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A gazdalkodassal — igy kiil6ndsen a koételezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a
teljesités igazolas, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak médjaval, eljarasi és
dokumentacids részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelélésének
rendjével — és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé elbirasokat,
feltételeket , az adatszolgaltatasi és az elemi beszamold készitési rendjét -

e az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.),

e az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.)

e aszamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény,
o akdzbeszerzésekrél szo6lo 2015. évi CXLIlI. térvény (a tovabbiakban: Kbt.),

e az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetési kételezettségének
sajatossagairol intézkedd 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.),
valamint

e a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl széld
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.)

alapjan a kévetkezdk szerint hatarozom meg.
re I. rd
SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat hatalya Bokodi Polgarmesteri Hivatalara (a tovabbiakban: Hivatal), mint
koltségvetési szervre terjed ki.

.
GAZDALKODASI SZABALYZAT
RESZLETES ELOIRASAI
1. A gazdalkodassal 6sszefliggé feladatok
1.1. Gazdalkodasi jogkdrbk szabalyozasa

1.1.1. Kotelezettségvallalo

A koltségvetési szerv kiadasi eldiranyzatai terhére az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan a
jegyzé, vagy az altala irasban felhatalmazott személy vallalhat kételezettséget.

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

A Kkotelezettségvallalasra vonatkozé felhataimazast a jelen szabalyzat 2. szamu
melléklete szerint kell elkésziteni.

1.1.2. Pénziigyi ellenjeqgyzé
Az Anht. 37. § (1) bekezdése szerint kotelezettséget vallalni a Kormany rendeletében

foglalt kivételekkel csak peénziigyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi teljesités
esedékességét megelézben, irasban lehet.
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Az Avr. 55. § (2) bekezdés cc) pontja alapjan a Hivatal, mint killén gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési szerv esetében a kotelezettségvallalas pénzugyi
ellenjegyzésére a pénzligyi-gazdasagi feladatok ellatasara kijeldlt személyek kdzul az
oénkormanyzati hivatal vezet6je (jegyz06) altal irasban kijelolt, az dnkormanyzati hivatal
alkalmazasaban allé6 személy, irasban jogosult.

Az Avr. 55. § (3) bekezdése alapjan a kételezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzésére
feljogositott személynek a fels6oktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy
legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénzigyi-szamviteli képesitéssel
kell rendelkeznie.

A kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzésére jogosultak nevét, beosztasat, alairas-
mintajat jelen szabalyzat 1/B. szami melléklete tartalmazza.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére vonatkozé felhatalmazast a jelen
szabalyzat 3. szamu melléklete szerint kell elkésziteni.

1.1.3. Teljesités-igazolas

Az Avr. 57. § (4) bekezdése alapjan a teljesitésigazoldsra jogosult személyeket — az
adott kdtelezettségvallalashoz, vagy a kételezettségvallalasok elére meghatarozott
csoportjaihoz kapcsolodéan — a kotelezettségvallald irasban jeldli ki.

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 kijeldIni.

1.1.4. Ervényesité

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

Az Avr. 58. § (4) bekezdése, valamint Avr. 55. § (3) bekezdése alapjan az érvényesitésre
jogosult személynek a felsGoktatasban szerzett gazdasagi szakkepzettséggel, vagy
legalabb kézépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénzigyi-szamviteli képesitéssel
kell rendelkeznie.

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

Az érvényesitésre vonatkozé felhatalmazast a jelen szabdlyzat 5. szamu mellékiete
szerint kell elkésziteni.

1.1.5.Utalvanyozé6

Az Avr. 59. § (1) bekezdése szerint az utalvanyozasra jogosult személyekre, azok
kijelolésére (a jogszabalyban meghatarozott kivétellel) a koételezettségvallalasra
vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

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

Az utalvanyozasra vonatkoz6 felhatalmazast a jelen szabalyzat 6. szamu melléklete
szerint kell elkésziteni.



Bokodi Polgarmesteri Hivatal

1.1.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartasi szabalyok

a.) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, és
teljesités-igazolasra iranyuloé feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Térvénykonyvrél szélé 2013. évi V. toérvény 8:1. § (1) bek. 1.
pontja szerinti kézeli hozzatartozdja vagy maga javara latna el.

