. i, "Bl - i /7. S -
od © Ll (;- & /[(J//L/ (@

L. & z_' )_ + - A {,’ // ©7 O
isHF2-4T /2000

£
L
c

J

Latranyi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal

GAZDALKODASI SZABALYZAT

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

A Latranyi Kozos Onkormanyzati Hivatal, a helyi 6nkormanyzat altal alapitott koltségvetési
szerve gazdalkodasi szabalyzatdt az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.), az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XILI.
31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) és az allamhaztartas szamvitelérdl sz6lo 4/2013.
(I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) eloirasal, valamint a gazdasagi szervezet
tigyrendjében foglaltak alapjan a kovetkezOk szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a miikddéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodo a
jogszabédlyban nem szabalyozott kérdéseket. Meghatarozza a kotelezettségvallalds és a
pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolas, az érvényesités, és az utalvanyozas eljarasi és
dokumentacios részletszabalyait, az egyes jog- és hataskoroket, a helyettesités, illetve a
hataskorok — atruhazasanak rendjét, az ehhez rendelt felelésség viselését, az
adatszolgaltatasok rendjével kapcsolatos belsé eldirasokat.

1.1. A szabalyzat hatalya

A Gazdalkodasi szabalyzat hatdlya kiterjed a Latranyi Kozos Onkormanyzati Hivatalra,
Latrany Kozseg Onkormanyzatara Gamas Kozség Onkormanyzatara, Somogybabod Kézség
Onkorményzatira, Visz Kozség Onkormaényzatira, tovabba a telepiiléseken miikodo helyi
nemzetiségi Onkormanyzatra és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési

szervekre.

2. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.);

- aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.);

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

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

3. Ertelmezé rendelkezések

Kotelezettségvallalds

Kotelezettségvallalasra tobb év, vagy a koltségvetési éven tuli kiadasi eldiranyzat terhére az
allamhaztartas onkormanyzati alrendszerében az iranyité szerv altal megallapitott, ennek
hianydban a koltségvetési év kiadasi eldiranyzataival megegyezd Osszegli kiadasi
eloiranyzatok szabad eldiranyzatanak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a
kotelezettséget vallalonak a tervezésekor biztositania kell.
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Pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan,
a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzoen, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzonek
meg kell gybzodnie arrél, hogy a szabad elSiranyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési
idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyz6nek a pénziigyi ellenjegyzést megel6zden meg kell gy6z6dnie arrol,

hogy:
a) a sziikséges szabad eléiranyzat rendelkezésre 4ll, a befolyt vagy a megtervezett €s

varhatoan befolyd bevétel biztositja a fedezetet,
b) a kifizetés idopontjdban a fedezet rendelkezésre all, €s
¢) a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat.

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.

Teljesités igazoldsa

A teljesités igazoldsa sordn ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni €s igazolni kell:
— akiadasok teljesitésének jogossagat,
—  Osszegszerlségét,

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

teljesitését.

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

e az Osszegszeruséget,

e a fedezet meglétét

e ¢s azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az Aht., az allamhéztartasi szamviteli
kormanyrendelet és e rendelet eléirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat
megtartottak-e.

Utalvinyozds

A kiadasok utalvanyozésa az érvényesitett okmany alapjan torténik.

A bevételek utalvanyozéasara — ha az utalvanyozas az Avr. 59. § (4) bekezdésre figyelemmel
sziikséges, és a kotelezettséget vallalo szerv az Avr. 57. § (2) bekezdése alapjan eldirta a
teljesités igazolasat — a teljesités igazolasat kovetden keriilhet sor.
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Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett,
mas esetben kiilén irasbeli rendelkezéssel lehet.

I1.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

A kotelezettségvallalasra az Onkormanyzatok esetében a polgarmesterek, a nemzetiségi
onkormanyzatok nevében az elndk, a Latranyi Kozos Onkorményzati Hivatal esetében a
jegyzd, illetve gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szervek esetében az
intézményvezetd, vagy az 4altala irdsban felhatalmazott az intézmény/hivatal/ stb.

alkalmazéséaban allo személy, irasban jogosult.
Az dtruhdzas rendjérdl irasbeli felhatalmazas alapjan (1. szamu melléklet) rendelkezni kell.

A kotelezettségvallaldsi jogkér atruhdzas az akadalyoztatds és az dsszeférhetetlenség eseteire
terjed ki.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazds visszavonasa minden esetben csak irasban, a
Gazdalkodasi szabélyzat 1., 2. szamu. mellékletében el6irt formaban torténhet. Az irasbeli
felhatalmazas, illetve visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

Az irasos felhatalmazas dokumentumanak a kovetkezoket kell tartalmazni:

— afelhatalmazo nevét, beosztasat,
— a felhatalmazott nevét, beosztasat,
— a felhatalmazas kezd6 idépontjat,
— afelhatalmazas feltételeit,
— a felhatalmazo alairasat,
— a felhatalmazott altal a megbizas tudomasul vételének alairassal
torténo igazolasat.
Az irasos felhatalmazas visszavonasarol szolo dokumentumnak a kovetkezoket kell
tartalmazni:
— a felhatalmazast visszavono nevét, beosztasat,
— a felhatalmazott nevét, beosztasat,
— afelhatalmazas visszavonasanak idépontjat,
— a felhatalmazast visszavond alairasat,
— a felhatalmazott altal a visszavonas tudomasul vételének alairassal
torténd igazolasat.
A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosito lgyirat
szamat és keltét, a felhatalmazott aldirasanak mintajat, valamint a jogosultsdg megsziintetésct
elrendeld tigyirat szamat és iddpontjat a Gazdalkodasi szabalyzat 5. szdmu. melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

A kotelezettségvallalasra felhatalmazottakrol késziilt nyilvantartas folyamatos naprakész
vezetéséért Maczékné Horvath Monika pénziigyi ligyintézo a felelos.

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

— a jogszabalyon, jogers vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato
birdsagi, hatdsagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettségen alapulo
fizetési kotelezettség.

