozség esetében: Magyarné Cséka Maria

Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen oknél fogva meghitisult,

varhatéan nem keril teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént és tovabbi teljesités mar

nem lesz, gy gondoskodni kell a nem teljesitett kételezettségvallalasok visszavonasanak

dokumentalasardl és a nyilvantartisban torténé feljegyzésérsl, melynek elvégzésért a felelds:
Agyagosszergény kozség esetében: Gréger Zoltan Laszléné

Cirdk kozség esetében: Szalai Szilvia
Himod kézség esetében: Szalai Szilvia
Vitnyéd kozség esetében: Magyarné Cséka Maria

A kotelezettségvallalds visszavonasanak dokumentdlédsira a Gazdalkodasi szabalyzat
13. szamu melléklete szerinti bizonylatot kell hasznalni.
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III.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS PENZUGYI ELLENJEGYZESENEK RENDJE

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére irdsban Farkasné Horvith Eva
(Agyagosszergény és Vitnyéd esetében), Kovacs Krisztina Eva (Cirak és Himod esetében),
tartés tavollétik esetén Vamos Zsuzsanmna a Vitnyédi Kozés Onkormdnyzati Hivatal
dlloméanyéba tartozo koztisztviseldk jogosultak.

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

A pénzigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosito figyirat
szamat €s keltét, a felhatalmazott aldirasdnak mint4jat, valamint a jogosultsig megsziintetését
elrendel6 Ugyirat szamat és idSpontjat a jelen szabalyzat 6. szdmiu melléklete szerinti
nyilvéantartas tartalmazza.

A pénzigyi ellenjegyzésére jogosultakrél késziilt nyilvéntartds folyamatos és naprakész
vezetéséért Magyarné Csoka Maria a felel6s.

A pénziigyi ellenjegyzonek a pénziigyi ellenjegyzést megelézden meg kell gyézédnie arrdl,
hogy:
a) a sziikséges szabad eliranyzat rendelkezésre 4ll, a befolyt vagy a megtervezett és
varhat6an befolyé bevétel biztositja a fedezetet,

b) a kifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre ll, és

¢) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

A penziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzési tényre torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult
személy alairdsaval kell igazolni.

A pénziigyi ellenjegyzé feladata ellatdsdhoz — amennyiben jogszabaly maésként nem
rendelkezik — sziikség szerint szakért6t vehet igénybe.

Amennyiben a kotelezettségvallalés nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében
eldirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzéjének err8l irasban tijékoztatnia kell a
kotelezettségvallalot, illetve a kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét és gazdasagi vezetdjét.

Ha kotelezettséget véllalé szerv vezetdje az irdsos tajékoztatas ellenére irasban ellenjegyzésre
utasitja a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyz6jét, az kételes az utasitasnak eleget tenni
¢s e tényr6l koltségvetési szerv esetén az irdnyité szerv vezetSjét haladéktalanul irdsban
criesiteni. Az irdnyité szerv vezetSje a tdjékoztatds kézhezvételét§l szamitott nyolc
munkanapon beliil — helyi 6nkormanyzati, illetve helyi nemzetiségi Snkorményzati
koltségvetési szerv esetén a képvisel§ testiilet soron kdvetkezd iilésén — kételes megvizsgalni
a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelGsségre vonast.

IV.
A TELJESITES IGAZOLAS RENDJE

Szervezetiinkné] a teljesités igazoldsara jogosult személyek:
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Vitnyédi K6z6s Onkormanyzati Hivatal nevében a jegyzo

Agyagosszergény Koézség Onkormanyzata nevében a polgarmester,

Cirdk Kbzség Onkorményzata nevében a polgrmester,

Himod K6zség Onkormanyzata nevében a polgarmester,

Vitnyéd K6zségi Onkorméanyzat nevében a polgarmester,

Agyagosszergényi Csicsergé Ovoda nevében az 6vodavezets,

Ciraki Napkdzi Otthonos Ovoda nevében az 6vodavezetd,

Himodi Napkézi Otthonos Ovoda nevében az 6vodavezetd,

Vitnyédi Berekerds Ovoda nevében az Gvodavezets,

Himodi F6z6konyha nevében a intézményvezetd,

Vitnyédi Tiindérkert Csaladi Bolcs6de nevében a bdlesédevezets (szolgaltatast nydjtd)

Vitnyédi Csaladi Bolcs6de Fenntartd Tarsulas nevében a tarsulas elndke.
Az irésos megbizasra és visszavonasra a 2., 3. szdmu mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan keriilhet sor.

A teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazésra jogosits igyirat szamat
¢s keltét, a jogosultsag jogcimét, a felhatalmazott alirdsanak mintajat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendeld iigyirat szamat és idépontjat, nevét, beosztasat, jogkorét, valamint
alairasanak mintajat a jelen szabélyzat 7. szdmui melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A teljesités igazoldsira jogosultakrol késziilt nyilvantartss folyamatos és naprakész
vezetéscert Magyarné Csoka Miria felelds.

A teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellenSrizni és igazolni kell:
— akiadasok teljesitésének jogossagat,
— Osszegszerlisegeét,

— ellenszolgaltatast is magéban foglalé kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetben esedékes — annak
teljesitését.