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

— a kotelezettségvallalé és pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet,

— az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kételezettségvallalasra, az utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolo
személlyel.

1.1.7. Nyilvantartas az alairas-mintarol

A kotelezettségvallalasra, a pénzugyi ellenjegyzésre, a teljesités-igazolasra, az
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairas-mintajukrél az 1.
melléklet szerinti nyilvantartast kell naprakészen vezetni az Avr. 60. § (3) bekezdése
alapjan.

A nyilvantartas vezetéséért a jegyzé felelbs.

1.2. Az operativ gazdalkodasi jogkért gyakorlok (kotelezettségvallalo, pénziigyi
ellenjegyz0, teljesités igazolo, érvényesitd, utalvanyozé) feladatai

1.2.1. Kételezettségvallalas

Az Aht. 1. § 15. pontjaban leirtak alapjan kotelezettségvallalasnak minésiil a kiadasi
eléiranyzatok terhére fizetési kotelezettség vallalasardl szold, szabalyszer(ien megtett
jognyilatkozat.

igy kuléndsen:
- a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére,
- szerz6dés megkotésére,
- koltségvetési tamogatas biztositasara
iranyuld, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat.

Az Aht. 36. § (1) bekezdésében foglalt eldiras szerint az Aht. 32. §-ban és az (5)
bekezdésben foglalt kivételekkel a koltségvetési év kiadasi elbiranyzatai és - ha
jogszabaly azt lehetévé teszi - a 49. § szerinti lebonyolité szerv szdmara a Kormany
rendeletében meghatarozottak szerinti rendelkezésre bocsatott &sszeg terhére
kotelezettségvallaldsra az azokat terhelé korabbi koételezettségvallaldsokkal és mas
fizetési kotelezettségekkel csokkentett Gsszegl eredeti vagy mddositott kiadasi
eléiranyzatok (a tovabbiakban: szabad eldiranyzat) mértékéig kerulhet sor.

Az Anht. 36. § (1) bekezdése alapjan mas fizetési kételezettségnek a jogszabalyon,
jogerés vagy fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthaté birésagi, hatdsagi déntésen,
vagy mas, a fizetési kotelezettség 6sszegét vagy az désszeg megallapitasanak modjat,
tovabba a felek valamennyi jogat és kételezettségét megallapitdé kételezd eldirason
alapulo fizetési kételezettség mindsuil.
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Az Aht. 36. § (2) bekezdése szerint a Kormany egyedi hatarozatban a szabad
eléiranyzatot meghaladé mérték(i vagy targyévi elbiranyzattal nem rendelkezé
kézfeladathoz kapcsolodd kotelezettségvallalast engedélyezhet az ahhoz szikséges
eléiranyzat meértékérdl hozott dontésével egyidejlileg.

Az Avr. 45. § (1) bekezdés eldirasai alapjan a kézbeszerzésekrdl sz6lé 2015, évi CXLIIL.
térvény (tovabbiakban: Kbt.) szerint a kbzbeszerzési eljarast megindité hirdetmény,
részvételi, ajanlattételi felhivas — a Kbt. 53. § (6) bekezdése alapjan meginditott
kdzbeszerzési eljaras kivételével —, a palyazati kiiras, tovabb minden olyan nyilatkozat,
harmadik személlyel szemben vallalt kitelezettség, amely feltételesen, valamely személy
nyilatkozataté! fuggd fizetési kotelezettséget tanusit, az Avr. 45. § (3) bekezdésében
foglalt kivételekkel kdtelezettségvallalasnak tekintendé.

Az Avr. 45. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a kotelezettségvallalasra vonatkozd
rendelkezéseket a kdtelezettségvallalasok olyan tartalmi moédositasara is alkalmazni kell,
amely a korabban megallapitott fizetési kotelezettségek 6sszegét néveli, vagy az Avr. 46.
§ szerint érintett évek kozotti megoszlasat médositja.

