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Bécsai K6zos Onkormanyzati Hivatal

A gazdalkodassal — igy kiilondsen a kotelezettségvallalds, a pénzigyi ellenjegyzés, a
teljesités igazolas, az érvényesités, utalvanyozds gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentécids részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijel6lésének
rendjével — és az adatszolgéltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirdsokat,
feltételeket az &llamhaztartasrél sz6lé6 2011. évi CXCV. térvény (tovébbiakban: Aht),
valamint az allamhéztartasrol szolod torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr.) alapjan a kovetkezok szerint hatdrozzuk meg.

L.
SZABALYZAT HATALYA

Az Aht. 6/C. § (1) bekezdése alapjan Bécsa Kozség Onkormanyzat bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszdmoldsi feladatok ellatasarél a Bécsai Kozos Onkormanyzati
Hivatal gondoskodik.

Az Ant. 10. § (4a) bekezdése alapjan a Bécsai Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el a
gazdasagi szervezet Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait maga, és az

onkormanyzat irdnyitdsa ala tartoz6 gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szervek:

Bébita Ovoda
Bécsai Szocialis Kézpont
vonatkozasaban.

A fentiekbdl és az Avr. 13. § (3a) bekezdésében foglaltakbol eredéen ezen szabalyzat
hatalya a kovetkez koltségvetési szervekre/jogi személyekre terjed ki:

Bécsai Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
Bécsa Kozség Onkormanyzat
Bébita Ovoda
Bécsai Szocialis Kozpont

(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).
IL
GAZDALKODASI SZABALYZAT
RESZLETES ELOIRASAI
1. A gazdalkodassal 6sszefiiggo feladatok
1.1. Gazdalkodasi jogkorok szabdlyozdsa

1.1.1. Kotelezettségvaillalo

A helyi 6nkormanyzat kiadési eléiranyzatai terhére az Avr. 52. § (6) bekezdése alapjan a
polgarmester, vagy az altala irasban felhatalmazott személy vallalhat kotelezettséget.
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Az Avr. 52. § (6a) bekezdése alapjan,
— ha a helyi onkorméanyzatnal nincs az Avr. 52. § (6) bekezdése alapjan
kotelezettségvallalasra jogosult személy, vagy
— a kotelezettségvallalasra jogosult személy feladata ellatasaban akadélyoztatva
van,
a Képviselo-testiilet egyedi hatdrozatban az Snkormanyzati hivatal alkalmazéasaban 4allo
személyt jelolhet ki a helyi Onkormanyzat kiaddsi elGirdnyzatai terhére vonatkozd
kotelezettségvallalas gyakorlasara. A Képviselo-testiilet altali kijel6lés megsziinik, ha a
kotelezettségvéllalasra mas személy valik jogosultta vagy az arra jogosult személy
akadalyoztatdsa megsziinik.

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan a Ko6zos Onkormanyzati Hivatal nevében a Hivatal
kiadési eléiranyzatai terhére a jegyzo (mint a kotelezettséget vallald szerv vezetéje) vagy
az altala irasban felhatalmazott, a kotelezettséget vallaldé szerv alkalmazdsaban dllé
személy vallalhat kotelezettséget.

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervnél kotelezettségvallalasra a koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala,
irasban felhatalmazott, a kotelezettséget vallaldo szerv alkalmazasaban allo személy
jogosult.

Az Avr. 52. § (9) bekezdése alapjan, ha a kotelezettségvallalasra egyébként iranyadd
jogszabalyok lehetdvé teszik, irdsos forméanak a felek altal legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus aldirdssal - ha jogszabaly eldirja, mindésitett elektronikus alairdssal - ellatott
elektronikus dokumentum is megfelel. A kotelezettséget vallalo szerv vezetdje altal az e §
szerint adott irasos meghatalmazas legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
ellatott elektronikus dokumentumban is torténhet.

A kotelezettség-vallalasra jogosultak nevét, beosztasat, alairas-mintdjat jelen szabalyzat
1/A. szdmu melléklete tartalmazza.

A kotelezettségvallalasra vonatkozo felhatalmazast a jelen szabalyzat 2. szamu melléklete
szerint kell elkésziteni.