A kifizetés jogossaganak ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezd
bizonylaton (szdmlén), szerz8désen, megrendelésen, megallapodason, vagy mas visszterhes
maganjogi kdtelem esetében, illetve annak visszaigazoldsdban meghatirozott megbizottal
(szallitoval) megegyez6 személy, illetve szervezet szerepelt, és azt a teljesités igazoldsara
jogosult személy elfogadta, az egyezGséget alairasival és az igazolas datumanak, valamint az
Avr-ben és a Gazdalkodasi szabalyzatban meghatdrozott igazoldsi kotelezettség
végrehajtasanak megjelolésével (pl: bélyegzd) igazolta.

A kifizetés dsszegszeriiségének ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képez6
bizonylaton (szdmlén) szerepld kiadas Gsszege megegyezett a szerzédésen, megrendelésen,
megallapodason, vagy mds visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazolasiban meghatérozott Gsszeggel, és ezt a teljesités igazolasara jogosult személy
clfogadta, az egyezGséget aldirasaval és az igazolas datuménak, valamint az Avr.-ben és a
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Gazdalkodasi szabalyzatban meghatdrozott igazoldsi kotelezettség —végrehajtasanak
megjelolésével (pl: bélyegzd) igazolta.

A szerz0dés, megrendelés, megallapodas, vagy mas visszterhes maganjogi kételem esetében
annak szakmai teljesitésének ellenérzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezs
bizonylaton szereplé termék vagy szolgaltatds megnevezése megfelel a szerzddés,
megrendelés, megdllapodés, vagy mas visszterhes magénjogi kotelem targyaval, és azt a
szakmai teljesités igazolasara jogosult személy ellenbrizte, valamint a feladat elvégzését
alairasaval és az igazolas d4tumanak, valamint az Avr.-ben és a Gazdalkodasi szabalyzatban
meghatérozott igazolasi kételezettség végrehajtasanak megjel6lésével (pl:bélyegz6) igazolta.
Nem kell a teljesités igazolasat elvégezni, annak kitelezettségét teljesiteni a koltségvetés
teljesitése kapcsan keletkezett bevételek esetében.

A teljesitést az igazolas ddtumanak ¢és a teljesitési tényre torténd utalas megjelSlésével, az arra
jogosult személy alairasaval igazolni kell.

A teljesités igazolas modjat az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

A teljesités igazolasa elvégezheté az utalvanyrendeleten, vagy az eredeti
bizonylaton is.
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V.
AZ ERVENYESITES RENDJE

Ervényesitést a Vitnyédi K6z6s Onkormanyzati Hivatal kéztisztviseldi, Magyarné Csoka
Miria, Gréger Zoltan Laszloné és Szalai Szilvia koztisztvisel6k végeznek.

Az eurdpai unios forrdsbol biztositott kbliségvetési tdmogatdsok esetén a kbozremiikods
szervezet alkalmazdsdaban allo személy is megbizhatd az érvényesitési feladatok ellétdséra. A
megbizast irasba kell foglalni.

Az irdsos megbizasra és visszavondsra a 2. és 4. szdmui mellékletben szerepl$ dokumentumok
alapjan kertilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijeldlésre jogositd iigyirat szamat és keltét,
a jogosult aldirdsénak mintdjat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendeld iigyirat
szamat ¢és idSpontjat, nevét, beosztasit, jogkérét, valamint aldirisinak mintijat a
Gazdélkodasi szabalyzat 8. szdmii melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A kijelolés rendjérdl, irasbeli felhatalmazds alapjan (4. szamii melléklet) rendelkezni kell!!!

Az érvényesitésre jogosultakrol készilt nyilvantarts folyamatos és naprakész vezetéséért
Magyarné Csoka Maria felelis.

Az érvényesités az okmanyok utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia
kell:

— az érvényesitésre utalé megjeldlést,

— az érvényesités datumat,

— az érvényesito alairasat.
Amennyiben az érvényesité az Avr. 58. § (1) bekezdésben megjeldlt jogszabalyok,
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvinyozénak. Az érvényesités

nem tagadhat6 meg, ha ezt kévetSen az utalvanyozé erre irdsban utasitja. A tovabbi eljarasra a
pénziigyi ellenjegyzésnél eldirt szabalyokat kell alkalmazni.



VL
AZ UTALVANYOZAS RENDJE

Utalvanyozasra jogosultak:
Vitnyédi K6z6s Onkormanyzati Hivatal nevében a jegyzd
Agyagosszergény Kozség Onkormanyzata nevében a polgirmester,
Cirak Kozség Onkorményzata nevében a polgérmester,
Himod Kdzség Onkorményzata nevében a polgarmester,
Vitnyéd Kézségi Onkormanyzat nevében a polgarmester,
Agyagosszergényi Csicsergé Ovoda nevében az dvodavezetd,
Ciraki Napkézi Otthonos Ovoda nevében az 6vodavezetd,
Himodi Napkézi Otthonos Ovoda nevében az 6vodavezet6,
Vitnyédi Berekerdé Ovoda nevében az dvodavezetd,
Himodi Féz6konyha nevében az intézményvezetd
Vitnyédi Tiindérkert Csaladi B6lcs6de nevében a bolcsddevezetd (szolgaltatast nyjto)

Vitnyédi Csaladi Bolcs6de Fenntarté Tarsulds nevében a tarsulas elndke.