A kiadasi eldiranyzatok terhére koételezettségvallalasra az Avr. 46. § (2) bekezdése szerint

kerilhet sor. A hivatkozott jogszabalyi eléiras szerint: a kéltségvetési szerv elbiranyzatai

terhére hatarozatlan idejli vagy a koltségvetési évet kdvetd év junius 30-at kévetd

idépontra is fizetési kételezettséget tartalmazéd hatarozott idejl fizetési kotelezettség (a

tovabbiakban: tébb év eldiranyzatait terheld kotelezettségvallalas) esetén

a) a december 31-éig esedékes fizetési kdtelezettségek mértékéig a koltségvetesi év,

b) a december 31-ét kdvetéen esedékes fizetési kbtelezettségek az esedékesség szerinti
év

kiadasi elGiranyzatai terhére vallalhatd kbtelezettség.

Kételezettséget vallaini csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités
esedékességét megel6zéen — az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti kivételekkel —
irasban lehet.

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

— értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

— afizetési szamlakrél a szamlavezeté altal leemelt dij, juttatas vagy

— az Aht. 36. § (1) bekezdése szerint mas fizetési kételezettségnek minéstil.

Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjan a kételezettségvallalast kévetéen gondoskodni kell
annak az allamhaztartasi szamvitelrdl széld 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ahsz.) szerinti nyilvantartasba vételérdl, ezaltal a kotelezettségvallalas
értékébol — az Avr. 46. §-aban foglaltakkal 6sszhangban — a kéltségvetési év és az azt
kovet6 évek szabad elbiranyzatait terheld rész lekotésérdl.

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

Az Avr. 56. § (6) bekezdésében foglaltak alapjan a kételezettségvallalas médosulasa,
meghilsulasa, megsz(inése esetén haladéktalanul gondoskodni kell a nyilvantartasban
szereplé adatok modositasarél.

Az Avr. 56. § (2) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz
szamba kell venni az abb6l szarmazé valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az
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esetben is, ha valamely fizetési kételezettség bekdvetkezése bizonytalan, vagy kilén
jovobeli nyilatkozattol fligg. ’

Ha a fizetési kételezettség jovobeni mértéke nem hatarozhaté meg pontosan, a
kérilmények és az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott
piaci, gazdasagi, tarsadalmi kérilmények kozétt — az ésszer(i gazdalkodas mellett — realis
legmagasabb 6sszegl kotelezettséget kell feltételezni.

Hatarozatlan id6re vallalt kotelezettségek értékét a koltségvetési évben és az azt
kovetd harom éven keresztil szarmazé fizetési kotelezetiségek oOsszegeként kell
meghatarozni.

Az Aht. 36. § (5a) bekezdés alapjan az allamhaztartas énkormanyzati alrendszerében
tobb év vagy a koltségvetési éven tali év kiadasi elGiranyzata terhére
kotelezettségvallalasra az iranyitd szerv altal megallapitott, ennek hianyaban a
koltségvetési év kiadasi eldiranyzataival megegyezé osszegli kiadasi eldiranyzatok
szabad eléiranyzatanak mértékéig kerilhet sor, amelynek fedezetét a kételezettséget
vallalénak a tervezéskor biztositani kell.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak kialakitasanal figyelembe kell venni az Ahsz.
14. mellékletének ,Il. kdtelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa”
fejezeteben leirtakat.

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

A nyilvantartast Baloghné Vajay Adrienn pénzligyi féel6ado vezeti.

A kotelezettségvallalast nyilvantartd személy — a nyilvantartas adatai alapjan -
haladéktalanul kételes jelezni a kotelezettségvallalasra jogosult személy felé, ha
valamelyik eléiranyzat a kotelezettségvallaldsok kovetkeztében teljes egészében
lekoétésre kerlt.

Annak érdekében, hogy az elbirdnyzatok lekdtdttségét teljes korlien szamba lehessen
venni, a nem irasban tett kotelezettségvallalasokat is fel kell vezetni a
kotelezettségvallalasok nyilvantartasaba. Ezért az ilyen kotelezettségvallalasokat a 7.
sz. melléklet szerinti tajékoztatéval jelezni kell a koételezettségvallalast nyilvantartd
személy felé.