Egyéb esetekben a kotelezettségvillalas csak irasban torténhet a szabalyzatban meghatarozott
dokumentumok és a 10. szamu mellékletben szereplé kotelezettségvallalisi bizonylat

alapjan.

A kételezettségvallalas soran figyelembe kell venni az Aht. 36. § (4) bekezdés b) pontjaban

foglaltakat, igy:
Kotelezettségvallalasra tobb év, vagy a koltségvetési éven tuli kiadasi eldiranyzat
terhére az allamhaztartds onkormanyzati alrendszerében az iranyité szerv altal
megallapitott, ennek hidnyéban a kéltségvetési év kiadasi eléiranyzataival megegyez6
osszegli kiadasi eléirdnyzatok szabad elGirdnyzatanak mértékéig keriilhet sor,
amelynek fedezetét a kotelezettséget vallalonak a tervezésekor biztositania kell.

Irasban vallalt kotelezettségvallalds dokumentumai:

— kinevezési okirat,

—  szerzodés,

— megallapodas,

— megrendelés,

— a palyazati uton odaitélt tdmogatasrol szolo dontés (szerzodés) alairt dokumentuma,
tovabba

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

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

— szamla,
— szamlaval egy tekintet ala eso okirat.

Kotelezettségvillalas kozbeszerzési eljaras esetében

A kozbeszerzésekrdl szold 2011. évi CVIIL torvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint a
kozbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas - a Kbt. 40. § (3)
bekezdése alapjan meginditott kozbeszerzési eljaras kivételével -, a palyazati kiiras, tovabba
minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely
feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol fliggé fizetési kotelezettséget tanisit, az Avr.
45. § (3) bekezdésben foglalt kivételekkel kotelezettségvallalasnak tekintendo.

A kotelezettségvallalas nyilvantartisa

A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartisba vételérdl ¢s a
kotelezettségvallalas értékébdl az adott évet terheld rész lekotésérol az érintett eldiranyzatok
szabad keretének terhére. A lekdtést koltségvetési beszamold |, Beszdmolo a KI-K8.
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Koltségvetési kiadasok elGiranyzatanak teljesitésérdl” lrlap rovataival 6sszhangban kell

veégrehajtani.

A nyilvantartast a kovetkezok szerint kell kialakitani:

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

B/ A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartdsa torténhet fizikailag
elkiiloniilt nyilvantartasokban is (pl. személyi juttatisok nyilvantartdsa, ellatasok
nyilvantartasa, szerzodések, megrendelések nyilvantartisa, 4&ltalanos forgalmi ado
nyilvantartasa, tamogatasok nyilvantartasa stb.), ha biztositott azok adatainak a 05.
szamlacsoportban torténd folyamatos nyilvantartasba vétele.

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

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

b) a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tanusitdé dokumentum
megnevezeését, iktato- vagy érkeztetd szamat, keltét,

¢) ajogosult azonositasahoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

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

e) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridoket datum szerint, hogy abbol
az Aht. €és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv dsszeallithato legyen,

f) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési
hatarid6 valtozasa, utdlag kapott engedmények stb.), az azokat tanusitd
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkozé adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

g) a pénzigyl teljesitések datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerint
besorolasat, az utalvanyozas Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti
dokumentumadnak azonositasdhoz sziikséges adatokat,

h) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges
jellegét, végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak
modosulasai, a pénziigyi teljesitési adatok konyvviteli szadmldkon torténd
elszamolasanak iddpontjait és a kdnyvviteli szamlak megnevezését,

i) devizdban fennallo kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség €s annak modosulasai (ide
értve az atértékelést is) Osszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasba
vételi arfolyamot, a mérleg fordulonapi arfolyamot, a Stabilitdsi tv. szerinti
adossagot keletkeztetd {ligylet esetén az allamaddssidg szamitasa soran
alkalmazand¢ arfolyamot,

j) valtoval kivaltott kotelezettség esetén a valtd kibocsatasanak ¢s a lejaratanak

idejét, a valtoval kivaltott kotelezettség Gsszegét, a valtoban foglalt kamatot, a
valtd bemutatasaval, lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat, és
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k) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

D/ Egyes sajatos kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén kiilon adatok
nyilvantartasa is sziikséges a jogszabalyokban eloirt kotelezettségek teljesitéséhez, a
kovetkezok szerint:

a) a koltségvetési tamogatasok és més hasonlo, ellenérték nélkiili kifizetéseknél
az elszamolas (beszamolas) hatéaridejét, annak teljesitéscre, elfogadasara
vonatkozo adatokat, az esetleges visszafizetési kotelezettség eloirasa esetén a
kovetelések nyilvantartasaval valo kapesolatot, az elvégzett ellendrzéseket,

b) a visszatéritendd tamogatasok €s mas adott kolesonok esetén a kovetelések
nyilvantartasaval valo kapcsolatot,

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

d) termék vagy szolgaltatis beszerzése eseten a kapott szamlak adatait oly
médon, hogy abbol az éltalanos forgalmi adé bevallasi kotelezettségnek
eleget lehessen tenni, €s

e) felhalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszkOzok tekintetében az
immaterialis javak, targyi eszkdzok nyilvantartasaval vald kapcsolatok
leirasat.

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

Mind az irasban, mind a nem irasban vallalt kételezettségekrél analitikus nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartds céljara, szamitogeépes programot kell hasznalni. A nyilvantartas
naprakész vezetéséért Maczékné Horvath Monika pénziigyi ligyintézd a felelos.

Azokban az esetekben, melyeknél a Gazdalkodasi szabdlyzat nem ir elo irasbeli
kotelezettségvallalast, az Ahsz. eldirdsainak megfelelden kell kételezettségvallalasként
nyilvantartasba venni.

Az adatok dokumentumokra torténé ravezetéséhez bélyegzét kell rendszeresiteni, a
Gazdalkodasi szabélyzat 16. szdmii. mellékletében meghatarozottak szerint.