Az irasos megbizasra és visszavonasra az 1., 2. szdmu mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan keriilhet sor.

r_rr

Az utalvanyozisra jogosultakrol késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész vezetéséért
Magyarné Csoka Miria felelis.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogositd {igyirat szamat és
keltét, a felhatalmazott alairdsanak mintéjat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendeld
ligyirat szamat és idSpontjét, nevét, beosztasat, jogkdrét, valamint alafrasanak mint4jat a jelen
szabélyzat 9. szdmu melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapcsolodoan a bevételi- és kiadési pénztar-
bizonylaton, mig a banki forgalomhoz kapcsolodd gazdasagi események esetében csak a
Gazdalkodasi szabalyzat 10. szdmi mellékletét képez6 utalvanyrendeleten lehet. (Vagy az
ASP programbdl kinyomatott utalvanyrendeleten.)

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

a) az ,,utalvany” szot,

b) a koltségvetési évet,

c) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) a fizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

€) a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti szamat és
megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett
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pénzeszkoz allamhdztartdsi szamviteli korméanyrendelet szerinti konyvviteli
szamlajanak szamat és megnevezését,

f) a kotelezettségvallalds nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és

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

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az eléz6ek szerinti adatokat
kell feltiintetni azzal, hogy az okméanyon mér szerepld adatokat nem kell megismételni.

A kitelezettségvillalas  nyilvantartdsanak szdmdt a roviditett utalvanyon (kiaddsi
pénztirbizonylaton) is fel kell tintetni, akkor is, ha ahhoz nem tartozik irdsos
kételezettségvallaldsi dokumentum.

Utalvanyozésra az érvényesitett okméany alapjan a Gazdalkodasi szabalyzatban kijelslt
személyek jogosultak.

Nem kell utalvanyozni:

a) a termék értékesitésébol, szolgaltats nydjtasabol — szdmla, egyszerisitett szamla,
szamlat helyettesitd okirat, készpénzitutalas alapjan — befolyd, valamint a
kozigazgatasi hatésagi hatarozaton alapuld bevétel beszedését,

b) a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szdmlavezetd altal felszamitott dijakkal, k6ltségekkel kapesolatos kiaddsokat,

¢) az eurdpai unids forrasokbol nydjtott timogatasok jogszabaly szerinti lebonyolitasi
szamlarol torténd kifizetését, és

d) a fedezetkezel6i szamlérodl, valamint — a fedezetkezelSi szdmlara torténd atutalds

rm

esetén — az €pittetdi fedezetbiztositasi szamlardl toérténd kifizetéseket.

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

VIL
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesit§ ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalsra, utalvanyozédsra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.

Kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvinyozisi és teljesités
igazolasdra iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgéri
Torvénykonyv szerinti kbzeli hozzatartozdja, vagy maga javara 1atna el.

A kotelezettséget vallalé szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldiras-mintajukrdl a
bels6 szabélyzataban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet.

16



VIII
A PENZUGYI-GAZDASAGI FELADATOKAT ELLATO SZEMELYEK

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

Az ellendrzési jogkorokre adott meghatalmazas soran ennek meglétét a jegyzé ellendrizni
koteles.

IX.
A FELHATALMAZAS ES A VISS”ZAVQNAS DOKUMENTUMAINAK
MEGORZESE

A felhatalmazasrol, megbizasrél és visszavonasrdl rendelkezé dokumentumot utdlag is
ellendrizhetd formaban a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény 169. § (2) bekezdésében
foglalt el6irasokkal Osszhangban 8 évig meg kell érizni. Az eléviilési id6 a kotelezettség-
vallalas, utalvinyozés, ellenjegyzés felhatalmazdsar6l, valamint a szakmai teljesités
igazolasara, érvényesitésre sz616 megbizas visszavondsinak idSpontjatél kezdddik.

X.
ADATSZOLGALTATASI ES ELEMI BESZAMOLO KESZITESI FELADATOK

1. Beszdmolisi kotelezettség, zarszamadids

Az beszamolasi kotelezettség teljesitése soran figyelembe kell venni az Avr. 169-170. §-a
altal, valamint az Ahsz. éltal elSirtakat. Az éves koltségvetési beszamolo készitési
kotelezettségnek az Ahsz.-ben foglalt médon és hataridére kell eleget tenni.

1.1. Idokozi koltségvetési jelentés

A helyi 6nkorményzat, a nemzetiségi dnkorményzat, az nkormanyzati tirsulas, valamint
a térségi fejlesztési tanics az id6ko6zi koltségvetési jelentést
— akoltségvetési év els6 harom hénapjardl 4prilis 20-4ig,
— azt kévetéen havonta targyhét kovetd honap 20-dig,
— akoltségvetési év tizenkét honapjardl a koltségvetési évet kdvetd év februdr S-
éig a Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe tolti
fel.