Az Aht. 78. § (2) bekezdése szerint a koltségvetési szerv, a helyi énkormanyzat, a
tarsulds a bevételek beérkezésének és a kiadasok teljesitésének Utemezésérdl
likviditasi tervet készit.

Az Avr. 122. § elbirdsa szerint a helyi 6nkormanyzat, tarsulas, valamint az altaluk
irdnyitott koltségvetési szerv likviditasi terve a koltseégvetési szerv varhatd bevételeinek -
ideértve az iddszak elején rendelkezésre all6 készpénz és szamladllomany egylttes
dsszegét is - alapul vételével, havi (itemezéssel tartalmazza a teljesithetd kiadasokat.

A likviditasi tervet negyedévente felll kell vizsgalni.

A Koltseégvetési szervenkénti likviditasi terv készitéséért és vezetéséért Baloghné Vajay
Adrienn pénziigyi féel6adé felelds.

1.2.2. Pénziigyi ellenjegyzés
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A pénziigyi ellenjegyzés a kételezettségvallalashoz kapcsolodik.

Az Ant. 37. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi
ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6zédnie arrél, hogy

a) a szikséges szabad elbiranyzat rendelkezésre all,

b) a tervezett kifizetési idépontokban a pénzligyi fedezet biztositott, és

c) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat.

Amennyiben a kételezettségvallalas nem felel meg a fentiekben el6irtaknak, a pénzigyi
ellenjegyzének errdl irasban tajékoztatni kell a kdtelezettségvallalot, a kotelezettseget
vallalé szerv vezetdjét és gazdasagi vezetdjét.

Ha a koételezettséget vallalo szerv vezetbje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
penzugyi ellenjegyzésre, a penzigyi ellenjegyzé koteles az utasitasnak eleget tenni és az
Avr. 54. § (4) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi
ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténdé utalas
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

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

A teljesités igazolas soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell

- a kiadasok teljesitésének jogossagat,

— a kiadasok dsszegszerlségeét,

- ellenszolgaltatast is magaban foglald koételezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kévetben esedékes —
annak teljesitését.

A koltségvetési szerveknél a kiadasok teljesitésigazolasa mellett a bevételekre
vonatkozo6an nem kell a teljesitést igazolni.

Az Avr. 57. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan nem szikséges a teljesitést igazolni az
Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas fizetési kotelezettségek teljesitésénél.

A Hivatalnal a teljesités-igazolas

- aszamlan elhelyezett ,A szakmai teljesitést |gazolom bélyegz6 lenyomattal,
a teljesités igazolasanak datumaval, és :

a teljesités-igazolasra jogosult személy alairasaval

tortenik.

1.2.4. Ervényesités

Az Avr. 58. § (1) bekezdésében foglalt eléiras figyelembevételével a kifizetések esetén a

teljesités igazolas alapjan az érvényesitének ellendrizni kell

— az §sszegszerliséget,

— afedezet meglétét és azt, hogy

- amegel6zd Ggymenetben az Aht., az Ahsz., tovabba az Avr., valamint szervezetiink
bels6 szabalyzataiban foglaltakat megtartottak-e.
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Amennyiben az érvényesitd az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a belsd
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozénak. Az
érvényesités nem taghaté meg, ha ezt kdvetéen az utalvanyozé erre irasban utasitja. A
tovabbi eljarasra az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

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

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell

— az érvényesitésre utalé megjeldlést (érvényesitve),
— azérvényesités datumat és

— azérvényesit6 alairasat.

1.2.5. Utalvanyozas

Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan

— abevételi eléirdnyzatok javara bevételt elszamolni és

— akiadasi eléiranyzatok terhére kifizetést elrendelni
utalvanyozas alapjan lehet (az Avr. 59. § (5) bekezdésében meghatarozott
kivételekkel).

A kiadasi el8iranyzatok terhére torténd utalvanyozasra (az Avr. 59. § (5) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel)
— ateljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott
— érvényesitést
kévetben keriilhet sor.