1.1.2. Pénziigyi ellenjegyzd

Az Aht. 37. § (1) bekezdése szerint kotelezettséget véllalni a Kormany rendeletében foglalt
kivételekkel csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzbden, irdsban lehet.

Az Avr. 55. § (2) bekezdés cc) pontja alapjan a Koézos Onkormanyzati Hivatal, mint
kiilon gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv esetében a
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasara
kijelolt személyek kozil az onkormdnyzati hivatal vezetdje (jegyzd) dltal irasban kijelolt,
az 6nkormanyzati hivatal alkalmazésaban all6é személy, irasban jogosult.
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Az Avr. 55. § (2) bekezdés cb) pontja alapjan gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv kiadasi elSirdnyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén pénziigyi
ellenjegyzésre a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasara kijelolt személyek koziil az
onkormanyzati hivatal vezetdje (jegyzd) dltal irdsban kijelélt, az 6nkormanyzati hivatal
alkalmazasaban allé személy, irasban jogosult.

Az Avr. 55. § (2) bekezdés f) pontja alapjdn helyi 6nkormanyzat esetében a
kotelezettségvallalas penziigyi ellenjegyzésére az dnkormanyzati hivatal gazdasdgi vezetdje
vagy az dltala irasban kijelolt, az Onkormanyzati hivatal 4llomanyaba tartozo
koztisztviselo, kiilon gazdasagi szervezettel nem rendelkezé 6nkormanyzati hivatal esetén
a jegyzd éltal irdsban kijelolt, az onkormanyzati hivatal allomanyaba tartozo kdztisztviseld
jogosult.

Az Avr. 55. § (3) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére
feljogositott személynek a fels6oktatdsban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy
legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

Az Avr. 55. § (4) bekezdése alapjan, ha a kotelezettségvallalasra elektronikus aldirassal
ellatott dokumentumban keriil sor, a pénziigyi ellenjegyzés az e dokumentumnak a
pénziigyi ellenjegyzé legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval tdrténd
ellatasaval is igazolhato.

Az Avr. 55. § (2) bekezdés szerinti irdsos kijelolés az arra jogosult legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus aldirasaval ellatott elektronikus dokumentumban is térténhet.

A Kkotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére jogosultak nevét, beosztasat, alairas-
mintajat jelen szabalyzat 1/B. szamu melléklete tartalmazza.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére vonatkozo kijel6lést a jelen szabélyzat 3.
szamu melléklete szerint kell elkésziteni.

1.1.3. Teljesités-igazolds

Az Avr. 57. § (4) bekezdése alapjan a teljesités igazolasara a kotelezettségvallalo vagy az
altala - az adott kotelezettségvallaldshoz vagy a kotelezettségvallalasok eldre
meghatarozott csoportjaihoz kapcsolodoéan - irasban kijelolt személy jogosult.

Az Avr. 57. § (5) bekezdése alapjan, ha a teljesités igazolasdnak alapjaul szolgalé okmany
elektronikusan 4ll rendelkezésre, a teljesités e dokumentumnak a teljesitésigazol6 legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval torténé ellatasaval is igazolhatd.

Az Avr. 57. § (4) bekezdés szerinti irdsos kijel6lés a kotelezettségvallalo legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus alairasaval ellatott elektronikus dokumentumban is torténhet.

A teljesités-igazolasra jogosultak nevét, beosztasat, alairas-mintajat jelen szabalyzat 1/C.
szamu melléklete tartalmazza.

A teljesités igazolasara jogosult személyeket — az Avr. 57. § (4) bekezdésében foglaltak
alapjan — a jelen szabalyzat 4. szamu melléklete szerint kell irasban kijeldlni.
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1.1.4. Ervényesits

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan az érvényesitésre jogosult személyekre, azok
kijelolésére a pénziigyi ellenjegyzdre (az Avr. 55. § (2) bekezdésben) vonatkozo szabdlyokat
kell alkalmazni.

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

Az Avr. 58. § (6) bekezdése alapjan, ha az utalvanyozas elrendelésére elektronikus
dokumentumban keriil sor, az irdsos €rvényesités az utalvanyrendeletnek az érvényesitd
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval torténé ellatasaval is igazolhato.

Az Avr. 58. § (4) és (5) bekezdés szerinti irdsos kijelolés, megbizas az arra jogosult
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval ellatott elektronikus dokumentumban
is torténhet.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, alairas-mintdjat jelen szabalyzat 1/D. szamu
melléklete tartalmazza.