A t5bb évet érintd kotelezettségvallalasok dokumentélasanal a kdvetkezok szerint kell eljarni:

— hatdrozatlan idejii kotelezettségvallalas esetében — ha tobb évet érint — a targyévi
koltségvetés terhére kifizetendd kiadasok mellett a targyévet kovetd harom €v
kotelezettségvallalasat is dokumentalni kell ¢s nyilvantartasba kell venni (pl.
hatérozatlan idére kotott munkaszerzodés, kinevezési okirat, kozmudijak, stb.),

— hatdrozott idejii kotelezettségvallalas  esetében  — ha tébb évet ¢érint —
kotelezettségvallalas 8sszegét meg kell bontani a kovetkezok szerint

= targyévi eldiranyzat terhére vallalt targycvi kotelezettség,
= targyévi eléiranyzat terhére vallalt kdvetkezo évi kotelezettség,
= targyévben a kovetkezo évi eléiranyzat terhcre vallalt kitelezettség,

= targyévben a tovéabbi évek eliranyzata terhére vallalt kitelezettség,
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A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat — érvényességét — minden hénapot kovetd 15-¢ig
felil kell vizsgalni, melynek végrehajtasaért Maczékné Horvath Ménika a felelds. Abban az
esetben, ha a kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen okndl fogva meghiasult, varhatéan
nem keril teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtdrtént és tovabbi teljesités mar nem lesz,
ugy gondoskodni kell a nem teljesitett kotelezettségvallalasok visszavonasanak
dokumentalasarol €s a nyilvantartasban torténd feljegyzésérol, melynek elvégzésért Maczékné
Horvath Ménika pénziigyi ligyintézo a felelds.

A kotelezettségvallalas visszavonasdnak dokumentaldsiara a Gazdalkodasi szabalyzat
12. szamu melléklete szerinti bizonylatot kell hasznalni.

111
A KOTELEZETTSEGVALLALAS PENZUGYI ELLENJEGYZESENEK RENDJE

A kotelezettségvillalas pénziigyi ellenjegyzésére a jegyzo vagy az altala irdsban kijelolt, az
intézmény/hivatal/munkaszervezet allomanyaba tartozé (koztisztviseld) személy irasban

jogosult.

Az irasos megbizdsra és visszavonasra az 1., 2. szdamu mellékletben szerepld dokumentumok
alapjan keriilhet sor. Az irasos felhatalmazas, illetve visszavonas dokumentuma a szabalyzat
mellékletét képezi.

A peénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosité ligyirat

szamat ¢s keltét, a felhatalmazott aldirdsdnak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését
elrendelé tigyirat szamat és idGpontjat a jelen szabalyzat 6. szdmu melléklete szerinti

nyilvantartas tartalmazza.
A pénziigyi ellenjegyzésére jogosultakrol késziilt nyilvéntartas folyamatos és naprakész
vezetéseert Maczékné Horvath Ménika pénziigyi ligyintézé felel6s.
A penziigyi ellenjegyzOnek a pénziigyi ellenjegyzést megelézéen meg kell gy6zédnie arrdl,
hogy:

a) a sziikséges szabad eldiranyzat rendelkezésre éll, a befolyt vagy a megtervezett és

varhatéan befolyo bevétel biztositja a fedezetet,
b) a kifizetés idopontjaban a fedezet rendelkezésre all, és

¢) a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A penziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datuménak €s a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténé utalas megjelolésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

A peénziligyi ellenjegyz6 feladata ellatasahoz — amennyiben jogszabaly masként nem
rendelkezik — sziikség szerint szakértdt vehet igénybe.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében
elirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzéének  err6l  irasban tajékoztatnia kell a
kotelezettségvallalot, illetve a kotelezettséget vallald szerv vezetéjét és gazdasagi vezetojét.




Gazdalkodasi szabalyzat

Ha kotelezettséget vallalo szerv vezetdje az irasos tajékoztatas ellenére irasban ellenjegyzesre
utasitja a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzdjét. az koteles az utasitasnak eleget tenni
és e tényrél koltségvetési szerv esetén az iranyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irasban
értesiteni. Az iranyitd szerv vezetdje a tajékoztatds kézhezvételétdl szamitott nyole
munkanapon beliill — helyi &nkormanyzati, illetve helyi nemzetiségi Onkormanyzati
koltségvetési szerv esetén a képviseld testiilet soron kivetkezo iilésén — kdteles megvizsgalni
a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

Iv.
A TELJESITES IGAZOLAS RENDJE

A teljesités igazolasara jogosult személyeket a polgarmesterek, a jegyzo. az
intézményvezetok, mint kitelezettségvallalok jelolik ki irasban.

Az irasos megbizasra és visszavondsra a 2., 3. szdmu mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan keriilhet sor.

A teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosito ligyirat szamat
és keltét, a jogosultsag jogcimét, a felhatalmazott alairasanak mintajat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendeld iigyirat szamat és id6pontjat, nevét, beosztasat, jogkorét, valamint
alairasanak mintajat a jelen szabélyzat 7. szdmu melléklete szerinti nyilvéantartas tartalmazza.

A teljesités igazolasara jogosultakrol késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész
vezetéséért Maczékné Horvath Monika pénziigyi tigyintézo a felel6s.

A teljesités igazolasa soran ellenérizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni Kell:

— akiadasok teljesitésének jogossagat,

— Osszegszerliséget,

— cllenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetes
vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetéen esedékes — annak
teljesitését.

A kifizetés jogossiaganak ellendrzése akkor torténik meg. ha a Kkifizetés alapjat képezd
bizonylaton (szamlan), szerzédésen, megrendelésen, megallapodason, vagy mas visszterhes
maganjogi kotelem esetében, illetve annak visszaigazolasiban meghatarozott megbizottal
(szallitoval) megegyezd személy, illetve szervezet szerepelt, és azt a teljesités igazoldsara
jogosult személy elfogadta, az egyez6séget alairdsval és az igazolas datumanak, valamint az
Avr-ben és a Gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott igazoldsi kotelezettscg
végrehajtasanak megjelolésével (pl: bélyegzd) igazolta.