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

A kulon irasbeli rendelkezésen fel kell tiintetni:

az ,utalvany” szét,

a koéltségvetési évet,

a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

a fizetés idépontjat, médjat, 6sszegét, devizanemét,

a bevétel, kiadas egységes rovartrend és kormanyzati funkcié szerinti szamat,
a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkéz Ahsz. szerinti
kényvviteli szamlajanak szamat,

a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

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

az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat.

A Hivatal vonatkozasaban az ASP KASZPER nevii szamitégépes program szerinti
utalvanyt kell alkaimazni.

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

Az Avr. 59. § (5) bekezdése alapjan nem kell utalvanyozni:
a kozigazgatasi hatésagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kézhatalmi
bevételek rovatain elszamolandé bevételek beszedését, és az egységes rovatrend B401.
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Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok ellenértéke és B403. Kozvetitett
szolgaltatasok ellenértéke rovatain elszamolandé koltségvetési bevételeket,

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

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

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

. Szamlazas rendje, kimené szamlak nyilvantartasa

A Hivatal altal

—  nyujtott szolgaltatasokrol,
- teljesitett értékesitésekrdl
szamlat kell kibocsatani.

A Hivatalnal az ASP gazdéalkodési szakrendszerével térténik a szamlazas.
A kibocsatott szamlak alairas nélkll is hitelesek, aldirasukra nem ker{i sor.

A kibocsatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlakrél az ASP KASZPER nevii
szamitégépes programmal, folyamatosan, kéltségvetési szervenként kiilén-kiilén
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért Baloghné Vajay Adrienn pénziigyi féel6adé felelds.

A kimend szamiak nyilvantartasat vezeté személynek a hataridére ki nem egyenlitett
szamlakrol tajekoztatni kell a jegyzét.

3. Szallitoktol beérkezett szamlak nyilvantartasa

A Hivatalhoz a szallitdktdl, szolgaltatoktdl érkezett — nem készpénzfizetési - szamlakat
nyilvantartasba kell venni.

A beérkezé — nem készpénzfizetési — szamlakrol ASP KASZPER nevii szamitdégépes
programmal, folyamatosan, koltségvetési szervenként kiilén-kiildn nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért Baloghné Vajay Adrienn pénziigyi féeléadé felelbs.

4. Az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével  kapcsolatos belsé elbirasok,
feltételek

4.1. 1d6kézi kéltségvetési jelentés

Az Aht. 108. § szerint a helyi 6nkormanyzat, a tarsulas a koltségvetési év soran az Avr-
ben meghatarozott gyakorisaggal idokozi koltségvetési jelentést készit a kincstar
szamara. A helyi 6nkormanyzat, a tarsulas adatszolgaltatasa akkor tekinthet6é
teljesitettnek, ha azt az altala irdnyitott koltségvetési szervek is teljesitették.

Az idékozi koltségvetési jelentést az Avr. 169. §-ban meghatarozott szempontok és
hataridék szerint kell osszeallitani és a Magyar Allamkincstar Terlletileg lletékes
Szervéhez benyduijtani.
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Az iddkozi koltségvetési jelentés dsszeallitasaért és a Magyar Allamkincstar Terlletileg
llletékes Szervéhez hataridére torténd tovabbitasaért Baloghné Vajay Adrienn pénziigyi
féelbado felelbs.

4.2. Id6kézi mériegjelentés

Az Aht. 108. § szerint a helyi 6nkormanyzat, a tarsulas a koltségvetési év soran az Avr-
ben meghatarozott gyakorisaggal, az eszkézok és forrasok alakulasara vonatkozdan
id6kozi mérlegjelentést készit a kincstar szamara. A helyi énkormanyzat, a tarsulas
adatszolgaltatasa akkor tekinthetd teljesitettnek, ha azt az éltala iranyitott koltségvetési
szervek is teljesitették.

Az idékozi mérlegjelentést az Avr. 170. §-ban meghatarozott szempontok és hataridok
szerint kell osszeallitani és a Magyar Allamkincstar Terlletileg llletékes Szervéhez
benyuijtani.