Az érvényesitésre vonatkoz6 kijelolést a jelen szabalyzat 5. szamu melléklete szerint kell
elkésziteni.

1.1.5. Utalvanyozo

Az Avr. 59. § (1) bekezdése szerint az utalvanyozisra jogosult személyekre, azok
kijelolésére (a jogszabalyban meghatarozott kivétellel) a kotelezettségvallalasra vonatkozd
szabalyokat kell alkalmazni.

Az Avr. 58. § (6) bekezdésében foglalt el6iras alapjan, ha az utalvanyozés elrendelésére
elektronikus dokumentumban keriil sor, az irdsos érvényesités az utalvanyrendeletnek az
érvényesitd legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus aldirasaval torténd ellatasaval is
igazolhato.

Az Avr. 58. § (4) és (5) bekezdés szerinti irdsos kijelolés, megbizds az arra jogosult
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval ellatott elektronikus dokumentumban
is torténhet.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, alairas-mintajat jelen szabalyzat 1/E.
szamu melléklete tartalmazza.

Az utalvanyozasra vonatkozo kijelolést a jelen szabalyzat 6. szamu melléklete szerint kell
elkésziteni.
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1.1.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartdsi szabadlyok

a.) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, és
teljesités-igazolasra iranyuld feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
teveékenységét a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény 8:1. § (1) bek. 1.
pontja szerinti kozeli hozzatartozdja vagy maga javéra latna el.

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

— a kotelezettségvallalo és pénziigyi ellenjegyz0 ugyanazon gazdasdgi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet,

— az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallaldsra, az utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.

1.1.7. Nyilvantartas az aldairds-mintarol

Az Avr. 60. § (3) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre,
teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrél és alairas-
mintajukrol - elektronikus alairas alkalmazéasa esetén a haszndlt tanusitvanyokrol és az
elektronikus  alairdshoz kapcsolodo tanusitvany nyilvanos adatairél - naprakész
nyilvantartést kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a jegyzo felelOs.

1.2. Az operativ gazddlkoddsi jogkirt gyakorlok (kitelezettségvillald, pénziigyi ellenjegyzd,
teljesités igazolo, érvényesito, utalvinyozd) feladatai

1.2.1. Kotelezettségvallalas

Az Anht. 1. § 15. pontjaban leirtak alapjan kotelezettségvallalasnak mindsiil a kiadasi
eldiranyzatok terhére fizetési kotelezettség vallalasardl szold, szabdlyszerlien megtett
jognyilatkozat.

fgy kiilsnosen:
— a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére,
— szerz0dés megkotésére,
— koltségvetési tamogatas biztositasara

iranyulo, szabalyszertien megtett jognyilatkozat.

Az Aht. 36. § (1) bekezdésében foglalt eldiras szerint az Aht. 32. §-ban és az (%)
bekezdésben foglalt kivételekkel a koltségvetési év kiadasi eldirdnyzatai és - ha jogszabaly
azt lehet6vé teszi - a 49. § szerinti lebonyolitd szerv szdmédra a Kormany rendeletében
meghatdrozottak szerinti rendelkezésre bocsatott dsszeg terhére kotelezettségvallalasra az
azokat terhel6 kordbbi kotelezettségvallaldsokkal és maés fizetési kotelezettségekkel
csokkentett 6sszegli eredeti vagy mddositott kiadasi eldiranyzatok (a tovabbiakban: szabad
eléiranyzat) mértékéig keriilhet sor.
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Mas fizetési kotelezettségnek mindsiil a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet
nélkul végrehajthaté birésagi, hatdsdgi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség
Osszegét vagy az Osszeg megallapitdsanak mddjat, tovabba a felek valamennyi jogat és
kotelezettségét megallapito kotelez6 eldirason alapuld fizetési kotelezettség.

