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GAZDALKODASI SZABALYZAT

A gazdalkodassal — igy kiilondsen a kotelezettségvallalds, a pénziigyi ellenjegyzés, a
teljesitésigazolas, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének
rendjével — és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat az
allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht), valamint az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) alapjan a kovetkez6k szerint hatdrozzuk meg.

II.
A GAZDALKODASI SZABALYAT HATALYA

Kenderes Varosi Onkorményzat gazdilkodasi szervezete Kenderesi Polgdrmesteri Hivatal az
intézményekkel kotott megallapodas alapjan ellatja azok gazdalkodasi feladatait.
Az allamhéztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatirozott
feladatait

— Kenderes Varosi Onkormanyzat

— Kenderesi Polgarmesteri Hivatal

— Kenderesi Gondozasi Kozpont

— Kenderes Varosgazdalkodas

— Moricz Zsigmond Miivelddési Haz

— Viérosi Konyvtar
vonatkozasaban a Kenderesi Polgarmesteri Hivatal latja el.
Ebbdl eredden ezen gazdalkodasi szabalyzat hatalya

- Kenderes Véarosi Onkormanyzat
- Kenderesi Polgarmesteri Hivatal
- Kenderesi Gondozési Kozpont

- Kenderes Varosgazdalkodas

- Moricz Zsigmond terjed

- Varosi Konyvtar ki.

1L
A GAZDALKODASI SZABALYZAT RESZLETES ELOIRASAI

1. A gazdalkodassal osszefiiggé feladatok



1.1. Gazdalkodasi jogkorok szabdlyozdsa

1.1.1. Kotelezettségvillalo

A helyi 6nkormanyzat kiadasi eléiranyzatai terhére — az Avr. 52. § (6) bekezdése
alapjan — a Polgarmester, vagy az altala irasban felhatalmazott személy vallalhat
kotelezettséget.

Az Avr. 52. § (6a) bekezdése alapjan,

— ha a helyi énkormanyzatnal nincs az Avr. 52. § (6) bekezdése alapjan
kotelezettségvallalasra jogosult személy, vagy

— a  kotelezettségvallalasra  jogosult személy  feladata  ellatdsaban
akadalyoztatva van,

a Képviselo-testiilet egyedi hatarozatban az 6nkormanyzati hivatal alkalmazasaban allo
személyt jelolhet ki a helyi onkormanyzat kiadési eldiranyzatai terhére vonatkozo
kotelezettségvallalas gyakorlasara.

A képviselO-testiilet altali kijelolés megsziinik, ha a kotelezettségvallalasra mas személy
valik jogosultta vagy az arra jogosult személy akadalyoztatdsa megsziinik.

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan a szabalyzat hatalya al4 tartozé koltségvetési szerv
nevében a Kkotelezettséget vallalo szerv vezetéje vagy az altala irasban
felhatalmazott, a kotelezettséget vallalo szerv alkalmazasaban allo személy
vallalhat kotelezettséget.

A kotelezettségvallald személyére vonatkozo felhatalmazast a jelen szabalyzat 1.
melléklete szerint kell elkésziteni.

Az 1. pontban felsorolt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnél
kotelezettségvallalasra a koltségvetési szerv vezetéje vagy az altala, irasban
felhatalmazott személy jogosult.

1.1.2. Pénziigyi ellenjegyzé

Az Avr. 55. § (2) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére

— Kenderes Varosi Onkormanyzatnal a pénziigyi és varosgazdalkoddsi
osztalyvezetd irasban jogosult

— A Kenderesi Polgarmesteri Hivatalban a pénziigyi és varosgazdalkodasi
osztalyvezetd irasban jogosult .

— Az 1. pontban felsorolt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervnél a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a pénziigyi és
varosgazdalkodasi osztalyvezetd irasban jogosult. Akadélyoztatisa esetén a
kijelolt koztisztviseld irasban jogosult.



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

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére jogosult személyre vonatkozd
kijelolést a jelen szabalyzat 2. melléklete szerint kell elkésziteni.

1.1.3. Ervényesité
Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat

— Kenderes Vérosi Onkormanyzat

— Kenderesi Polgarmesteri Hivatal

— Kenderesi Gondozési Kozpont

— Kenderes Varosgazdalkodas

— Moricz Zsigmond Miivelddési Haz

— Vérosi Konyvtar intézményeknél a pénziigyi és varosgazdalkodasi
osztalyvezetd latja el , akadalyoztatasa esetén a kijelolt koztisztviseld.