A kifizetés dsszegszeriiségének ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezo
bizonylaton (szamlén) szerepld kiadds Osszege megegyezett a szerzodésen, megrendelésen,
megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazolasiban meghatarozott dsszeggel, és ezt a teljesités igazolasara jogosult személy
elfogadta, az egyez6séget aldirdsaval és az igazolas datumdnak, valamint az Avr-ben ¢és a
Gazdalkodasi  szabalyzatban meghatdrozott igazolasi kotelezettség — végrehajtasanak
megjelolésével (pl: bélyegzo) igazolta.
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A szerzédés, megrendelés, megallapodas, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem esetében
annak szakmai teljesitésének ellen6rzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezo
bizonylaton szereplé termék vagy szolgdltatds megnevezése megfelel a szerzddés,
megrendelés, megallapodds, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem térgyaval, ¢s azt a
szakmai teljesités igazoldsdra jogosult személy ellendrizte, valamint a feladat elvégzesét
alairasaval és az igazolas datumanak, valamint az Avr-ben és a Gazdélkodasi szabalyzatban
meghatarozott igazolasi kotelezettség végrehajtasanak megjeldlésével (pl:bélyegzo) igazolta.

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

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjeldlésével. az
arra jogosult személy alairasaval igazolni kell.

A teljesités igazolas modjat az alabbiak szerint hatarozom meg:

A teljesités igazolasa sordn az utalvanyrendeleten, vagy a bizonylathoz csatolt

dokumentumon, vagy bélyegzé lenyomaton a ... szdmi szerzédés, megrendelés
megallapodas alapjan ... ... dltal kiallitotr ... ... szamu szamlaban (bizonylaton) megjelolt

elvégzett munka, szolgdltatds, drubeszerzés jogosultsagdnak, oOsszegszeriiségének szakmai
teljesitését igazolom szoveget kell szerepeltetni.

Amennyiben a teljesités igazolasa az eredeti bizonylaton torténik, abban az esetben az
utalvanyrendeleten jel6lni kell, hogy az eredeti bizonylaton megtortént.

A teljesités igazolasa elvégezhetd az utalvanyrendeleten, vagy az eredeti bizonylaton is.

Amennyiben a teljesités igazoldsa az eredeti bizonylaton torténik, az utalvanyrendeleten a
szakmai teljesités igazolasara vonatkozo szovegrészt egy ferde vonallal 4t kell huzni és egy
LE” betiivel jelolni, hogy az igazolas az eredeti bizonylaton megtortént. Az eredeti
bizonylaton torténé szakmai teljesités igazoldsara bélyegzot kell haszndlni a kovetkezo
felirattal:

............ szamu szerzodés. megrendelés megallapodas
alapjan ... altal kiallitott ........... szamu
szamlaban (bizonylaton) megjeldlt elvégzett munka,
szolgaltatas, arubeszerzés  jogosultsaganak, Osszeg-
szeriiségének teljesitését igazolom.

Kelt, 201....coovveennnnn..

teljesitést igazolo alairdsa
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V.
AZ ERVENYESITES RENDJE

Ervényesitést a Latranyi Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzdje, vagy az altala irasban
kijelolt, az Onkormanyzati hivatal alloméanyaba tartozé (koztisztviseld) személy irasban
végezhet.

Az eurdpai unios forrasbol biztositott koltségvetési tamogatasok esetén a kozrem(kdodo
szervezet alkalmazasaban all6 személy is megbizhatd az érvényesitési feladatok ellatasara. A

megbizast irasba kell foglalni.

Az irasos megbizasra €s visszavondsra a 2. és 4. szamu mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan keriilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijelélésre jogosito ligyirat szamat és keltét,
a jogosult aldirdsdanak mintdjat, valamint a jogosultsig megsziintetését elrendelé tligyirat
szamat ¢s idopontjat, nevét, beosztasat, jogkorét, valamint alairasanak mintajat a
Gazdalkodasi szabalyzat 8. szamu melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Az ¢€rvényesitésre jogosultakrol készilt nyilvantartds folyamatos és naprakész vezetéséért
Maczékné Horvath Monika pénziigyi tigyintézo a felelds.

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

a) az Osszegszerliséget,

b) a fedezet meglétét,

c) tovabba azt, hogy a megelézé tigymenetben az Aht., az 4llamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet, az Avr., illetve a Gazdalkodasi
szabalyzatban (belsd szabdlyzatokban) foglalt ligymenetet betartottak-e.

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

— az érvényesitésre utaldé megjelolést,

— az érveényesités datumat,

— az érvényesito alairasat.
A Gazdalkodasi szabalyzatban a bevételekre kiilon teljesités igazolds nem Kkeriilt eldirasra,
azonban a fentieket az érvényesités soran abban az esetben is sziikséges vizsgalni.

Amennyiben az érvényesité az Avr. 58. § (1) bekezdésben megjeldlt jogszabalyok,
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités
nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozo erre irasban utasitja. A tovabbi eljarasra a
pénziigyi ellenjegyzésnél eloirt szabalyokat kell alkalmazni.

11
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VI.
AZ UTALVANYOZAS RENDJE

Utalvanyozasra az &nkorményzat nevében a polgarmester, a nemzetiségl Onkormanyzat
nevében a helyi nemzetiségi 6nkorméanyzat elndke, a kozos 6nkorményzati hivatal esetében a
jegyz6, intézmény esetében az intézményvezetd, vagy az altala irasban felhatalmazott az
intézmény/hivatal, stb. alkalmazasaban allé személy irdsban jogosult.

Az frdsos megbizéasra és visszavonasra az 1., 2. szdmii. mellékletben szereplo dokumentumok
alapjan keriilhet sor.

Az utalvanyozasra jogosultakrol késziilt nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetéseéért
Maczékné Horvath Moénika pénziigyi igyintézo a felelOs.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosité ligyirat szamat ¢s
keltét, a felhatalmazott alairasanak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendel6
ligyirat szamat és idopontjat, nevét, beosztasat, jogkorét, valamint aldirasanak mintajat a jelen
szabalyzat 9. szamui melléklete szerinti nyilvantartds tartalmazza.

Utalvéanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapesolodoan a bevételi- és kiadasi pénztar-
bizonylaton, mig a banki forgalomhoz kapcsolodd gazdasigi események esetében csak a
konyveld program altal eléallitott utalvanyrendeleten lehet.

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,

¢) a befizetd. kedvezményezett megnevezéset, cimet,

d) a fizetés idépontjat, modjat, Gsszegét, devizanemét,

¢) a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkeié szerinti szamat €s
megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett
pénzeszkdz allamhéztartasi szamviteli korméanyrendelet szerinti konyvviteli
szamlajanak szamat és megnevezeseét,

f) a kotelezettségviallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, €s

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

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az el6zéek szerinti adatokat
kell feltiintetni azzal, hogy az okmanyon mar szerepl6 adatokat nem kell megismételni.

A kotelezettségvallalas nyilvantartdsdnak szamat a roviditett utalvanyon (kiadasi
pénztarbizonylaton) is fel kell tiintetni, akkor is, ha ahhoz nem tartozik irasos
kotelezettségvallalasi dokumentum.

Utalvanyozasra az érvényesitett okmény alapjan a Gazdalkodasi szabalyzatban kijelolt
személyek jogosultak.

Nem kell utalvanyozni:
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a) a termék értékesitésébdl, szolgaltatas nyujtasabol — szamla, egyszertsitett szamla,
szamlat helyettesitd okirat, készpénzatutalas alapjan — befolyd, valamint a
kdzigazgatasi hatosagi hatdrozaton alapuld bevétel beszedését,

b) a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat,

¢) az eurdpai unios forrasokbol nyujtott tamogatasok jogszabaly szerinti lebonyolitasi
szamlarol torténd kifizetését, és

d) a fedezetkezeléi szamlardl, valamint — a fedezetkezeldi szamlara torténd atutalds
esetén — az épittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténo kifizetéseket.

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

VIL.
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolo
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozisi és teljesités
igazolasara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna
el.

A kotelezettséget véllalo szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl €s alairas-mintajukrol a
belsd szabalyzataban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet.

VIIL.
A PENZUGYI-GAZDASAGI FELADATOKAT ELLATO SZEMELYEK

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsboktatasban
szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel ¢s
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie. Az ellendrzési jogkdrokre adott
meghatalmazds soran ennek meglétét ellendrizni kell.

IX.
A FELHATALMAZAS ES A VISSZAVQNAS DOKUMENTUMAINAK
MEGORZESE

A felhatalmazasrol, megbizasrol és visszavonasrdl rendelkezé dokumentumot utdlag is
ellenérizheté forméaban a szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény 169. § (2) bekezdésében
foglalt eléirasokkal dsszhangban 8 évig meg kell drizni. Az eléviilési id6 a kotelezettség-
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vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés felhatalmazasarol, valamint a szakmai teljesités
igazolasara, érvényesitésre szolo megbizas visszavonasanak idépontjatol kezdodik.

X.
ADATSZOLGALTATASI ES ELEMI BESZAMOLO KESZITESI FELADATOK

1. Iddkozi koltségvetési jelentés

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

— akoltségvetési év elsd harom honapjarol aprilis 20-aig,

— azt kovetden havonta i targyhot kovetd honap 20-aig,

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

5-éig az lgazgatosagnak kiildi meg.

Az Onkorményzati szintli idokozi koltségvetési jelentést az Igazgatésaghoz torténd
megkiildés hatarnapja el6tt 5 nappal kell Osszeallitani, melynek elvégéséért €s az
Igazgatosighoz torténd tovabbitisdért Maczékné Horvath Monika pénziigyi ligyintézo,
Szincsakné Demeter Veronika pénziigyi tigyintézo, Kiefer Eva pénziigyi tigyintézd a
felelosek.

2. Id6kozi mérlegjelentés

Az idokdzi mérlegjelentést az eszkozok és forrasok alakulasardl negyedévenként, a
fokonyvi  kivonat allomanyi szamlainak adataibol, vagy az azt alatamaszto
nyilvantartasokbol kell elkésziteni.

Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozoan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd negyven napon
beliil, az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold benyujtasanak hataridejével
megegyezéen kell az irdnyitd szervhez benyujtani. Az iranyito szerv az idokozi
mérlegjelentéseket:

— atargynegyedévet kdvetd honap 20. napjaig,

— anegyedik negyedévre vonatkozd gyorsjelentést 6t munkanapon beliil,

— az éves jelentést az éves koltségvetési beszamolo tovabbitasanak hataridejével
megegyezoen juttatja el feldolgozasra az Igazgatosagnak.

Az idokozi mérlegjelentés készitésére kitelezettek az éves elszamolasokra vonatkozoan a
koltségvetési évet koveto év julius 15-éig, az éves konszolidalt elszamolasra vonatkozoan
a koltségvetési évet kovetd év november 15-éig a részesedések ¢s a részesedések utani
osztalékok alakuldsara vonatkozo adatszolgaltatast juttatnak el az iranyitd szervhez. Az
iranyité szerv 6t napon beliil tovabbitja az adatokat feldolgozasra az Igazgatésagnak.

Az id6kozi mérlegjelentések Osszeallitasaért, valamint annak, az intézményi idokozi
mérlegjelentésekkel egyiitt az Igazgatosaghoz torténé tovabbitasaért Maczeékné Horvath
Ménika pénziigyi ligyintézé, Szincsdkné Demeter Veronika pénziigyi ligyintézo, Kiefer
Eva pénziigyi ligyintézé a felelosek.
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3. Az éves elemi beszamolé tartalma, beszamolé készitéssel kapesolatos feladatok
Az éves koltségvetési beszamolo koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett részei:
— akoltségvetési jelentés,

— amaradvany kimutatas,
— adatszolgaltatdas a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselok dsszetételérol,

— adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folyositott egyes
ellatasok és tamogatasok tervezett dsszegeirdl és teljesitésérol,

— az dnkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodo elszamolasok.

Az eredményszemléletli pénziigyi konyvvezetés adatai alapjan készitett beszdmolo részei:

— amérleg,

— az eredmény kimutatas,

— akoltségekrol és megtériilt koltségekrol szolé kimutatas €s
— akiegészité melléklet.