Az Avr. 45. § (1) bekezdés elirasai alapjan a kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL
torvény (tovabbiakban: Kbt.) szerint a kozbeszerzési eljardst meginditdo hirdetmény,
részvételi, ajanlattételi felhivas — a Kbt. 53. § (6) bekezdése alapjan meginditott
kozbeszerzési eljaras, valamint a Kbt. 104. §-a alapjan meginditott olyan kdzbeszerzési
eljaras, amelyben a keret-megallapodas onmagaban fizetési kotelezettséget nem keletkeztet
kivételével —, a palyazati kiirds, tovabb minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel
szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatatdl fiiggd
fizetési kotelezettséget tanusit, az Avr. 45. § (3) bekezdésében foglalt kivételekkel
kotelezettségvallalasnak tekintendo.

Az Avr. 45. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a kotelezettségvallalasra vonatkozd
rendelkezéseket a kotelezettségvallalasok olyan tartalmi mddositéséra is alkalmazni kell,
amely a korabban megallapitott fizetési kotelezettségek dsszegét noveli, vagy az Avr. 46. §
szerint €rintett évek kozotti megoszlasat modositja.

A kiadasi eléiranyzatok terhére kotelezettségvallalasra az Avr. 46. § (2) bekezdése szerint
keriilhet sor. A hivatkozott jogszabdlyi eldirds szerint: a koltségvetési szerv eldirdnyzatai
terhére hatéarozatlan idejii vagy a koltségvetési évet kovetd év junius 30-at kovetd idépontra
is fizetési kotelezettséget tartalmazo hatarozott ideji fizetési kotelezettség (a tovabbiakban:
tobb év eldiranyzatait terheld kotelezettségvallalas) esetén

a) a december 31-éig esedékes fizetési kotelezettségeket tartalmazo kotelezettség a

koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terhére,

b) a december 31-ét kovetben esedékes fizetési kotelezettségeket tartalmazod

kotelezettség az esedékesség szerinti év vagy évek koltségvetései terhére, évente az

Aht. 36. § (4) bekezdése, (4a) bekezdése vagy (4c) bekezdése szerinti mértékig
vallalhatd. A b) pont szerinti kotelezettségvallalasnak nem feltétele, hogy annak fedezete a
kotelezettség vallalasanak évében a koltségvetési szerv koltségvetésében rendelkezésre
alljon.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan kotelezettséget vallalni a Kormany rendeletében
foglalt kivételekkel, csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités
esedékességét megel6zden irasban lehet.

Az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan nem sziikséges irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amely

— ¢érteke a kétszazezer forintot nem éri el,

— afizetési szamlakrol a szamlavezeté altal leemelt dij, juttatas, vagy

— az Aht. 36. § (1) bekezdése szerint mas fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Az Avr. 53. § (1) bekezdés szerinti kifizetésre is alkalmazni kell a kotelezettségvallalasok
teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) és nyilvantartasara vonatkozo szabalyait.
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Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell
annak az dllamhaztartdsi szamvitelr6l szolo 4/2013. (L.11.)) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ahsz.) szerinti nyilvantartisba vételérél, ezaltal a kotelezettségvallalas
értékébél — az Avr. 46. §-aban foglaltakkal osszhangban — a koltségvetési év és az azt
kovetd éveket terheld rész nyilvantartasba vételérol.

Az Avr. 56. § (5) bekezdésében foglalt eldiras alapjan az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti
mas fizetési kotelezettségek esetén legkésobb a teljesitett kifizetésekkel egyidejlileg kell
annak adatait és a kifizetés 6sszegét a kotelezettségvallalas nyilvantartisba felvezetni.

Az Avr. 56. § (6) bekezdésében foglaltak alapjan a kotelezettségvallalas modosulasa,
meghitsuldsa, megsziinése esetén haladéktalanul gondoskodni kell a nyilvantartdsban
szerepld adatok mddositasardl.

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

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatdrozhatdé meg pontosan, a
kortlmények €s az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci,
gazdasagi, tarsadalmi koriilmények kozott — az ésszerli gazdalkodds mellett — redlis
legmagasabb 6sszegili kitelezettséget kell feltételezni.

Hatarozatlan idére vallalt kotelezettségek értékét a koltségvetési évben és az azt kdvetd
harom €ven keresztiil szarmazo fizetési kotelezettségek 6sszegeként kell meghatarozni.