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

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

1.1.4. Teljesitésigazoldasra jogosult személyek

A teljesitésigazolassal kapcsolatos feladat és hataskorok gyakorlasara az alabbi
személyek jogosultak:

Kenderes Varosi Onkotmanyzat

Tevékenység, amelyre a teljesitésigazolassal Teljesitésigazolasra jogosult személy
kapcsolatos hataskor kiterjed neve beosztisa
minden gazdasdgi esemény Padar Laszloné polgarmester
minden gazdasagi esemény Toth Istvanné alpolgarmester

Kenderesi Polgarmesteri Hivatal



Tevékenység, amelyre a teljesitésigazolassal Teljesitésigazolasra jogosult személy
kapcsolatos hataskor kiterjed neve beosztasa
Minden gazdasagi esemeny Dr. Gaszparjan Karen jegyz0
Minden gazdasagi esemény Orosz Mihaly aljegyz0

Kenderes Varosgazdalkodas

Tevékenység, amelyre a teljesitésigazolassal Teljesitésigazolasra jogosult személy
kapcsolatos hataskor kiterjed neve beosztasa
Minden gazdasagi esemény Siiveges Lajos intézményvezetd

Minden gazdasagi esemény

Ladanyiné Zabolai Anna

Int.vez. helyettes

Kenderesi Gondozasi Kézpont

Tevékenység, amelyre a teljesitésigazolassal Teljesitésigazolasra jogosult személy
kapcsolatos hataskor kiterjed neve beosztasa
Minden gazdasagi esemény Majzikné Hanyicska Valéria | intézményvezetd
Minden gazdasagi esemény Orosné Andrasi edit Int.vez. helyettes
Elelmezéssel kapcsolatos gazdasagi esemény Knoch Ferencné Elelmezésvezetd
Elelmezéssel kapcsolatos gazdasagi esemény Mészaros Csaba Szakacs

Moricz Zsigmond Miivelodési Haz

Tevékenység, amelyre a teljesitésigazolassal Teljesitésigazolasra jogosult személy
kapcsolatos hataskor kiterjed neve beosztasa
Miivel6dési hdz minden gazdasagi esemény Acs Andrea Eva intézményvezetd
Miivel6dési hdz minden gazdasagi esemény T6thné Molnar Agnes Miiv. el6ado

Muzeum minden gazdasigi esemény

Bodor Tamas

Int.vez. helyettes

Varosi Konyvtar

Tevékenység, amelyre a teljesitésigazolassal Teljesitésigazolasra jogosult személy
kapcsolatos hataskor kiterjed neve beosztasa
minden gazdasagi esemény Mikola Istvanné intézményvezetd
minden gazdasagi esemény Dedk Alexa kdnyvtaros

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

A teljesités igazolasara jogosult személyeket — az Avr. 57. § (4) bekezdésében foglaltak
alapjan — a jelen szabalyzat 4. melléklete szerint kell irdsban kijel6lni.

1.1.5.Utalvanyozo

A helyi onkormanyzat kiadasi eloiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén — az

Avr. 59. § (1) bekezdése alapjin — a Polgdrmester, vagy az dltala irdsban felhatalmazott
személy jogosult utalvanyozdsra.




Az Avr. 59. (1) bekezdése, valamint az Avr. 52. § alapjan a Polgdrmesteri Hivatalndl a
jegyzo és az aljegyzo, az I. pontban felsorolt intézményeknél a kotelezettséget vallalo
szerv vezetdje vagy az dltala irasban felhatalmazott személy jogosult utalvanyozdsra.

Kenderes Varosi Onkotmanyzat

Tevékenység, amelyre a teljesitésigazolassal Teljesitésigazolasra jogosult személy
kapcsolatos hataskor kiterjed neve beosztasa
minden gazdasdgi esemény Padar Laszloné polgarmester
minden gazdasagi esemény Toth Istvanné alpolgarmester

Az 1. ponthoz tartozé Onalléan mikodé koltségvetési szervnél utalvanyozasra a
koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala, irdsban megbizott személy jogosult.