Az id6kdézi mérlegjelentés Osszeallitisaért, valamint annak, az intézményi idokozi
mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstar Terlletileg llletékes Szervéhez térténd
tovabbitasaért Baloghné Vajay Adrienn pénziigyi féelbadé felelbs.

4.3. Beszamolasi kételezettség

Az Ahsz. 5. §, valamint a 6. § alapjan az allamhaztartas szervezeteinek az Ahsz.
szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezé nyilvantartasokkal, a kényvviteli zarlat
soran készitett f6konyvi kivonattal, valamint leltarral alatdmasztott éves koltségvetési
beszamolét kell készitenilk.

Az éves koltségvetési beszamold elkészitéséért Baloghné Vajay Adrienn pénziigyi
f6el6add felelbs.

4.4. Zarszamadas

Az AHt. 91. § -a alapjan a helyi 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasara
vonatkozé zarszamadasi rendelet tervezetét Zsigmond Aniké jegyz0 és Baloghné Vajay
Adrienn pénzugyi féeléadd késziti eld és Zsigmond Aniké jegyzé terjeszti a képviseld-
testillet elé ugy, hogy az a képviselb-testiilet elé terjesztését kdvetd harminc napon belll,
de legkésdbb a koltségvetési évet kovetd 6todik hdnap utolsé napjaig hatalyba Iépjen. A
zarszamadasi rendelet tervezetével egyutt a képviseld-testilet részére tajékoztatasul be
kell nyujtani a kincstar 68/B. § szerinti ellenérzése keretében a helyi 6nkormanyzat éves
koltségvetési beszamoldjaval kapcsolatosan elkészitett jelentését.

A zarszamadasi rendelettervezet elbterjesztésekor a képviselé-testilet részére

tajékoztatasul a kbvetkezé mérlegeket és kimutatasokat kell bemutatni:

a) a 24. § (4) bekezdése szerinti mérlegeket, kimutatasokat azzal, hogy az elSiranyzat
felhasznalasi terven a pénzeszkozok valtozasanak bemutatasat kell érteni,

b)* a helyi 6nkormanyzat addssaganak allomanyat lejarat, a Gst. 3. §-a szerinti
adossagot keletkezteté Ugyletek, bel- és kilféldi iranya kételezettségek szerinti
bontasban,

c) a vagyonkimutatast, és

d) a helyi 6nkormanyzat tulajdonaban all6 gazdalkoddé szervezetek miikédésébdl
szarmazoé kotelezettségeket, a részesedések alakulasat.

10
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5. Elektronikus szamviteli bizonylatok esetén iranyadé specialis szabalyok

A koltségvetési szervnél szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus
dokumentum, irat, ha megfelel az Szt. eléirasainak. Az elektronikus szamviteli bizonylatok
a Bokodi Polgarmesteri Hivatal kézponti informatikai rendszerén talalhaté q:\E Szamlak\
nevl mappaban kell tarolni. |

6. Elektronikus alairas

A Kkoltségvetési szerv a kotelezettségvallalasra, pénzigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozadsra nem alkalmaz elektronikus alairast. Az
elektronikus szamviteli bizonylatok esetében a gazdalkodasi jogkérdk gyakorlasa jelen
szabalyzat 1.1. pontjaban rogzitettek értelemszerli alkalmazasaval az elektronikus
szamviteli bizonylatok papir alapi masolatanak alkalmazasaval torténik.

ZARO RENDELKEZESEK

A gazdalkodasi szabalyzat 2020. januar 13. napjan |ép hatalyba, a korabban hatalyos
gazdalkodasi szabalyzat ettdl az idéponttél hatalyat veszti.

Bokod, 2020. januar 13.