Az Aht. 36. § (5a) bekezdés alapjan az allamhdztartds 6nkormanyzati alrendszerében tobb
év. vagy a koltségvetési éven tali év  kiaddsi eldiranyzata terhére
kotelezettségvallalasra az irdnyitd szerv altal megéllapitott, ennek hidnyadban a
koltségvetési év kiadasi eldirdnyzataival megegyezd 6sszegli kiadasi eldiranyzatok szabad
eldiranyzatanak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a kotelezettséget véllalonak a
tervezéskor biztositani kell.

A kotelezettségvallaldsok nyilvantartasanak kialakitisanal figyelembe kell venni az Ahsz.
14. mellékletének ,,II. kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek nyilvéantartasa”
fejezetében leirtakat.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat koltségvetési szervenként az ASP KASZPER
nevii szamitégépes programmal kell folyamatosan, naprakészen vezetni.

A nyilvantartast a gazdadlkoddsi eléado vezeti.

A kotelezettségvallalast nyilvantarté személy — a nyilvantartds adatai alapjan —
haladéktalanul koteles jelezni a kotelezettségvallalasra jogosult személy felé, ha

valamelyik el8irdnyzat a kotelezettségvallalasok kovetkeztében teljes egészében lekotésre
kerult.
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Annak érdekében, hogy az eldiranyzatok lekotottségét teljes koriien szamba lehessen venni,
a nem irasban tett kotelezettségvallalasokat is fel kell vezetni a kotelezettségvallalasok
nyilvantartasaba. Ezért az ilyen kotelezettségvallalasokat belsd bizonylat elkészitésével
vagy szoban jelezni kell a kotelezettségvallalast nyilvantartd személy felé.

Az Ant. 78. § (2) bekezdése szerint a helyi Onkorményzat, és az altala iranyitott
koltségvetési szerv a bevételek beérkezésének és a kiadasok teljesitésének iitemezesérol
likviditasi tervet készit.

Az Avr. 122. § elbirdsa szerint a helyi 6nkormanyzat, valamint az altala iranyitott
koltségvetési szerv likviditasi terve a véarhaté bevételeinek - ideértve az id6szak elején
rendelkezésre allé készpénz és szamlaallomany egyiittes Gsszegét is - alapul vételével, havi
litemezéssel tartalmazza a teljesithet6 kiadasokat.

A koltségvetési szervenkénti likviditasi terv készitéséért és vezetéséért a gazdalkoddsi
eldado felelds.

1.2.2. Péncziigyi ellenjegyzés
A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolodik.

Az Ant. 37. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzének a Kormany rendeletében
foglalt kivételekkel a pénziigyi ellenjegyzést megelézéen meg kell gyézédnie arrél,
hogy
a) aszikséges szabad el6iranyzat rendelkezésre all,
b) a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és
c) akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat
€s
— a 36. § (3) bekezdése szerinti kotelezettségvallalas Gsszege, a tobb év kiadasi
eldirdnyzatai terhére véllalt kotelezettség esetén a Kormény rendeletében foglaltak
szerint a kotelezettségvallalas értékeként meghatarozott 6sszegbdl a koltségvetési évet
terheld Osszeg a szabad eldiranyzatok 6sszegét nem haladja meg, vagy
— a tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi elbiranyzatai terhére véllalt
kotelezettség esetén a Kormany rendeletében foglaltak szerint a kotelezettségvallalas
értékeként meghatarozott Gsszegbdl a koltségvetési évet kovetd éveket terheld
osszegek egyik évben sem haladjak meg a 36. § (4), (4a) vagy (4¢) bekezdése szerinti
Osszegeknek a korabban véllalt kotelezettségek és mas fizetési kotelezettségek adott
évi mértékével csokkentett Gsszegét.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fentiekben el6irtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzbnek errdl irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot, a kotelezettséget
vallalo szerv vezetdjét és gazdasagi vezetdjét.

Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatis ellenére irdsban utasitast ad a
pénzigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd koteles az utasitdsnak eleget tenni és az
Avr. 54. § (4) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
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A pénziigyi ellenjegyzést a Kkotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi
ellenjegyzés datumanak ¢és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd wutalas
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

1.2.3. Teljesités-igazolas
A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik.

A teljesités igazolas soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell
— a kiadasok teljesitésének jogossagat,
— a kiadasok 6sszegszerliségét,
— ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében — ha a

kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatds teljesitését kovetden
esedékes — annak teljesitését.