Tevékenység, amelyre a teljesités igazolassal Teljesités igazolasra jogosult személy
kapcsolatos hataskor kiterjed minden gazdasagi neve beosztasa
eseményre

Kenderesi Polgarmesteri Hivatal Dr Gaszparjan Karen jegyzb

Kenderesi Polgarmesteri Hivatal Orosz Mihaly aljegyzé

Kenderes Varosgazdalkodas Siiveges Lajos intézményvezetd
Kenderes Varosgazdalkodas Ladanyiné Zabolai Anna Intézményvezetd h.
Kenderesi Gondozasi Kozpont Majzikné Hanyicska Valéria | intézményvezetd
Kenderesi Gondozasi Kozpont Orosné Andrasi Edit Intézményvezetd h.
Moricz Zsigmond Miivelddési Haz Acs Eva intézményvezetd
Moricz Zsigmond Miivelddési Haz Bodor Tamas muzeumvezetd
Varosi Kényvtar Mikola Istvanné intézményvezetd
Varosi Kényvtar Dedk Alexa konyvtaros

Az utalvanyozasra vonatkoz6 felhatalmazast a jelen szabalyzat 5. melléklete szerint kell
elkésziteni.

1.1.6. Osszeférhetetlenségi szabdlyok

a.) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, és
teljesités igazoldsara irdnyuld feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény 8:1. § (1)
bek.1. pontja szerinti kdzeli hozzétartozoja vagy maga javara latna el.

f.)Az Avr. 60. § (1) bekezdésében foglaltak szerint
- a kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi
esemény tekintetében azonos személy nem lehet,
- az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos
a kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolo
személlyel.

1.1.7. Nyilvantartas az aldiras mintdarol
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Az Avr. 60. § (3) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre,
teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrol és alairas-
mintajukrol - elektronikus alairas alkalmazasa esetén a hasznalt tantsitvanyokrol és az
elektronikus alairashoz kapcsolodd tanusitvany nyilvanos adatair6l - naprakész
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a mindenkori pénztaros a felelds.

A nyilvantartds tartalmat a szabalyzat 6. sz. melléklete tartalmazza

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

1.2.1. Kotelezettségvallalas

Az Aht. 1. § 15. pontjéban leirtak alapjan kotelezettségvallalasnak minésiil a kiadasi
eldiranyzatok terhére fizetési kotelezettség vallalasarol szolo, szabalyszerlien megtett
jognyilatkozat.

fgy kiilsnosen:
— afoglalkoztatasra irdnyul6 jogviszony létesitésére,
— szerz6dés megkotésére,
— koltségvetési tdmogatas biztositasara iranyulo,

szabalyszerlien megtett jognyilatkozat.

Az Aht. 36. § (1) bekezdése alapjan a 32. §-ban és az (5) bekezdésben meghatarozott
kivételekkel a koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai €s - ha jogszabaly azt lehetové teszi
- a 49. § szerinti lebonyolitd szerv szamara a Kormény rendeletében meghatarozottak
szerint rendelkezésre bocsatott Osszeg terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett
Osszegli eredeti vagy modositott kiadasi eldirdnyzatok (a tovabbiakban: szabad
eldiranyzat) mértékéig keriilhet sor.

Mas fizetési kotelezettségnek mindsiill a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre
tekintet nélkiil végrehajthatd birosagi, hatosdgi dontésen, vagy mas, a fizetési
kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg megallapitdsainak modjat, tovabba a felek
valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd kotelezd eldirdson alapuld fizetési
kotelezettség.

Az Avr. 45. § (1) bekezdés eldirasai alapjan a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi
CXLIIL. torvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint a kozbeszerzési eljarast meginditd
hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas - a Kbt. 53. § (5) és (6) bekezdése alapjan
meginditott kdozbeszerzési eljaras, valamint a Kbt. 104. §-a alapjan meginditott olyan
kozbeszerzési  eljards, amelyben a keret-megallapodds Onmagaban fizetési
kotelezettséget nem keletkeztet kivételével -, a palyazati kiirds, tovabba minden olyan
nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen,
valamely személy nyilatkozatatol fliggd fizetési kotelezettséget tanusit, a (3)
bekezdésben foglalt kivételekkel kotelezettségvallalasnak tekintendd.
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Az Avr. 45. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a kotelezettségvallalasra vonatkozo
rendelkezéseket a kotelezettségvallalasok olyan tartalmii modositasara is alkalmazni
kell, amely a korabban megallapitott fizetési kotelezettségek 0sszegét noveli, vagy az
Avr. 46. szerint érintett évek kozotti megoszlasat modositja.