Az O6nkorményzati szintli id6kozi koltségvetési jelentést az Igazgatdsighoz torténd
megkiildés hatédrnapja el6tti nappal kell Osszedllitani, melynek elvégéséért és az
IgazgatGsaghoz torténd tovabbitasaért felelbs:

A Vitnyéd Kozségi Onkorményzat, a Vitnyédi Koz6s Onkorményzati Hivatal a
Vitnyédi Berekerdd Ovoda, a Vitnyédi Tiindérkert Csaladi Bolcséde és a Vitnyédi
Csaladi Bolcs6de Fenntarté Tarsulas esetében Magyarné Cséka Maria pénziigyi-
gazdalkodasi munkatérs.

Agyagosszergény Kozség Onkormanyzata és az Agyagosszergényi Csicsergd Ovoda
esetében Gréger Zoltan Laszléné pénziigyi-gazdalkodasi munkatars.
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Cirak Kozség Onkormanyzata, Ciraki Napk021 Otthonos Ovoda, Himodi
Onkorméanyzat, Himodi Napkézi Otthonos Ovoda és a Himodi Fézékonyha esetében

Szalai Szilvia pénziigyi-gazdalkodédsi munkatars.

1.2. Idokozi mérlegjelentés

Az id6kozi mérlegjelentést az eszkozOk és forrisok alakulasardl negyedévenként, a
f6konyvi kivonat 4llomanyi szdmldinak adataibol, vagy az azt alatamasztd

nyilvéantartasokbol kell elkésziteni.

Az id6kdzi mérlegjelentést — az Avr. 170. § (3)-(7) bekezdésben meghatéarozott kivétellel
- a targynegyedévet kévetd honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozdan
gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetS év februar 5-éig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszamold benyuljtasanak hataridejével megegyezSen kell a Kincstér 4ltal

miikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe feltdlteni.

Az id6kozi mérlegjelentés Osszeallitasaért, valamint annak, az Igazgatdséghoz torténd

tovabbitasaért feleldsek:

A Vitnyeéd Kozségi Onkorményzat, a Vitnyédi Kozds Onkormanyzatl Hivatal a
Vitnyédi Berekerdé Ovoda, a Vitnyédi Tiindérkert Csaladi Bélcsdde és a Vitnyédi
Csaladi Bolcs6de Fenntarté Tarsulds esetében Magyarné Cséka Maria pénziigyi-

gazdalkodasi munkatars.

Agyagosszergény Kozség Onkorményzata és az Agyagosszergényi Csicsergd Ovoda

esetében Gréger Zoltin Laszloné pénziigyi-gazdalkodasi munkatérs.

Cirak Kozség Onkormanyzata, Ciraki Napk6zi Otthonos Ovoda, Himodi
Onkormanyzat, Himodi Napkozi Otthonos Ovoda és a Himodi Fézékonyha esetében

Szalai Szilvia pénziigyi-gazdalkodasi munkatars.

1.3. Az éves elemi beszamolo tartalma, beszdmolo készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamold koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett részei:
— akoltségvetési jelentés,
— amaradvany kimutatas,

— adatszolgiltatds a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, valasztott

tisztségviselOk Osszetételérdl,

— adatszolgaltatds a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibol folyGsitott egyes

ellatasok és tamogatasok tervezett Gsszegeirdl és teljesitésérdl,
— az énkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodé elszamolasok.

Az eredményszemléletli pénziigyi konyvvezetés adatai alapjan készitett beszamol6 részei:
— amérleg,
— az eredmény-kimutatas,
— akoltségekrdl és megtériilt koltségekrdl szol6 kimutatas és
— akiegészité melléklet.

Az éves beszamolot a f8kdnyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-ei fordulénapot
figyelembe véve — kell elkésziteni. A f6konyvi kivonat dsszeallitasa elott a kovetkezdket kell

biztositani:
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— aleltar készitése és atvezetése a kdnyvelés adatain,
— az elSirdnyzatok egyeztetése az irdnyitd szervvel a kiemelt eldiranyzatokra, az

iranyitészervi €s sajat hataskorli atcsoportositasokra vonatkozoan,
— év végi zérlati munkék elkészitése,
— amérleg Osszedllitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkéak soran a kovetkezdket kell elvégezni:

a) az Ahsz. 53. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében
foglalt feladatokat,

b) aleltéri kiillénbozetek elszdmolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

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

d) a kiilfoldi pénzeszkbzre sz6l0 eszkozok és  forrasok, valamint a
kotelezettségvallaldsok, més fizetési kotelezettségek mérleg fordul6napjan torténd
atértékelését, a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
esetén az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi
szdmlakon és a konyvviteli szamldkon egyarant,