A fent felsorolt szerveknél a teljesités-igazolas
- aszamlan elhelyezett ,,A teljesitést igazolom” bélyegz6 lenyomattal,
- ateljesités igazolasanak datumaval, és
- ateljesités-igazolasra jogosult személy alairasaval

torténik.

Az Avr. 57. § (5) bekezdése alapjan, ha a teljesités igazolasanak alapjaul szolgaldo okmany
elektronikusan all rendelkezésre, a teljesités ¢ dokumentumnak a teljesitésigazold legalabb
fokozott biztonsagl elektronikus alairasaval torténd ellatdsaval is igazolhato.

A koltségvetési szerveknél a kiadasok teljesitésigazolasa mellett a bevételekre vonatkozoan
nem kell a teljesitést igazolni.

Az Avr. 57. § (3) bekezdése szerint az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén a teljesités-igazolast nem kell
elvégezni, kivéve ha a belsé szabalyzat azt kifejezetten eléirja. A fent felsorolt szerveknél
ezen kotelezettség-vallalasok esetében nem kell elvégezni a teljesités-igazolast.

1.2.4. Ervényesités

Az Avr. 58. § (1) bekezdésében foglalt el6iras figyelembevételével a Kkifizetések esetén a
teljesités igazolas alapjan — az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben annak hianyéaban
1s — az érvényesitonek ellenérizni kell
— az §sszegszerliséget,
— a fedezet meglétét és azt, hogy
— a megelézd tigymenetben az Aht., az Ahsz., tovdbba az Avr., valamint
szervezetiink bels6 szabalyzataiban foglaltakat megtartottak-e.

Amennyiben az érvényesitd az érvényesités soran a jogszabdlyok, illetve a belsé
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozdnak.
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Az érvényesités nem taghaté meg, ha ezt kovetden az utalvanyozo erre irasban utasitja. A
tovabbi eljarasra az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmany (utalvanyrendelet)
utalvanyozasa el6tt torténik.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell
— az érvényesitésre utaldo megjelolést (érvényesitve),
— az érvényesités datumat és
— az érvényesitod alairasat.

1.2.5. Utalvanyozas

Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan
— abevételi eldirdnyzatok javara bevételt elszamolni és
— akiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni
utalvanyozas alapjan lehet (az Avr. 59. § (5) bekezdésében meghatérozott kivételekkel).

A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik.

A kiadési eléiranyzatok terhére torténéd utalvanyozasra (az Avr. 59. § (5) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel)

— ateljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott

— érveényesitést
kovetoen keriilhet sor.

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

A kiilon irasbeli rendelkezés az érvényesitd és az utalvanyozo legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus alairasaval ellatott elektronikus dokumentumban is torténhet.

Az Avr. 59. § (3) bekezdésének rendelkezése alapjan kiilon irasbeli rendelkezésen fel kell
tiintetni:

e az ,utalvany” szot,

e akoltségvetési évet,

e a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

o a fizetés id6pontjat, moédjat, 6sszegét, devizanemét,

e abevétel, kiadas egységes rovartrend és kormanyzati funkcio szerinti szamat,

o aterheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoéz Ahsz.
szerinti konyvviteli szamlajanak szamat,

o a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

o az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést,

e az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, elektronikus utalvanyrendelet
esetén a legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirasat.
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A fent felsorolt szervek vonatkozasaban az ASP KASZPER nevii szamitégépes programmal
eléallitott utalvanyt kell alkalmazni.

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

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

— a kozigazgatasi hatodsagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3.
Ko6zhatalmi bevételek rovatain elszamolandd bevételek beszedését, és az
egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatisok
ellenértéeke és B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke rovatain
elszdmolando koltségvetési bevételeket,

— a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezet6 altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiadasokat és kamatbevételeket,

— az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolandé
finanszirozasi bevételek teljesitését, és

— a fedezetkezel6i szamlarol, valamint — a fedezetkezel6i szamlara torténd
atutalas esetén — az épittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

2. Szamlazas rendje, kimen6 szamlak nyilvantartasa

A fent felsorolt szervek altal
— nyujtott szolgaltatasokrol,
— teljesitett értékesitésekrol
szamlat kell kibocsatani.

A fent felsorolt szerveknél az ASP szdmitogépes szamldazé-programmal torténik a
szamlazas.