A kiadasi el6iranyzatok terhére kotelezettségvallalasra az Avr. 46. § (2) bekezdése
szerint keriilhet sor. A hivatkozott jogszabalyi el6iras szerint: a koltségvetési szerv és a
fejezeti kezelésti elGirdnyzat elOiranyzatai terhére hatarozatlan ideji 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 december 31-¢ig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év,

—a december 31-ét kdvetden esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti
¢v kiadasi eldiranyzatai terhére vallalhatd kotelezettség.

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

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

— értéke a szazezer forintot nem éri el,

— a fizetési szamldkrdl a szadmlavezetd altal leemelt dij, juttatds, a kiilfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy

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

Az 53. §. (1) bekezdés szerinti kifizetésre is alkalmazni kell a kotelezettségvallalasok
teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) és nyilvantartasara vonatkozo szabalyait.

Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell
annak az allamhaztartasi szamvitelrol sz6l6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet szerinti
nyilvantartasba vételérél, ezaltal a kotelezettségvallalas értékébdl — az Avr. 46. §-aban
foglaltakkal Gsszhangban — a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad
eldiranyzatait terheld rész lekotésérdl.

Az Avr. 56. § (5) bekezdésében foglalt eléiras alapjan az Aht. 36. § (1) bekezdése
szerinti mas fizetési kotelezettségek esetén a teljesitett kifizetésekkel egyidejiileg kell
annak adatait ¢és a kifizetés 0sszegét a kotelezettségvallalas nyilvantartasba felvezetni.

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

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat az ASP keret rendszerében kell folyamatosan,
naprakészen vezetni. Az Onkormanyzat és az 1. ponthoz tartozé 6nalloan mikodo
koltségvetési szervnél a tenant adminisztrator jogosult a nyilvantartas vezetésére.



Az Avr. 56. § (2) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz
szamba kell venni az abbol szarmaz6 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 hatdrozhatd6 meg pontosan, a
koriilmények és az el6zd évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott
piaci, gazdasagi, tarsadalmi koriilmények kozott — az ésszerli gazdalkodas mellett —
realis legmagasabb 6sszegli kotelezettséget kell feltételezni.

Hatarozatlan idore vallalt kotelezettségek értékét a koltségvetési évben €s az azt
kovetd harom éven keresztiil szarmazd fizetési kotelezettségek Osszegeként kell
meghatarozni.

Az Aht. 36. § (5a) bekezdés alapjan az allamhaztartis onkorméanyzati alrendszerében
tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év Kkiadasi eldiranyzata terhére
kotelezettségvallalasra az iranyitd szerv altal megallapitott, ennek hianydban a
koltségvetési év kiadasi eldirdnyzataival megegyezd Osszegli kiadasi eldiranyzatok
szabad eldiranyzatdnak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a kotelezettséget
vallalonak a tervezéskor biztositani kell.

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

Annak érdekében, hogy az eldiranyzatok lekotottségét teljes korlien szamba lehessen
venni, a nem irdasban tett kotelezettségvallalasokat is fel kell vezetni a
kotelezettségvallalasok nyilvantartasaba.

1.2.2. Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolodik.

Az Ant. 37. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzének a kormany
rendeletében meghatarozott kivételekkel meg kell gy6zodnie arrol, hogy

— aszabad eldiranyzat rendelkezésre all,

— atervezett kifizetés idépontjaban a pénziigyi fedezet biztositott, és

— akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.
Amennyiben a kotelezettségvallalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében,
illetve a fentiekben eldirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzonek errdl irasban tajékoztatni

kell a kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallald szerv vezetdjét és gazdasagi
vezetdjét.

Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatds ellenére irasban utasitast ad a

pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz0 koteles az utasitdsnak eleget tenni és az
Avr. 54. § (4) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
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A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi
ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

1.2.3. Teljesitésigazolds

A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozésa eldtt torténik.

A teljesités igazolas soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell
— a kiadasok teljesitésének jogossagat,
— a kiadasok 0sszegszerliségét,

— ellenszolgaltatast is magéaban foglald kotelezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgéltatds teljesitését kdvetden
esedékes — annak teljesitését.