Az onkormanyzat és az iranyitisa ald tartozo koltségvetési szervek, a helyi nemzetiségi
onkormanyzat az éves beszamolasi kotelezettségének az .Eves elemi koltségvetési
beszamolo™ -val tesz eleget.
Az oOnkormanyzatnak, és az iranyitasa ald tartozé koltségvetési szerveknek, a helyi
nemzetiségi Gnkormanyzatra és az iranyitasa ala tartozo koltségvetési szervekre az éves elemi
koltségvetési beszamolot a februar 28-ai hataridé lejartat kovetd 10 naptari napon belil kell
benyujtani a Kinestar teriileti szervéhez.
Az éves beszamoldt a fokényvi kivonat adataibol — év végi, december 31-ei fordulonapot
figyelembe véve — kell elkésziteni. A fokonyvi kivonat dsszedllitdsa eldtt a kovetkezoket kell
biztositani:

— a leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

— az eléiranyzatok egyeztetése az iranyité szervvel a kiemelt eléiranyzatokra, az

iranyitoszervi és sajat hataskori atesoportositasokra vonatkozoan,
— év végi zarlati munkak elkészitése,
— amérleg Osszeallitasa a mérlegtételek értékelésevel.

Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezoket kell elvégezni:

a) az Ahsz. 58. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében
foglalt feladatokat,

b) aleltari kiilonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

c) az eszkdzok értékelését, az Ahsz. 58. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értékvesztés elszamolasat és annak visszairasat, az esetleges terven feliili
értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

d) a kiilfoldi pénzeszkozre szolo eszkdzok, kotelezettségek, kotelezettségviallalasok,
mas fizetési kotelezettségek mérleg fordulonapjan torténé atértékelését, a
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kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén az
egységes rovatrend rovataihoz kapcsolddoan vezetett nyilvantartasi szamldkon és a
konyvviteli szamlakon egyarant,

e) a behajthatatlan kovetelések elszamolasat,

f) azidobeli elhatarolasok elszamolasat,

g) a zaro befejezetlen termelés készletre vetelét,

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

i) az 571. Sajat termelési készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat eldallitasu
eszkozok aktivalt érteke konyvviteli szamlainak atvezetését a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamoldsa konyvviteli szamlara,

]) a 8. és 9. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamolasa konyvviteli szamlaval szemben,

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

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

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

n) az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan az eldiranyzatok nyilvantartasi
szamlainak lezarasat a 001. Eloiranyzat nyilvantartasi ellenszamla nyilvantartasi
szamlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szamlainak lezardsat és -
ezzel egyezd Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartasi szamlainak korrigalasat a megfeleld nyilvéantartasi
ellenszamlaval szemben.

Az éves beszamolo Osszeallitasaért és az Igazgatdsaghoz hatariddre torténo tovabbitasaért
Maczékné Horvath Monika pénzlgyi ligyintéz6, Szincsakné Demeter Veronika pénziigyi
ligvintézo, Kiefer Eva pénziigyi ligyintézo a feleldsek.

Az éves elemi beszamolo részét képezi a normativ hozzajarulasokkal valamint a cimzett- €s
céltamogatasokkal t6rténd elszamolas.

Az éllami tamogatasokkal valo elszamolas érdekében a tényleges mutatoszamoknak az
intézményektol — irasban, az intézményvezetd altal alairt formaban - torténd
begylijtéséért Maczékné Horvath Monika pénziigyi ligyintézd, Szincsakné Demeter
Veronika pénziigyi tigyintéz6, Kiefer Eva pénziigyi tigyintézo a felelosek.

Az intézmények altal szolgaltatott adatokat a beszamold végleges Osszeallitisa, az
Igazgatosag részére torténd leadasa eldtt februar 15 -ig dokumentalt médon ellendrizni
kell. A mutatészamok ellendrzéséért Maczékné Horvath Monika pénziigyi tligyintézo,
Szincsakné Demeter Veronika pénziigyi iigyintéz6, Kiefer Eva pénziigyi tigyintézé a
felelosek. A dokumentalt ellendrzéskor az ellendrzést végzd alairasaval igazolja a
mutatoszamok feliilvizsgalatanak elvégzését a feljegyzés készitése bizonylaton.

Az allami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesitéséért Maczékné Horvath
Monika pénziigyi ligyintézo, Szincsakné Demeter Veronika pénziigyi ligyintézo, Kiefer
Eva pénziigyi ligyintézo a felelosek.
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Az intézmények  koltségvetési maradvanyanak  szabdlyszerli  kimunkélasanak
ellendrzéséért, fellilvizsgalataért Maczékné Horvath Monika pénziigyi lgyintézo,
Szincsakné Demeter Veronika pénziigyi tgyintézo, Kiefer Eva pénziigyi tgyintézo a
felelosek

A jegyz0, intézményvezetdé a belsé kontrollrendszer mindségét értékeli és a koltségvetési
szervek belso kontrollrendszerérdl €s belséd ellendrzésérol szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet szerint nyilatkozatot tesz, az éves elemi koltségvetési beszamoloval egyiittesen
megkiildi az irdnyito szervnek. A kozolt adatok valodisagaért a jegyzo, intézményvezetd a
felelos.

4. Zarszamadas
A zarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzo6 felelds.

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

Az onkormanyzat zarszamaddsanak Osszeallitasaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgéltatasi  kotelezettségik van. A sziikséges informaciok tartalmat és az
adatszolgaltatasra vonatkozo6 hataridot a jegyzo évenként kiadasra kertilé — zarszamadassal és
beszamold készitésével kapcsolatos — rendelkezése szabalyozza.

XI.
ZARO RENDELKEZESEK

A Gazdalkodasi szabalyzat 2013. aprilis 1. napjan lép hatdlyba. Ezzel egyidejlleg a
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabalyzata hatalyat
veszti

A Latranyi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal jegyzéje gondoskodik arrol, hogy a Gazdalkodasi
szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 17. szdmu mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairdsukkal
igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejlleg.