€) a behajthatatlan kévetelések elszamolasat,

f) azid&beli elhatarolasok elszamolasat,

g) azard befejezetlen termelés készletre vételét,

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

1)az 571. Sajét termelésii készletek alloméanyvéltozasa és 572. Sajat elGallitast eszk6zok
aktivalt értéke konyvviteli szamléinak atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszdmolasa kényvviteli szamlara,

jJa 8. és 9. szimlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasit a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamolasa konyvviteli szdmlaval szemben,

k) a 6-os szamlaosztily konyvviteli szdmlainak lezardsat a 691. Altaldnos koltségek
atvezetési szamla konyvviteli szamlaval, a 7. szdmlaosztaly kényvviteli szamlainak
lezarasat az 591. Koltségnem atvezetési szamla kdnyvviteli szdmlaval szemben,

Daz 1-4. szdmlaosztily koényvviteli szamlak lezarasat a 493. Zarémérleg szamla
konyvviteli szamlaval szemben,

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

n) az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoléddan az el@irdnyzatok nyilvantartasi
szamlainak lezirasit a 001. ElSirdnyzat nyilvantartasi ellenszdmla nyilvantartasi
szamlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartdsi szamldinak lezarasat és -
ezzel egyezd Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartasi szdmléinak korrigalasat a megfelelé nyilvantartasi
ellenszamléval szemben.

Az éves beszamolé Osszedllitasaért és az Igazgatosighoz hataridére torténd tovabbitasaért
felelosek:
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A Vitnyed Kézségi Onkorményzat, a Vitnyédi Kozds Onkorményzati Hivatal a
Vitnyédi Berekerds Ovoda, a Vitnyédi Tiindérkert Csaladi Béleséde és a Vitnyédi
Csaladi Bolcs6de Fenntarté Térsulds esetében Magyarné Cséka Midria pénziigyi-
gazdalkodési munkatars.

Agyagosszergény Kozség Onkorményzata és az Agyagosszergényi Csicsergé Ovoda
esetében Gréger Zoltan Laszloné pénziigyi-gazdalkodasi munkatars.

Cirak Koézség Onkorményzata, Ciraki Napkozi Otthonos Ovoda, Himodi
Onkorményzat, Himodi Napkézi Otthonos Ovoda és a Himodi F6zb6konyha esetében
Szalai Szilvia pénziigyi-gazdalkod4si munkatars.

Az éves elemi beszamol6 részét képezi a normativ hozzajirulisokkal torténé elszimolas.

Az allami tdmogatisokkal valé elszdmolas érdekében a tényleges mutatdszamoknak az
intézményekt6l — irdsban, az intézményvezetd 4ltal alairt formaban — t6rténd begytijtéséért
felel6sek:

A Vitnyéd Kozségi Onkormanyzat, a Vitnyédi Kozos Onkorményzati Hivatal a
Vitnyédi Berekerdé Ovoda, a Vitnyédi Tiindérkert Csalddi Bolesdde és a V1tnyed1
Csaladi Bolcséde Fenntarté Tarsulds esetében Magyarné Cséka Midria pénziigyi-
gazdalkodasi munkatars.

Agyagosszergény Kozség Onkorményzata és az Agyagosszergényi Csicsergd Ovoda
esetében Gréger Zoltan Laszléné pénziigyi-gazdalkodési munkatars.

Cirdk Kozség Onkorményzata, Ciraki Napk021 Otthonos Ovoda, Himodi
Onkorményzat, Himodi Napkdzi Otthonos Ovoda és a Himodi F6zO6konyha esetében
Szalai Szilvia pénziigyi-gazdalkod4si munkatérs.

A tényleges mutatészdmokra vonatkozé adatszolgaltatas hataridejét ugy kell kialakitani, hogy
annak ellen6rzése a beszamolo elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények altal
szolgaltatott adatokat a beszamold végleges Osszedllitisa, az Igazgatésag részére torténd
leadasa el6tt dokumentélt médon ellenérizni kell.

A mutatészamok ellendrzéséért felelGsek:

A Vitnyéd Kozségi Onkorményzat, a Vitnyédi Kozés Onkormanyzati Hivatal a
Vitnyédi Berekerds Ovoda, a Vitnyédi Tiindérkert Csaladi Bolcsde és a Vitnyédi
Csaladi Bolcséde Fenntarté Tarsulds esetében Magyarné Csoka Miria pénzigyi-
gazdalkodasi munkatars.

Agyagosszergény Kozség Onkormanyzata és az Agyagosszergényi Csicsergé Ovoda
esetében Gréger Zoltin Laszloné pénziigyi-gazdilkod4si munkatars.

Cirak Koézség Onkorményzata, Cirdki Napkézi Otthonos Ovoda, Himodi
Onkormanyzat, Himodi Napkézi Otthonos Ovoda és a Himodi F6z6konyha esetében
Szalai Szilvia pénziigyi-gazdalkod4si munkatars.

A dokumentalt ellen6rzéskor az ellendrzést végzé aldirdsaval igazolja a mutatészamok
feliilvizsgalatinak elvégzését a bizonylaton (feljegyzés készitése, stb).

Az allami koltségvetéssel torténd elszamoléas pénziigyi teljesitéséért felelosek:

A Vitnyéd Kozségi Onkorményzat, a Vitnyédi Kozos Onkormanyzati Hivatal a
Vitnyédi Berekerdé Ovoda, a Vitnyédi Tiindérkert Csaladi Bolcséde és a Vitnyédi
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Csaladi Bolcséde Fenntarté Tarsulds esetében Magyarné Cséka Maria pénziigyi-
gazdalkod4si munkatars.

