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Gazdalkodasi szabalyzat

GAZDALKODASI SZABALYZAT

Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzat valamennyi koltségvetési szervére és a nemzetiségi
onkormanyzatra vonatkoz6 gazdalkodasi szabalyzatat az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), az allamhéaztartasi torvény végrehajtasarél rendelkezd
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) és az allamhéaztartas szamvitelérdl
sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Ahsz.) elirasai, valamint a gazdasagi
szervezet ligyrendjében foglaltak alapjan a kovetkezdk szerint hatdrozom meg.

L.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabédlyzat célja, hogy Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzata, Fiizesgyarmat Véros
Onkormanyzat valamennyi koltségvetési szervére, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatra,
meghatarozza a milkodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsoloddo a jogszabdlyban nem
szabalyozott kérdéseket. Meghatdrozza a kotelezettségvallalas €és a pénziigyi ellenjegyzés, a
teljesités igazolds, az érvényesités, és az utalvdnyozéds eljarasi és dokumentacios
részletszabalyait, az egyes jog- ¢és hataskoroket, a helyettesités, illetve a hataskorok
atruhdzasanak rendjét, az ehhez rendelt feleldsség viselését.

1.1. A szabalyzat hatalya

1. A Gazdalkodasi szabalyzat hatdlya kiterjed a gazdalkodod szervezettel rendelkezd
Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatalra, tovdbba az Onkormdnyzatra, az Onkormanyzat
valamennyi gazdalkodo szervvel nem rendelkezd koltségvetési szervére és a nemzetiségi
onkormanyzatra.

Az Onkormanyzat/Nemzetiségi Onkormanyzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolési feladatok
ellatasarol az Aht. 6/C. §-a alapjan a Hivatal gondoskodik, valamint az Aht. 10. § (4a)-(4b)
bekezdései alapjan a Hivatal latja el a gazdasagi szervezet Avr. 9. § (1) bekezdésében
meghatarozott feladatait az Onkormanyzat/Nemzetiségi Onkormanyzat irdnyitasa ald tartozo
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Ovoda, Kényvtar és Konyha vonatkozaséban is a
munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint.

2. A szabalyzat targyi hatdlya az 1. pont szerinti szervezeteket érinté valamennyi gazdasagi
eseményre kiterjed. A szabdlyzatot alkalmazni kell a szervezetek nevében vallalt fizetési,
vagy mas teljesitési kotelezettségre (kotelezettségvallalds), a pénziigyi teljesithetdségre
(pénziigyi ellenjegyzés), az elvégzett munka, szolgaltatds, valamint a szallitott aru atvételének
igazolasara (teljesitésigazolas), a teljesités elrendelése eldtt a kiadas jogosultsdganak,
Osszegszerliségének, a fedezet meglétének, az eldirt alaki kovetelmények betartasanak
ellendrzésére (érvényesités) €s a kiadas teljesitésének elrendelésére (utalvanyozas).
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2. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

— az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.);

— aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Sztv.);

— akozbeszerzésekrol szol6 2015. évi CXLIII. térvény (a tovabbiakban: Kbt.);

— Magyarorszag gazdasagi stabilitdsarol szold 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Gst.)

— Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl szo6lo 2011. évi CLXXXIX, torvény (a
tovabbiakban: Motv.);

— az éallamhaztartési torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.);

—  az szamvitelérdl szol6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.);

— a Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
(tovabbiakban: SzZMSz);

— a Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének ligyrendje.

3. Ertelmezé rendelkezések

Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalas: a kiadasi eldiranyzatok terhére fizetési kotelezettség vallalasarol szolo
— igy kiilonosen a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerz6dés megkotésére,
koltségvetési tdmogatas biztositasara iranyuld — szabalyszeriien megtett jognyilatkozat. A
kotelezettségvallalassal a kotelezettségvallalo arra is kotelezi magat, hogy amennyiben a
teljesités megvalosul, annak ellenértékét a megfeleld eldiranyzat terhére kifizeti.

Kotelezettségvallalasra tobb év, vagy a koltségvetési éven tali kiadasi eldiranyzat terhére az
allamhaztartas Onkormanyzati alrendszerében az iranyitd szerv altal megallapitott, ennek
hianyaban a koltségvetési év kiadasi eldirdnyzataival megegyezd 0Osszegli kiadasi
eléiranyzatok szabad el6iranyzatanak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a
kotelezettséget vallalonak a tervezésekor biztositania kell.

Pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan,
a pénziigyi teljesités esedékességét megel6zden, irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének
meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési
idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalds nem sérti a
gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megeldzden meg kell gyézddnie arrol,

hogy:
a) a sziikséges szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett és
varhatdan befoly6 bevétel biztositja a fedezetet,

b) a kifizetés idOpontjaban a fedezet rendelkezésre 4ll, és
c) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.
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A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentumén a pénziigyi ellenjegyzés
datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjelolésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

Teljesités igazolasa
A teljesités igazoldsa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell:
— akiadasok teljesitésének jogossagat,
— Osszegszerlis€geét,
— 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 hidnyaban is — az érvényesitonek ellendriznie kell:

e az Osszegszerliséget,
e a fedezet meglétét

e ¢és azt, hogy a megeléz$ iigymenetben az Aht, az allamhaztartdsi szamviteli
kormanyrendelet és e rendelet eldirasait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat
megtartottak-e.

Utalvanyozas

A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik.

A bevételek utalvanyozasara — ha az utalvanyozas az Avr. 59. § (4) bekezdésre figyelemmel
sziikséges, és a kotelezettséget vallald szerv az Avr. 57. § (2) bekezdése alapjan elGirta a
teljesités igazolasat — a teljesités igazolasat kovetden keriilhet sor.

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

II.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

A kotelezettségvallalasra az intézmények nevében a koltségvetési szerv vezetdje,
Onkorményzat vonatkozisiban a Polgdrmester, a Polgarmesteri Hivatal tekintetében a
Jegyz06, az intézmények tekintetében az intézményvezetdk, a nemzetiségi Onkormanyzat
esetében az elndk, vagy az Aaltala irdsban felhatalmazott az intézmény/hivatal/, stb.
alkalmazasaban allo személy jogosult. Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala irdsban felhatalmazott, a
koltségvetési szerv alkalmazasaban allo személy irasban jogosult.

Az Avr. 52. § (6a) bekezdése értelmében, ha a helyi dnkormanyzatnal nincs az Avr. 52. § (6)
bekezdés alapjan kotelezettségvallalasra jogosult személy vagy a kotelezettségvallalasra
jogosult személy feladata ellatasdban akadalyoztatva van, a Képviselo-testilet egyedi
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hatdrozatdban az Onkorményzati hivatal alkalmazasaban all6 személyt jelolhet ki a helyi
onkormanyzat kiadasi eldirdnyzatai terhére vonatkozo kotelezettségvallalds gyakorlasara. A
Képviseld-testiilet altali kijelolés megszlinik, ha a kotelezettségvallalasra mas személy valik
jogosultta vagy az arra jogosult személy akadalyoztatdsa megsziinik.

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

Az irasos felhatalmazas dokumentumanak a kovetkezoket kell tartalmazni:

— a felhatalmazd nevét, beosztasat,
— a felhatalmazott nevét, beosztasat,
— a felhatalmazas kezd6 id6pontjat,
— a felhatalmazas feltételeit,
— a felhatalmazo alairasat,
— a felhatalmazott altal a megbizas tudomasul vételének alairassal
torténd igazolasat.
Az irasos felhatalmazas visszavonasardél szoldo dokumentumnak a kovetkezoket kell
tartalmazni:
— a felhatalmazast visszavono nevét, beosztasat,
— a felhatalmazott nevét, beosztasat,
— a felhatalmazas visszavonasdnak idépont;jat,
— a felhatalmazast visszavono alairasat,
— a felhatalmazott altal a visszavonas tudomasul vételének alairassal
torténd igazolasat.

A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazédsra jogositd ligyirat
szamat ¢s keltét, a felhatalmazott alairdsanak mintdjat, valamint a jogosultsag megsziintetését
elrendeld {ligyirat szamat és idopontjat a Gazdalkodasi szabalyzat 5. szamu. melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

A kotelezettségvallalasra felhatalmazottakrol késziilt nyilvantartas folyamatos naprakész
vezetéséért a pénziigyi osztalyvezetd a felelds.
Nem kell irasbeli kotelezettségvallalas:

— a gazdasagi eseményenként kettdszazezer forintot el nem érd
kifizetéseknél,

— a fizetési szamlakrol a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas, vagy

— a jogszabdlyon, jogerés vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatod
birosagi, hatdosagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettségen alapulod
fizetési kotelezettség.

Az Avr. 53. § (2) bekezdése értelmében a kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités,
utalvanyozas) és nyilvantartasara vonatkozo szabalyait ilyen esetben is alkalmazni kell.