A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzeésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl €s alairas-mintajukrol) a
Gazdalkodasi szabalyzat 5-9. szamu mellékleteiben rogzitett formaban és modon naprakész
nyilvantartast vezet.

Latrany, 2014, januar 1.
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1. szamu melléklet

Latranyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
jegyzoje

Ugyiratszam: 1/2014.

FELHATALMAZAS

A Létranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodési szabélyzatanak V. fejezete alapjan
dsszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatdsom esetén kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi
ellenjegyzési (vagy) utalvanyozasi jogkor gyakorlasira 2014.év 01.hé 01. napjatol
felhatalmazom a Latranyi Kézés Onkorméanyzati Hivatal 4lloméanyaba tartozdé (vagy) a
kotelezettséget vallalo szerv alkalmazaséaban allo

Maczékné Horvath Monika —t

a kovetkezo feltételek mellett. A felhatalmazott a kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi
ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi jogkor gyakorlasara — az 0sszeférhetetlenség esetét kivéve
—csak az .......—.... Ft —ot meg nem halad¢ tételek erejéig jogosult.’

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

Latrany, 2014. év 01.h6 01. nap

e )
3 : ‘-"J@'es Tamas'
Q' 4 ”
Zezhupn’.” jegyzo

A kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegvzési, (vagy) utalvanyozasi jogkor
gyakorlasarol szolo felhatalmazas egy pé€ldanyat a mai napon atvettem.

Latrany, 2014. év 01. ho 01. nap

VR 215 [SYUNE SV SUNE VR
Maczékné Horvath Monika
pénziigyi tgyintézo
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2. szamu melléklet

......... teeeeneeerseeessneese. Onkorminyzatinak (intézmény)

Polgiarmestere (intézmény vezetdje, jegyzéje, gazdasigi vezetije)
Ugyiratszam:............/201...

R S R R SR SR A név

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

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

a kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi (vagy)
érvényesitési (vagy) teljesités igazolasi jogkdr gyakorlasara szolo felhatalmazast 201.... év
....... hé .... napjatdl visszavonom.

.................. 201 OV s 5p0h10 5o TP

P.H.

felhatalmazo alaivasa

A kotelezettségvallalas, (vagy) pénziigyi ellenjegyzés, (vagy) teljesités igazolas, (vagy)
érvényesités jogkor gyakorlasanak visszavonasarol szolo értesités egy példanyat a mai napon
atvettem.

aldirds

Latranyi Kézos Onkormanyzati Hivatal 19
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3. szamu melléklet

T e ﬁnkormén)*zatzinak (intézmény)
Polgiarmestere (koltségvetési szerv vezetoje)
Ugyiratszim:............ /201...
.......... R — [
veeeesoDeosztds
Aol koltségveteési szerv Gazdalkodasi szabalyzatanak ....... fejezete alapjan 201.. év

...ho ...napjatdl megbizom a teljesités igazolas jogkor gyakorldséara a kovetkezo esetekben:

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

.................. 200 ¢:s BY sseninnll@® s TED

felhatalmazo alairasa

A teljesités igazolas feladatanak ellatasarol szolo felhatalmazas egy példanyat a mai napon
atvettem.

alairas

20 Latranyi Kézés Onkormanyzati Hivatal
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4. szamu melléklet

Latranyi K6zos Onkormanyzati Hivatal
jegyzoje
Ugyiratszam:2/2014.

Szincsakné Demeter Veronika

penziigyi ligyintézd

A Latranyi K6z6s Onkorményzati Hivatal Gazdalkodasi szabalyzatanak V. fejezete alapjan
2014.¢év 01.ho 01. napjatol megbizom az érvényesités jogkor gyakorlasara.

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

Latrany,2014. év 01.ho 01. nap

A érvényesitési feladat ellatasarol szolo felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

Latrany, 2014. év 01.ho 01. nap

/ , 4
N %’ﬂ/ / 2 Mezm%(

Szincsakné Demeter Veronika
pénziigyl igyintézo
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Gazdalkodasi szabalyzat

10. szamu melléklet

Kotelezettségvallalasi
Bizonylat

Nyilvantartasi szama: ....... (20 oo

Elrendeljiik az alabbi eléiranyzat (jogcim) terhére elbiranyzat lekotését az elbiranyzat-felhasznélasi
litemtervvel 6sszhangban a tiloldali részletezés foglaltak szerint:

Eldiranyzat:
Kotelezettségvillalas jogcime:

Kotelezettségvallalas dsszege (Ft):

A szerz6do6 fél megnevezése, : ; Addszama, vagy
Yy Bankszamla szama " 2y s
azonositoja addazonosito jele

A kotelezettségvallalasbol:
forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt kovetkezé évi kitelezettség,

forint targyévben a kovetkezo évi elbiranyzat terhére vallalt kotelezettség,

forint targyévben a tovabbi évek eldiranyzata terhére vallalt kitelezettség,

A kotelezettségvallalasok forrasa (évek szerinti bontasban):

— az el6zd évek maradvanya:

— targyevi koltségvetési eldiranyzat (tamogatas, bevétel):
— targyeévet kovetd évek eldiranyzata (tdimogatas,

Fizetés maodja:

Atutalas: I:l Készpeénz: I:l

............. 201..¢év....coooviee hO L nap
korelezettségvallalo penziigyi ellenjegyzd
A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele  ............... szam alatt megtortént.
............. 201...¢év......... ho . nap

....... sessssessserassantan s

alairas

28 Latranyi K6zés Onkormdnyzati Hivatal
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Kotelezettségvallalas
az eléiranyzat iitemterv szerint bontisban

11. szamiu melléklet

Szerzodés szerinti
kifizetési hataridok

Hoénap

Nap

AHT-T
és/vagy
KTK
részletezés

Kitelezettség
osszege

Forrasa

Ft

El6z6 évek
maradvanya

Targyévi

koltségvetési

ei.