Agyagosszergény Kozség Onkorményzata és az Agyagosszergényi Csicsergé Ovoda
esetében Gréger Zoltan Laszléné pénziigyi-gazdalkodasi munkatars.

Cirdk Kézség Onkormanyzata, Cirdki Napkézi Otthonos Ovoda, Himodi
Onkorményzat, Himodi Napkézi Otthonos Ovoda és a Himodi F6z6konyha esetében
Szalai Szilvia pénziigyi-gazdalkodasi munkatérs.

Az intézmények koltségvetési maradvanyanak szabalyszerli kimunkalasénak ellenSrzéséért,
felulvizsgalataért felelGsek:

A Vitnyéd Kozségi Onkorméanyzat, a Vitnyédi Ko6zos Onkormanyzatl Hivatal a
Vitnyédi Berekerds Ovoda, a Vitnyédi Tiindérkert Csaladi BolcsGde és a Vitnyédi
Csaladi Bolesdde Fenntarté Tarsulds esetében Magyarné Csoka Maria pénziigyi-
gazdalkodasi munkatars.

Agyagosszergény Kozség Onkorményzata és az Agyagosszergényi Csicsergd Ovoda
esetében Gréger Zoltan Laszloné pénziigyi-gazdalkod4si munkatars.

Cirdk Kozség Onkorméanyzata, Cirdki Napkézi Otthonos Ovoda, Himodi
Onkorméanyzat, Himodi Napkozi Otthonos Ovoda és a Himodi F6zb6konyha esetében
Szalai Szilvia pénziigyi-gazdalkodasi munkatars.

A koltségvetési szervek gazdalkodasukrél éves elemi beszamolét készitenek. Az elemi
beszdmol6 elbirdlasaért, feliilvizsgalataért és jovdhagydsaért, valamint az intézmények
irasbeli értesitéséért feleldsek:
A Vitnyéd Kozsegi Onkorményzat, a Vitnyédi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal a
Vitnyédi Berekerdé Ovoda, a Vitnyédi Tiindérkert Csaladi Bélcséde és a V1tnyed1

Csaladi Bolcs6de Fenntarté Térsulds esetében Magyarné Cséka Maria pénziigyi-
gazdalkoddasi munkatars.

Agyagosszergény Kozség Onkormanyzata és az Agyagosszergényi Csicsergé Ovoda
esetében Gréger Zoltan Laszloné pénziigyi-gazdalkodasi munkatrs.
Cirdk Ko&zség Onkorményzata, Cirdki Napkoézi Oftthonos Ovoda, Himodi

Onkorméanyzat, Himodi Napkozi Otthonos Ovoda és a Himodi Féz6konyha esetében
Szalai Szilvia pénziigyi-gazdalkod4asi munkatars.

Az adott koltségvetési szerv vezetSje a bels§ kontrollrendszer mindségét értékeli és a
koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl szolé 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 11. § (1)-(2) bekezdése szerint nyilatkozatot tesz, az éves elemi
koltségvetési beszamoldval egyiittesen megkiildi az iranyitd szervnek. A kozolt adatok
valodisagaért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds.

1.4. Zarszdmadds
A zarszdmadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzd felelds.

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

Az Onkorményzat zérszdmaddsanak Osszeéllitasival kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgdltatasi kotelezettségilk van. A szilkkséges informaciék tartalmat és az
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adatszolgaltatdsra vonatkoz6 hatarid6t a jegyz6 évenként kiadasra keriild — zarszdmadéssal és
beszdmol6 készitésével kapcsolatos — rendelkezése szabalyozza.

XI.
ZARO RENDELKEZESEK

A Gazdalkodési szabalyzat 2020.. janudr 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a 2015.
Januar 1-jétdl érvényes Gazdalkodasi szabalyzat hatalyat veszti

A Vitnyédi K6z6s Onkormanyzati Hivatal J egyzdje gondoskodik arrdl, hogy a Gazdalkodasi
szabalyzatban foglalt elGirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 19. szdmii mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alafrasukkal
igazoljak a hatélybalépés napjaval egyidejileg.

A kotelezettséget vallald szerv a kételezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolaséra, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrsl és aliras-mint4jukrél jelen
szabalyzat 5-9. szdmu mellékleteiben rogzitett forméban és modon naprakész nyilvantartast
vezet.

Az érintett dolgozok munkakori lefrdsaban szerepeltetni kell a Gazdélkodési szabélyzatban
nevesitett felelsségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért a Vitnyédi Kozds
Onkormanyzati Hivatal jegyzdje a felelds.

Vitnyéd, 2020. januér 30.