A fent felsorolt szerveknél kibocsatott szamlakat, készpénzfizetési szamlakat valamennyi
ligyintézd jogosult alairni.

A Kkibocsatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlakrol az ASP szamitogépes
programmal folyamatosan, koltségvetési szervenként kiilon-kiilon nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a gazdalkodasi el6ado felelds.

A kimendé szdmldk nyilvantartasat vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett
szamldakrol tajékoztatni kell az adott koltségvetési szerv vezetdjét.

3. Szallitoktol beérkezett szamlak nyilvantartasa

A fent felsorolt szervekhez a szallitoktol, szolgaltatoktdl érkezett — nem készpénzfizetési -
szamlékat nyilvantartasba kell venni.
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A beérkezé — nem készpénzfizetési — szamlakrol az ASP szdamitogépes programmal
folyamatosan, koltségvetési szervenként kiilon-kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a gazdalkodasi eldado a felelds.

4. Az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasok, feltételek

4.1. Idokozi koltségvetési jelentés

Az Avr. 169. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési szerv, a helyi
onkormanyzat, a koltségvetési szamvitel nyilvantartasi szamlain a targyidészakban
konyvelt adatokbol idékozi koltségvetési jelentést készit.

Az id6kozi koltségvetési jelentés az Ahsz. 8. § (1) bekezdés a) pontja szerinti koltségvetési
jelentést, valamint a koltségvetési folyamatok nyomon kovetéséhez sziikséges egyes
kiegészitd informacidkat tartalmaz.

A koltségvetési jelentés
— az egységes rovatrend szerinti tagolasban az eredeti és mddositott eldiranyzatokat,
az azokra vonatkozd koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint az eldirdanyzatok teljesitését, és
— a teljesitett bevételek és kiadasok kormanyzati funkcidk szerinti megoszlasat,

valamint azoknak a kormanyzati funkcidk rendjében meghatarozott mutatészamait
tartalmazza.

Az onkormanyzat a koltségvetési gazdalkodasanak alakulasardl — a koltségvetési szerveket
1s magaban foglalé — 1d6kozi koltségvetési jelentést koteles Gsszeallitani.
Az 1d6kozi koltségvetési jelentést az Avr-ben meghatarozottak szerint kell elkésziteni.

Az Onkorményzati szintli id6kozi koltségvetési jelentés Osszeallitdsaért és a Magyar
Allamkincstar Teriiletileg Illetékes Szervéhez, az éltala megjelslt hataridére torténd
elektronikus szolgaltatd rendszerbe torténd feltoltéséért a gazddalkoddsi eléado a felel®s.

4.2. Idokozi mérlegjelentés

Az Avr. 170. § (1) bekezdése alapjan az eszkozok és forrasok targyidészakban konyvelt
valtozasairdl

— akoltségvetési szerv,

— ahelyi 6nkormanyzat,
1dékozi mérlegjelentést készit.

A mérlegjelentést az eszkdzok és forrasok alakulasardl negyedévenként, a fokonyvi kivonat
adataibol kell elk&ziteni az Avr-ben meghatarozottak szerint.
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Az 1d6kozi mérlegjelentés Osszedllitasaért, valamint annak, az intézményi idékozi
mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstar Teriiletileg Illetékes Szervéhez torténd
tovabbitasaért a gazddlkoddsi eldado felelos.

4.3. Beszamolasi kotelezettség
Az Ahsz. 5. §, valamint a 6. § alapjan az allamhaztartds szervezeteinek az Ahsz. szabalyai
szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a kényvviteli zarlat soran
készitett fOkonyvi kivonattal, valamint leltarral aldtdmasztott éves koltségvetési
beszamolot kell készitenilik. Az éves beszamoldt az Ahsz. éltal elbirt formdban, magyar

nyelven, forintban kell elkésziteni.

Az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséért a gazddlkoddsi el6add felelbs.

ZARO RENDELKEZESEK

A gazdalkodasi szabdlyzat 2017. december 1-t8l Iép hatdlyba, a kordbban hatalyos
gazdalkodasi szabalyzat ett6l az idéponttol hatalyat veszti.

Bocsa, 2017. december 1.

Mayer Fefrenc
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Megismerési nyilatkozat

A 2017. december 1-t6l hatalyos gazdalkodasi szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Feladat,
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