Az Onkorményzatnal és az 1. ponthoz tartozd oOnalloan miikodd koltségvetési
szerveknél a kiadasok teljesitésének igazoldsa mellett a bevételek teljesitésigazolast is
el kell végezni. (Az 1.1.4. pont alapjan)

A teljesités igazolas
- aszamlan elhelyezett ,,A teljesitést igazolom” bélyegzd lenyomattal,
- ateljesités igazolasanak datumaval, €s
- ateljesités igazolasra jogosult személy alairasaval

torténik.

Az Avr. 57. § (3) bekezdése szerint az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén is el kell végezni a
teljesitésigazolast.

1.2.4. Ervényesités

Az Avr. 58. § (1) bekezdésében foglalt eléiras figyelembevételével a Kifizetések esetén
a teljesités igazolas alapjan — az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben annak
hianyéaban is — az érvényesitonek ellendrizni kell

— az Osszegszerliséget,
— a fedezet meglétét és azt, hogy

— a megelz3 iigymenetben az Aht., az allamhéztartds szamvitelérdl szolo
4/2013. (L.11.) Korm. rendelet (Ahsz.), tovibba az Avr. valamint a
szabalyzat hatdlya ald tartozd allamhaztartdsi szervezetek belsd
szabalyzataiban foglaltakat megtartottak-e.
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Amennyiben az érvényesitd az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a belséd
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozonak.

Az érvényesités nem taghatdé meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozoé erre irasban utasitja.
A tovabbi eljarasra az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Az Avr. 58. § (3) bekezdésében foglalt eliras alapjan az érvényesités az Avr. 59. § (2)
bekezdése szerinti okmany (utalvanyrendelet) utalvanyozasa elott torténik.
Az Avr. 58. § (3) bekezdése alapjan az érvényesitésnek tartalmaznia kell

— az érvényesitésre utald megjelolést,

— az érvényesités datumat €s

— az érvényesito alairdsat.
1.2.5. Utalvanyozas

Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan
— abevételi eldirdnyzatok javara bevételt elszamol és
— akiadasi eldiranyzatok terhére kifizetést elrendelni
— az Avr. 59. § (5) bekezdésében meghatarozott kivételekkel — utalvanyozas alapjan

lehet.

A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik.
A kiadasi eldirdnyzatok terhére torténd utalvanyozasra — az Avr. 59. § (5) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel —

— ateljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott
— ¢érvényesitést

kovetoen Keriilhet sor.

Utalvanyozni az utalvanyrendeletre ravezetett irasbeli rendelkezéssel lehet.

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

o) az ,utalvany” szot,

) akoltségvetési évet,

x) a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,
d) a fizetés id6pontjat, modjat, Osszegét, devizanemét,

€) a bevétel, kiadds egységes rovartrend €s kormanyzati funkcid szerinti
szamat,

¢) a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz
Ahsz. szerinti konyvviteli szdmldjanak szamat,
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v) akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

1) az utalvanyozo6 keltezéssel ellatott alairasat,

1) az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést,
@) ellen6rzo alairasa

k) ellenjegyz0 aldirasa

A) pénziigyi ligyintéz6 alairésa.

Az Onkormanyzatnal és az 1. ponthoz tartozé Onalloan miikdds koltségvetési
szerveknél az ASP KASZPER rendszerébdl kinyert utalvanyt kell alkalmazni.

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

A bevételek utalvanyozasara - ha az utalvanyozas az Avr. 59 §. (4) bekezdésre
figyelemmel sziikséges, €s a kotelezettséget vallalo szerv az Avr. 57. § (2) bekezdése
alapjan eldirta a teljesités igazolasat - a teljesités igazolasat kovetden keriilhet sor.

. Szamlazas rendje, kimeno szamlak nyilvantartasa
A szabdlyzat hatdlya ald tartozd Onkormanyzatnil és az 1. ponthoz tartozé 6nalldan
miikodo koltségvetési szerveknél

— nyujtott szolgaltatasokral,

— teljesitett értékesitésekrol

szamlat kell kibocsatani.

— Az Onkormanyzatnal az ASP KASZPER rendszerének szamldzo-
programjaval torténik a szamlazas.

— A Polgarmesteri Hivatalnal az ASP KASZPER rendszerének szamlazo-
programjaval torténik a szamlazas.