Zsigmond Anikd
jegyz

11
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Megismerési nyilatkozat

A 2020. januar 1-t8l hatalyos gazdalkodasi szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

. Feladat, . -
Név hataskar Datum Alairas
Baloghné Vajay Adrienn pénzigyi féelbado
2000 A 1°3, By
Kolumban Magdolna“ gazdalkodasi el6éado
1020 JAN 13, Dd&
Lazar Erika altalanos igazgatasi
el6ado 2020 JAN 13, VL”‘
Gerencseér Judit adougyi o) .
fémunkatars 2020 JAN 13, | }//M e f’
Téthné Szam Tunde Katalin altalanos igazgatési | oy | AN 13 7 (y
fémunkatars 020 IAN 13 - I@' (
Baumann Péter pénziigyi-palyazati {
el6ado 00 IAN 13 [Focmmc Tk

12
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2. sz. melléklet

Bokodi Polgarmesteri Hivatal

FELHATALMAZAS

Té6thné Szam Tiinde Katalin
altalanos igazgatasi fomunkatars
részére

Az allamhaztartasrdl szolo toérvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 52. § (6) bekezdése alapjan Osszeférhetetlenség valamint akadalyoztatasom esetén
2020. janudr 13. napjdtol hatdrozatlan idére

felhatalmazom Ont

hogy a Hivatal nevében a helyi 6nkormanyzat kiadasi el6irdnyzatai terhére kotelezettséget
vallaljon.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara valé felhatalmazas:
altalanos, 6sszeghatar nélkiil, 6sszeférhetetlenség valamint akadalyoztatas esetére
terjed ki.

A jogkort az erre felhatalmazott személy a hatdlyos jogszabdlyi eléirasok és a Bokodi
Polgarmesteri Hivatal hatalyos Gazdalkodasi Szabalyzata szerint koteles gyakorolni.

Bokod, 2020. januar 13.

Zsigmond Aniké
jegyz6

NYILATKOZAT
A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkozo felhatalmazast tudomasul Veszem,’

az arra vonatkozo feladatokat és feleldsséget megismertem.

Bokod, 2020. januar 13.

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

felhatalmazott személy
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3. sz. melléklet

Bokodi Polgarmesteri Hivatal

KIJELOLES

Baloghné Vajay Adrienn
pénziigyi ligyintézd

részére

Az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 55. § (2) bekezdés f) pontja alapjan 2020. januar 13. napjatol

kijel6lom Ont

a fent felsorolt szervek nevében a kiadasi eldiranyzataik terhére vallalt kitelezettség esetén
a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére Bokodi Polgirmesteri Hivatal
tekintetében.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara valo kijelolés:
dltaldnos, dsszeghatdr nélkiil
terjed ki. ‘

A jogkort az erre felhatalmazott személy a hatalyos jogszabalyi eldirdsok és a Bokodi

Polgarmesteri Hivatal hatalyos Gazdalko : abalyzata szerint koteles gyakorolni.
QoKoa A
"«

Bokod, 2020. januar 13.
f Zsigmond Aniké

jegyz6
NYILATKOZAT

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

Bokod, 2020. januar 13.

kijelolt személy
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4. sz. melléklet
Bokodi Polgarmesteri Hivatal

KIJELOLES

Téthné Szam Tiinde Katalin
altalanos igazgatasi féomunkatars

részére

Az allamhéztartasrél szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 57. § (4) bekezdése alapjan Osszeférhetetlenség valamint akadalyoztatdsom esetén
2020. janudr 13. napjatol hatdrozatlan idore

kijelolom Ont teljesités igazoldsara jogosult személynek
Bokodi Polgarmesteri Hivatal tekintetében.

A teljesités igazolasara valo kijelolés az alabbi teriiletekre terjed ki:
altalanos, dsszeghatar nélkiil, sszeférhetetlenség valamint akadalyoztatas esetére

A jogkort az erre felhatalmazott személy a hatalyos jogszabalyi eldirdsok és a Bokodi
Polgarmesteri Hivatal hatdlyos Gazdalkodési Szabalyzata szerint koteles gyakorolni.

N

Bokod, 2020. janudr 13.

Zsigmond Aniké
jegyz6

NYILATKOZAT

A teljesités-igazolasra vonatkozo kijel6lést tudomésul veszem, az arra vonatkozod
feladatokat és feleldsséget megismertem.

Bokod, 2020. januar 13.

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

kijelolt személy
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5.sz. melléklet
Bokodi Polgarmesteri Hivatal

KIJELOLES
Baloghné Vajay Adrienn
pénziigyi ligyintézd
részére
Az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl sz016 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet 58. § (4) bekezdése alapjan 2020. janudr 13. napjatol

kijel6lom Ont érvényesitésre jogosult személynek
a Bokodi Polgarmesteri Hivatal tekintetében.