Megjegyzés

Januar

Februar

Marcius

Aprilis

Majus

Junius

Julius

Augusztus

Szeptember

Oktober

November

December

Osszesen:

IICENERYIDSENY & o icia i i i SR b RN B T B B D B AV A A IS RS AE

Latranyi Kozés Onkormanyzati Hivatal

29



Gazdalkodasi szabalyzat

12. szamu melléklet

Kotelezettségvallalas
visszavonasi bizonylat

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

B, e s s SR A polgarmesteri ~ hivatal  (intézmény)  részére
.......................... (kiadasi jogcim) elbiranyzat terhére 201.......... hé .............napjan vallalt
kirelezettseast Jkitelezettsfobol oo forint értékben a thloldali részletezésben

foglaltak szerint visszavonjuk.

A visszavont kotelezettségvallalasbol:

— az eldzd évek maradvanya terhére vallat kotelezettséget:

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

— targyévet kovetd évek elbiranyzata terhére vallalt kotelezettséget (tamogatas, bevétel),:
csdkkenti.

................ 200 5:58Y s s szee N0 su AP

""" Koclcenségyilals [ ——
A kotelezettségvallalas visszavonasanak nyilvantartasba vétele ......... szamon megtortént.
.............. #2010 BV w0 nap

............. 4esessesnrnssnnsane

aldirds
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Kotelezettségvallalas

visszavonasanak részletezése

13. szamu melléklet

Szerzodés szerinti
kifizetési hatarid6k

Hoénap

Nap

AHT-T
és/vagy
KTK
részletezés

Visszavont
kotelezettség
dsszege
Ft

Forrasa

El6z6 évek
maradvanya

Targyévi
koltségvetési
ei.

Megjegyzés

Januar

Februar

Maércius

Aprilis

Majus

Junius

Julius

Augusztus

Szeptember

Oktober

November

December

Osszesen:

Latranyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
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Gazdalkodasi szabalyzat

14. szamu melléklet

Patlolagos kotelezettségvallalasi

bizonylat
Nyilvantartasi szama: ....... 12015
B s e S T TR P polgarmesteri  hivatal  (intézmény)  részére
.......................... (kiadasi jogcim) eldiranyzat terhére 201.......... hd .............napjan vallalt
kotelezettséget .......................... forint értékben a taloldali részletezésben foglaltak szerint
megemeljiik.

A megemelt kitelezettségvallalasbol:

— az el6z6 évek maradvanya terhére véllat kotelezettséget:

— targyévi kéltségvetési eldiranyzat terhére vallat kitelezettséget (tamogatds, bevétel):

— targyévet kovetd évek eloiranyzata terhére vallalt kotelezettséget (tamogatas. bevétel).:
noveli.

................. L200.0éviiininJhO L nap
""" Neleseusiuills R
A pétlolagos kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele ................. szamon megtortént.
................. o2 s W wmnismssmnmasmesvisan 10 nap

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

aldiras
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Gazdalkodasi szabalyzat

15. szamu melléklet

Paétlolagos kotelezettségvallalas
részletezése

Szerzdodés szerinti

kifizetési hataridék Voiviia

Hoénap

Nap

AHT-T
és/vagy
KTK
részletezés

Pétlolagos
kotelezettség
osszege
Ft

El6zé évek
maradvanya

Targyévi
koltségvetési
ei.

Megjegyzés

Januar

Februar

Marcius

Aprilis

M4djus

Junius

Julius

Augusztus

Szeptember

Oktéber

November

December

Osszesen:

Kotelezettségvallalas novekedésének oka: ...

Latranyi Kézos Onkormanyzati Hivatal
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Gazdalkodasi szabalyzat

16. szamu melléklet

A kotelezettségvallalas
nyilvintartiasba vétele megtortént

.......................... sz. alatt.
KoiatBe] JODCTING «ooveormmermers et I s i S s e S S S S SR s

A kotelezettségvallalasbol:

................ forint targyévi elGiranyzat terhére vallalt targyévi ktelezettség,
................ forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt kovetkezo évi kitelezettség,
................ forint targyévben a kovetkezo évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettség,
................ forint targyévben a tovabbi évek elbiranyzata terhére vallalt kotelezettség,

alarras
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Gazdalkodasi szabalyzat

17. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Gazdalkodasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

I

.C_if! 0’ - e ey /4{2&1
nj A L'l—,.t.,é-L‘ fl T

Kelemen Ferenc

Toth Péter

TETR , ] [ ;
Kaldi Laszlo P e Ka Lty _

)} / )
(o une < Lalo r&
: afed|

Sziics Attila po (¢ 4 pnetas
Jurics Tamas e Ak e oo d { .
l-{.},.}\.'\’- ) o S .,Q,/
JO.ML.!«:“,!&',(/Q—'/ %z
Csaszar Biré Zsuzsanna [ alf .
J VO L ulLerc o / ) /
L [ :
Schiitzné Makk Rita /
Raffael Gyorgy LY N O
(-‘-),,E‘ A T‘ / 7P )
e Y
Horvath Gydzo N ENIE o

b _of 6. ol bh

Maczékné Horvath Ménika N : Mebent AL

A {(h LAA Z'A’-’-’\, <D f\fd w lten

Szincsakné Demeter Veronika A =

, /
577 V3 (a{ /
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Gazdalkodasi szabalyzat

17, szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas

P
/
@'(/, Ee—
£ o/

e
“q
O b~ A

Kiefer Eva pénziigyi ligyintézo

Gal Marianna jegyzo 2015.10.16.
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Megismerési nyilatkozat

W/ S

A,

A Gazdalkodasi szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani. - 4 cona <
Név Beosztas Szigno Alairas
Gamas 2020. januarjatol
Toth Péter polgarmester
{ IL W‘{:’A/
Schiitzné Makk Rita dvodavezetd B A Q -
- ~ @H |
-s (Jr k_&
Horvith Csaba elndk GRNO x ',
f y /)i/ -f-’f,’i A w7
A rean
Maczékné Horvath Monika pll; ﬁgyintézc’i, Noceo o ko
njegyz6 \ .
ellenjegy M e
Szincsakné Demeter Veronika | pii.ligyintézo, ) y
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