— A Kenderes Varosgazdalkodasnal ASP KASZPER rendszerének szamlazo-
programjaval valamint kézi Gton torténik a szdmlazas.

— Az Onkormanyzot tobbi intézményében szdmlatdmb kitdltésével torténik a
szamlazas.

A szadmlak hataridében torténd elkészitése €s — a készpénzfizetési szamlak kivételével —
a partnerek részére torténd megkiildése a pénztaros és a konyvelési csoport feladatat
képezi.

A
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— Kenderes Vérosi Onkormdnyzat altal kibocsatott szamldkat, készpénzfizetési
szamlédkat a pénzugyi és varosgazdalkodasi osztalyvezetd , akadalyotatasa esetén
az irasban kijel6lt polgarmesteri hivatal koztisztviseldje jogosult alairni.

- Kenderesi Polgarmesteri Hivatal altal kibocsatott szamlakat, készpénzfizetési
szamlakatpénzligyi és varosgazdalkodasi osztalyvezetd , akadalyotatasa esetén
az irasban kijeldlt polgarmesteri hivatal koztisztviseldje jogosult alairni.

- L ponthoz tartozé Onalléan miikodd koltségvetési szervek altal kibocsatott
szamlakat, készpénzfizetési szamlakat az intézményvezetd vagy az altala irdsban
kijelolt személy jogosult alairni.

A kibocsatott (kimend) folyamatosan nyilvantartast kell vezetni az ASP KASZPER
rendszerében felelés a Polgarmesteri Hivatal pilinziigyi osztalya, minden a szabdlyzat
hatélya ald tartozé intézménynél.

A kimend szamldk nyilvantartasat vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett
szamldkrél minden negyedévet kovetd ho 10.—ig szdéban tajékoztatni kell a
polgarmestert.

3. Szallitoktol beérkezett szamlak nyilvantartasa

A szabalyzat hatalya ald tartozo koltségvetési szervhez a szallitoktol, szolgaltatoktol
érkezett — nem készpénzfizetési szadmlakat nyilvantartasba kell venni.

A beérkezd — nem készpénzfizetési — szamlakrol az ASP KASZPER rendszerében
folyamatosan nyilvantartast kell vezetni.

A szabalyzat hatalya ala tartozo valamennyi koltségvetési szervhez beérkezett
szamlakrol koltségvetési szervenként kiilon-kiilon kell nyilvantartast vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért felelds a Polgarmesteri Hivatal piinziigyi osztalya, minden a
szabalyzat hatdlya ala tartozé intézménynél.

4. Az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasok, feltételek
4.1. 1dokozi koltségvetési jelentés

Az Avr. 169. §. (1) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési szerv, a helyi
Oonkormanyzat, a nemzetiségi Onkormanyzat, a tarsulds a koltségvetési szamvitel
nyilvantartasi szamlain a targyidészakban konyvelt adatokbdl idokozi 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 informaciokat tartalmaz.
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A koltségvetési jelentés

- az egységes rovatrend szerinti tagolasban az eredeti és modositott
eldiranyzatokat, az azokra vonatkozd koveteléseket, kotelezettségvallalasokat,
mas fizetési kotelezettségeket, valamint az eldiranyzatok teljesitését, és

- a teljesitett bevételek és kiadasok kormanyzati funkcidk szerinti megoszlasat,
valamint azoknak a kormanyzati funkcidk rendjében meghatarozott
mutatdszamait

tartalmazza.

Az Onkormanyzat a koltségvetési gazdalkodasanak alakulasardl — a koltségvetési
szerveket is magéaban foglalo — id6kozi koltségvetési jelentést koteles dsszedllitani.
Az 1d6kozi koltségvetési jelentést az Avr.-ben meghatarozottak szerint kell elkésziteni.

Az onkormanyzati szintli valamint a kdltségvetési szervek idokozi koltségvetési jelentés
osszeallitasaért és a Magyar Allamkincstar Teriiletileg Illetékes Szervéhez, az altala
megjelolt hataridore torténd elektronikus szolgaltatd rendszerbe torténd feltoltéséért a
hivatal konyveldje felelds.

Az adatszolgaltatds elkészitéséért és a Magyar Allamkincstar Teriiletileg Illetékes
Szervéhez, az altala megjelolt hataridore torténd elektronikus szolgéltatd rendszerbe
torténd feltoltéséért a hivatal konyveldj felelds.