A jogkort az erre felhatalmazott személy a hatdlyos jogszabalyi eléirasok és a Bokodi
Polgarmesteri Hivatal hatalyos Gazdalkodasi Szabalyzata szerint koteles gyakorolni.

Bokod, 2020. januér13.

Zsigmond Aniké
jegyzo

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorlasdra vonatkozd kijelolést tudomdsul veszem, az arra
vonatkozo feladatokat és felelésséget megismertem.

Bokod, 2020. januar 13.

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

kijelolt személy
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6. sz. melléklet

Bokodi Polgarmesteri Hivatal

KIJELOLES
Téthné Szam Tiinde Katalin
altalanos igazgatasi fomunkatérs
részére
Az allamhaztartasrdl sz6lé torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 59. § (1) bekezdés, valamint az 52. § alapjan Osszeférhetetlenség valamint
akadalyoztatasom esetén 2020. janudr 13. napjdtol hatdrozatlan iddre
kijel6lom Ont
az utalvinyozasi jogkor gyakorlasiara a Bokodi Polgarmesteri Hivatal tekintetében.

A jogkort az erre felhatalmazott személy a hatdlyos jogszabélyi eldirdsok és a Bokodi
Polgérmesteri Hivatal hatalyos Gazdalkodasi Szabalyzata szerint koteles gyakorolni.

Bokod, 2020. janudr 13.

Zsigmond Anikd
jegyz6

NYILATKOZAT

Az utalvanyozasi jogkor gyakorldsara vonatkozo kuelolest tudomésul veszem, az arra
vonatkozo feladatokat és felelosséget megismertem.

Bokod, 2020. janudr 13.

kijelolt személy
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7. sz. melléklet

TAJEKOZTATAS
A NEM IRASBAN TETT KOTELEZETTSEGVALLALASROL

BOKODI POLGARMESTERI HIVATAL ........... ¢évi koltségvetésének terhére

eveeeeenenn. Pt OsszZegben kotelezettséget vallaltam.

A kotelezettség vallalas tArgya: .......oooiieiiiii i
..................... ;202,00 o

pénziigyi ellenjegyz6 , kotelezettségvallald
A kotelezettségvallalast a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsaban .... sorszam alatt

nyilvantartasba vettem.

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

kotelezettségvallalas nyilvantarto



Bokodi Polgarmesteri Hivatal

8. sz. melléklet
Bokodi Polgarmesteri Hivatal

UTALVANY

veesesnsens KOItségvetési évre

1.) A befizet6 / kedvezményezett
Megnevezése:

1101 T PP
2.) A fizetés

LdBpontjar .....coeeeeiie i

Mddja: atutalas / készpénz

0031 11 T PP PP

OSSZeLe: .vevveiieeeeeeiieee FU BZAZ oeeveee oot ettt e e e Ft
Devizaneme: Ft.

3.) A bevétel, kiadas egységes rovatrend szerinti SzAma: .............oocoiiiiiii,

4) A bevétel, kiadas kormanyzati funkcié szerinti szama: ..o

5.) A terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz az allamhaztartasi

szamvitelrd] sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet szerinti konyvviteli szamlajanak

1711 - A PP
6.) Kotelezettségvallalds nyilvantartasi szama: ..................oooeeie
ERVENYESITVE
Datum: . ..o e
érvényesitd alairasa
DAUM: (o e e
utalvanyoz6 alairasa
Konyvelési utasitas pénzforgalmi tételekhez (Pénziigyi szamvitel)
Bank- | Moz- | T/ | Terheléssel/joval | Szakfeladat | Bontas Afa | Osszeg (Ft) Szoveg
kivonat | gas- | K | rassal érintett szama kod
sorsz. | nem pénzeszkoz (adott
Konyvviteli esetben)
szamla
szama

A konyvelési utasitdssal (kontirozdssal) kapcsolatos részt az alkalmazandé konyvelési program ismeretében
indokolt kialakitani.