Tui-lwosk

Pasztor Katalin
jegyzé




1. szamu melléklet

................................................... Onkormanyzatanak (intézmény)
Polgarmestere (intézmény vezetdje, jegyzéje, gazdasagi vezetje)
Ugyiratszim:............ /201

FELHATALMAZAS
A (koltségvetési  szerv  megnevezése)
Gazdalkodési szabélyzatanak ................. fejezete alapjan Osszeférhetetlenség, valamint
akadalyoztatisom esetén kotelezettségvallaldsi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési (vagy)
utalvanyozasi jogkor gyakorlasara 201.... év ........... hé .......... napjatél felhatalmazom a
.......................... allomanyaba tartoz6 (vagy) a Kotelezettséget vallaldo szerv

a kovetkezd feltételek mellett. A felhatalmazott a kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi
ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi jogkor gyakorlasira — az Gsszeférhetetlenség esetét kivéve
—csak aZ ..vveveniii i Ft —ot meg nem haladé tételek erejéig jogosult.!

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

( polgdrmester, jegyzo, intézményvezetd, gazdasdgi
vezetd)
felhatalmazo aldirdsa

A kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi -ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi jogkdr
gyakorlasarél szol6 felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

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

aldirads

1 A feltétel kiterjeszthetd meghatdrozott esetekre és ezen beliil kiilon-kiilén Osszeghatdrra is.



2. szamu melléklet

......................................................... Onkormanyzatanak (intézmény)
Polgarmestere (intézmény vezetéje, jegyzdje, gazdasagi vezetdje)

Ugyiratszam:............ 120

..................................................... név

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

Ertesitem, hogy a 201........ &V...ccceen...., ho ...... napjan kelt, ............/201 ........ szam

alatt kiadott a kdtelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozisi
(vagy) érvényesitési (vagy) teljesités igazolasi jogkdr gyakorlasara szold felhatalmazast

201 €V i, ho .......... napjatol visszavonom.
............................... 201... év.......hé .... nap
P.H.

(polgdrmester, jegyzd, intézmeényvezetd, gazdasdgi vezetd)
felhatalmazo aldirasa

A kotelezettségvallalds, (vagy) pénziigyi ellenjegyzés, (vagy) teljesités igazolds, (vagy)
érvényesités jogkdr gyakorlasanak visszavondsardl szol6 értesités egy példanyat a mai napon
atvettem.

aldiras



3. szamu melléklet

................................................................. Onkormanyzatanak (intézmény)
Polgarmestere (koltségvetési szerv vezetdje)

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

...................................... név

............. beosztas

A (kdltségvetési  szerv megnevezése)
Gazdalkodasi szabélyzatanak ........... fejezete alapjan 201...... év ..........hS ...napjatol

megbizom a teljesités igazolas jogkor gyakorlasara a kovetkezé esetekben:

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

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

.................................. 201...év...............1ho .... nap

(polgdrmester, intézményvezetd)
felhatalmazo aldirasa

A teljesités igazolas feladatanak ellatdsardl szolé felhatalmazas egy példinyat a mai napon
atvettem.

............................ 201....¢év...............h6 .... nap

aldiras



4. szamu melléklet

....................................................................... Onkormanyzatanak (intézmény)
(gazdasagi vezetd, jegyzd)

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

...................................... név

............. beosztas

A et e e s e e n s o e T e ne a (kbltségvetési  szerv  megnevezése)
Gazdélkodasi szabélyzatanak .......... fejezete alapjan 201.. év ............ hé ...napjatol

megbizom az érvényesités jogkor gyakorlasara.

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

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

(gazdasagi vezetd, jegyzd)
felhatalmazé aldivisa

A érveényesitési feladat ellatdsarél szol6 felhatalmazés egy példanyat a mai napon atvettem.

alairdas
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11, szamu melléklet

KOTELEZETTSEGVALLALASI
BIZONYLAT

ASP programban generdlt és kinyomtatott nyomtatviny szerinti adattartalom



12. szamu melléklet

Kotelezettségvallalas
az eldirdanyzat iitemterv szerint bontasban

ASP programban generidlt és kinyomtatott nyomtatviny szerinti adattartalom



13. szamu melléklet

Kotelezettségvallalas
visszavonasi bizonylat

S PP polgarmesteri hivatal (intézmény) részére
.......................... (kiadasi jogcim) elSiranyzat terhére 201.......... h6 .............napjan
vallalt kotelezettséget /kotelezettségbdl/.........o..ovvvnvunenn... forint értékben a taloldali

részletezésben foglaltak szerint visszavonjuk.

A visszavont kotelezettségvallalasbol:

— az el6z6 évek maradvanya terhére véllat kbtelezettséget:

— targyévi koltségvetési eldiranyzat terhére vallat kbtelezettséget (tamogatas,
— targyévet kovetd évek elSiranyzata terhére vallalt kitelezettséget (tamogatas,
csOkkenti.

............... ,201...év.ihd L Lnap

"""" Geleenséguilas plnstgielleegzd
A kotelezettségvallalas visszavondsanak nyilvantartasba vétele ............. szamon megtortént.
.............. ,201..év.i O L nap

aldirds
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Kotelezettségvallalas
visszavonasanak részletezése

14. szamu melléklet

Szerzodés

szerinti kifizetési

hatiaridék

Hénap

Nap

ERA
részletezés

Visszavont
kotelezettség
Osszege
Ft

Forrasa

" __rror

El6z6 évek
maradvanya

Targyévi
koltségvetési
ei.