4.2. Idokozi mérlegjelentés
Az Avr. 170. § (1) bekezdése alapjan az eszkozok és forrasok targyiddszakban konyvelt
valtozasairol
— akoltségvetési szerv,
— a helyi dnkormanyzat idok6zi mérlegjelentést készit.
A mérlegjelentést az allamhaztartas szervezetének az eszkozei és forrasai alakuldsarol

negyedévenként, a fokonyvi kivonat adataibol kell elkésziteni az Avr.-ben, valamint az
Onkormanyzat altal meghatarozottak szerint.

Az Onkormanyzati hivatal id6kézi mérlegjelentésének dsszeallitasaért, valamint annak,
az intézményi idokozi mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstar Teriiletileg Illetékes
Szervéhez torténd tovabbitasaért a hivatal kdnyveldj felelds.

4.3. Beszamolasi kotelezettség
Az Ahsz. 5. §, valamint a 6. § alapjan az allamhaztartds szervezeteinek az Ahsz.

szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a konyvviteli
zarlat sordn készitett fOkonyvi kivonattal, valamint leltdrral aldtamasztott éves
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koltségvetési beszamolot kell késziteniiik. Az éves beszamolot az Ahsz. altal eldirt
formaban, magyar nyelven, forintban kell elkésziteni

Az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséért a szabalyzat hatidlya ala tartozo

onkormanyzatnal , polgarmesteri hivatalndl ¢és intézményeknél a pénziigyi és
varosgazdalkodasi osztaly felelds.

5. Zaro rendelkezés

A GAZDALKODASI SZABALYZAT
2017. 01 01. napjan 1ép hatalyba.

Ezzel egy id6ben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot modositani kell

— olyan jogszabalyi eldirds valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
eloirasait, valamint

— ha az Onkormanyzat miikodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

A modositasokat az ok felmertiilésétdl szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani.

A szabalyzat modositasaért a jegyzo felelos.

Kenderes, 2017. januar 01.

A szabdlyzattal egyetértek:

Polgarmester Jegyz6
koltségvetési szerv vezetdje gazdasagi vezetd
koltségvetési szerv vezetdje koltségvetési szerv vezetdje
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koltségvetési szerv vezetdje koltségvetési szerv vezetdje

1. melléklet
Kenderes Varosi
Onkorményzat

FELHATALMAZAS

részére

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 52. § (6) bekezdése alapjan ................... —tOl o —ig (vagy:
hatarozatlan idore)



felhatalmazom Ont

hogy  A(Z) oo Onkormanyzat nevében a helyi
Onkorméanyzat kiadasi eldiranyzatai terhére kotelezettséget vallaljon.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara valé felhatalmazas:

terjed ki.

Datum: .................

Polgarmester

NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkozo felhatalmazast tudomasul veszem,
az arra vonatkoz6 feladatokat és feleldsséget megismertem.

Datum: ................

felhatalmazott személy

1. melléklet

FELHATALMAZAS

részére

Az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasardl szoldo 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 52. § (1) bekezdése alapjan ................... —t0l —ig (vagy:
hatarozatlan idore)

felhatalmazom Ont
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hogy A(Z) (Koltsegvetési szerv,
Polgarmesteri/Onkormanyzati hivatal) nevében, a koltségvetés terhére kotelezettséget
vallaljon.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara valo felhatalmazas:

terjed ki.

Datum: .................

Koltségvetesi szerv vezetdje
Jegyzo
NYILATKOZAT
A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkoz6 felhatalmazast tudomasul veszem,

az arra vonatkozo6 feladatokat és feleldsséget megismertem.

Datum: ................

megbizott személy

2. melléklet

KIJELOLES

részére

Az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasardl szoldo 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 55.§ (2) bekezdés f) pontja alapjan ................ —tol —ig (vagy:
hatarozatlan idore)

kijelolom Ont
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AZ e Onkorményzat nevében az énkormanyzat kiaddsai
eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara valo kijelolés:

terjed ki.

Datum: .................

Gazdasagi vezetd
Jegyz6

NYILATKOZAT

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara vonatkozo kijelolést tudomésul veszem, az
arra vonatkozo6 feladatokat és felelosséget megismertem.