Megjegyzés

Januar

Februar

Marcius

Aprilis

Majus

Junius

Julius

Augusztus

Szeptember

Oktober

November

December

Osszesen:

................................................................................................................
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135, szamiut melléklet

Potlolagos kitelezettségvallalasi
bizonylat

ASP programban generalt és kinyomtatott nyomtatviny szerinti adattartalom

s



16. szamu melléklet

Pétlolagos kotelezettségvallalas
részletezése

ASP programban generadlt és kinyomtatott nyomtatvdny szerinti adattartalom



17. szamu melléklet

A Kkotelezettségvallalds
nyilvantartasba vétele megtortént

ASP programban generdlt és kinyomtatott nyomtatvany szerinti adattartalom



18. szamu melléklet

Tobb évet érintd kiadasi eléirdnyzat terhére vallalt kitelezettségvallalis
bizonylata®

ASP programban generadlt és kinyomtatott nyomtatviny szerinti adattartalom

2 Hatérozatlan idejii tobb évre vdllalt kételezettség alapbizonylata pl. kinevezési okirat, kizmiidijakndl a
szerzodeés, stb.



Megismerési nyilatkozat

19. szamu melléklet

A Gazdélkodasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Intézmény Beosztis alairas Aldiras
datuma
Vitnyédi K6zos -
Pasztor Katalin Onkormanyzati jegyzé 2020 18N 217, %A/ &QQD% !
Hivatal
. . .. | Vitnyédi K6zos - )
](é}‘s;lagne dr Fabian Onkorményzati aljegyz6 2070 AN 20 M\_/{M
Hivatal \
Vitnyédi K6zos . - UﬂLMAQQ
Vémos Zsuzsanna | Onkorményzati ;ﬁazaiglngyln; 2020 JAN 27,
Hivatal yakonyvv LA AR MM~
. | Vitnyédi Ko6z6s pénziigyi, | B
I\l\izl%giiame Csoka Onkorményzati gazdalkodasi 2020 JAN 27, \M?V ¢
Hivatal tigyint. Qo’tw VLVV-‘
Farkasné Horvath Y1myed1’Kozo§ addigazg. o oo
Eva Onkominyzat figyint 2000 AN 27 i
Hivatal ) )
Gréger Zoltan g;:llzyedl’Kozz's P d’lkgﬁl" : Q,J%ﬂ
Lészléné joraiyzatt | gazaalkodast | 0 AN 27, |
Hivatal tigyint
Vitnyédi Kozos | .o ’
Németh Krisztina | Onkorményzati aﬁ aﬁ'(,jngyl e; 2020 JAN 27
Hivatal Y vy
Vitnyédi K6zos' pénziigyi,
Szalai Szilvia Onkorményzati | gazdalkodasi | W JAN27
Hivatal ugyint
, . Vitnyédi K6z6s | adodigazgatssi és .
I’(ovacs Krisztina Onkorményzati pénziigyi 200 AN 27
Eva . .
Hivatal lgyintézo
Wetzerné  Bddecs | Vitnyédi 7
Gybérgyi Berekerdd 6vodavezetd | 2020 JAN 28| /v & C
Ovoda “ /
Hegyi Valéria Agyagosszergén ‘ ST T TR Y =
yi  Csicsergd | 6vodavezets 220 JAN 28 | Heoy Veotns
Ovoda /UfL\
Nemes Viktéria | Vitnyédi csaladi bolcs6de 7 )
Katalin Tiindérkert vezets 2 AL 2 7| Moress Vibhoria & odpc
Csaladi




Bolesdde

Szalai Csaba Jozsef | Vitnyéd K6zségi | polgarmester - D
Onkormanyzat 2020 JAN 2 8, *——'r“t ) 9 / )
Szalai Csaba Jozsef | Vitnyédi Csaladi | tarsulds elndke
Boélcsdde 7LM %ﬁ‘Q\)
Fenntart6 2000 JAN-2 8, ,,
Tarsulas
Szalai Istvanné Agyagosszergén | polgarmester
y Kozség ’ _
Sukorményzata N0 IAN 28| Lado /I&J&Ja\ e )
Lukacsi Attila Himod Koézség | polgarmester -
Omkorminyaats Mo IAN29 (D
Téth Sandor Jozsef | Cirdk  Kozség | polgarmester y -
6nkor[nényzata ZUZU J AN 29 Zh c’_/. ’"f
Varga Tiborné Cirdki Napkdzi | 6vodavezetd ) b r—/
Otthonos Ovoda MINZe 7 -
Szigeti Istvanné Himodi Napkozi | 6vodavezets | S T/( el
Otthonos Ovoda 2020 AN 2 Q
Kocsisné  Hoffer | Himodi konyhai vezetd o Lol
1ldiké Féz6konyha 2020 Jan. 29| -7 .“””1’“ i
Heérics Szilvia Vitnyédi Kozos | pénziigyi _ (’:}/ .7
2020.01.20.-t61 Onkorményzati | figyintéz6 W0 IAN27| 4T ,,/) A
Hivatal o ai
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