Datum: .....................

kijelolt személy

2. melléklet

KIJELOLES

részére

Az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasardl szoldo 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 55. § (2) bekezdés a) pontja alapjan ................ —tol .o —ig (vagy:
hatarozatlan idore)

kijelolom Ont

koltségvetése terhére vallalt kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére.
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Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasara valo kijelolés:

terjed ki.

Datum: .................

Gazdasagi vezetd
Jegyz6

NYILATKOZAT

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara vonatkozé kijelolést tudomasul veszem, az
arra vonatkozo6 feladatokat és feleldsséget megismertem.

Datum: .....................

kijelolt személy

3. melléklet

KIJELOLES

részére

Az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasardl szoldo 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 58. § (4) bekezdése alapjan ................... —t0l . —ig (vagy:
hatarozatlan idore)

kijelolom Ont

érvényesitésre jogosult személynek.
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Datum: .................

Gazdasagi vezetd
Jegyz6
NYILATKOZAT
Az érvényesitési jogok gyakorldsara vonatkozd kijelolést tudomasul veszem, az arra

vonatkoz6 feladatokat és feleldsséget megismertem.

Datum: ................

kijelolt személy

4. melléklet

KIJELOLES

részére

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 57.§ (4) bekezdése alapjan ................... —tOl —ig (vagy:
hatarozatlan idore)

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

terjed ki.



Datum: .................

Polgarmester
Jegyzd
NYILATKOZAT
A teljesités igazolasra vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozo

feladatokat és felelosséget megismertem.

Datum: .....................

kijelolt személy

4. melléklet

Koltségvetési szerv

KIJELOLES

részére

Az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasardl szoldo 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 57.§ (4) bekezdése alapjan ................... —tol —ig (vagy:
hatarozatlan idore)

kijelolom Ont teljesités igazolasara jogosult személynek.

A teljesités igazoldsara valo kijeldlés:

terjed ki.

Datum: .................
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Koltségvetési szerv vezetdje

NYILATKOZAT

A teljesités igazolasara vonatkozo kijel6lést tudomasul veszem, az arra vonatkozo
feladatokat és felelosséget megismertem.

Datum: .....................

kijelolt személy

5. melléklet

Onkormanyzat

részére

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 59. § (1) bekezdés, valamint az 52. § (1) bekezdés c.) pontja alapjan ................
—t0l oo —ig (vagy: hatarozatlan idore)

kijelolom Ont

az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara.

Datum: .................

Polgarmester
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NYILATKOZAT

Az utalvanyozasi jogkor gyakorldsdra vonatkozo kijeldlést tudomasul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és feleldsséget megismertem.

Datum: ...............

kijelolt személy

5. melléklet

KIJELOLES

részére

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 59. § (1) bekezdés, valamint az 52. § alapjan ................ —t0l o
—ig (vagy: hatarozatlan idore)

kijelolom Ont

az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara.

Datum: .................

Gazdasagi vezetd
Jegyzd
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NYILATKOZAT

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és feleldsséget megismertem.

Datum: .....................

kijelolt személy
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a kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre,

Nyilvantartas

az érvényesitésre, valamint a teljesitésigazolasra jogosult személyekrol és alairas mintajukrol

6. melléklet

Név

Beosztas

Hataskor

Hataskor
gyakorlojanak
alairasa

Jogosultsag

Kezdete

Megsziinése
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Nyilvantartas

a kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre,
az érvényesitésre, valamint a teljesitésigazolasra jogosult személyekrol elektronikus alairas esetén

Név

Beosztas

Hataskor

A tanusitvanyt
kibocsato
szolgaltato neve,
székhelye és kédja

az elektronikus
alairas

minositésének
tipusa

a tanusitvany

érvényességének
kezdete

lejaratanak
ideje
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Megismerési nyilatkozat

A Kenderes Varosi Onkorményzat
— Kenderesi Polgarmesteri Hivatal
— Kenderesi Gondozasi Kézpont
— Kenderes Varosgazdalkodas
— Moricz Zsigmond Miivelddési Haz

— Varosi Konyvtarnal 2017. 01. 01.-t6l hatadlyos Gazdalkodési szabalyzatdban
foglaltakat megismertem. Tudomdasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran koteles vagyok betartatni.

Feladat,

Név hataskor Datum Alairas
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