Egyéb esetekben a kotelezettségvallalas csak irdsban torténhet a szabalyzatban meghatarozott
dokumentumok ¢s a I1. szamu mellékletben szerepld kotelezettségvallalasi bizonylat
alapjan.
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A kotelezettségvallalas soran figyelembe kell venni az Aht. 36. § (4) bekezdés b) pontjdban
foglaltakat, igy:

Kotelezettségvallalasra tobb év, vagy a koltségvetési éven tali kiadasi elbiranyzat
terhére a koltségvetési €v kiadasi eldiranyzataival megegyezd Osszegli kiadasi
eléiranyzatok szabad elbiranyzatdnak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a
kotelezettséget vallalonak a tervezésekor biztositania kell.

Irasban vallalt kotelezettségvallalas dokumentumai:

— kinevezési okirat,
—  szerzOdés,
— megallapodas,
— megrendelés,
— apalyazati ton odaitélt timogatasrdl szol6 dontés (szerzodés) alairt dokumentuma,
— egyéb munkaltatoi intézkedések alairt iratai,
tovabba

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

Nem irasban vallalt kotelezettségvallalasok (szdzezer forintot el nem éré) dokumentumai:
— szamla,
— szamlaval egy tekintet ald esd okirat.

Kotelezettségvallalas kozbeszerzési eljaras esetében

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

A kotelezettségvallalas nyilvantartasa

A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartisba vételérdl és a
kotelezettségvallalas értékébdl az adott évet terheld rész lekotésérdl az érintett eldiranyzatok
szabad keretének terhére. A lekdtést koltségvetési beszamold ,, Beszamolo a KI-K8.
Koltségvetési kiadasok eldiranyzatanak teljesitésérol” tUrlap rovataival O0sszhangban kell
végrehajtani.

A nyilvantartast a kovetkezok szerint kell kialakitani:

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

B/ A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa torténhet fizikailag
elkiiléniilt nyilvantartasokban is (pl. személyi juttatasok nyilvantartasa, ellatasok
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nyilvantartdsa, szerzddések, megrendelések nyilvantartasa, altalanos forgalmi ado
nyilvantartdsa, tamogatdsok nyilvantartdsa stb.), ha biztositott azok adatainak a O05.
szamlacsoportban torténd folyamatos nyilvantartasba vétele.

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

a)

b)

©)
d)

2)

h)

)

k)

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

a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tanusitdé dokumentum
megnevezeését, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét,

a jogosult azonositasdhoz €s a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, 0sszegét (értékét) az
egységes rovatrend rovatai szerint,

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridoket datum szerint, hogy abbdl
az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 0sszeallithato legyen,

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési
hatarid6 valtozésa, utdlag kapott engedmények stb.), az azokat tanusitd
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkoz6 adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

a pénzligyi teljesitések datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerint
besorolasat, az utalvanyozds Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti
dokumentumanak azonositdsdhoz sziikséges adatokat,

a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges
jellegét, végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak
modosulasai, a pénziigyi teljesitési adatok konyvviteli szamldkon torténd
elszamolédsanak idépontjait és a konyvviteli szamlak megnevezését,

devizaban fennallo kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség és annak modosuldsai (ide
értve az atértékelést is) dsszegét a forint mellett devizdban is, a nyilvantartasba
vételi arfolyamot, a mérlegfordulonapi arfolyamot, a Stabilitasi tv. szerinti
adossagot keletkeztetd {ligylet esetén az dllamadossdg szamitdsa sordn
alkalmazand6 arfolyamot,

valtoval kivaltott kotelezettség esetén a valtd kibocsatasanak és a lejaratanak
idejét, a valtoval kivaltott kotelezettség dsszegét, a valtoban foglalt kamatot, a
valtd bemutatdsaval, lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

az esetleges egyéb megjegyzéseket.

D/ Egyes sajatos kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén kiilon adatok
nyilvantartdsa is sziikséges a jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesitéséhez, a
kovetkezOk szerint:

a) a koltségvetési tamogatasok és mas hasonld, ellenérték nélkiili kifizetéseknél

az elszamolas (beszamolas) hataridejét, annak teljesitésére, elfogadasara
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vonatkoz6 adatokat, az esetleges visszafizetési kotelezettség eldirdsa esetén a
kovetelések nyilvantartasaval vald kapcsolatot, az elvégzett ellendrzéseket,

b) a visszatéritendd tamogatasok €s mas adott kdlcsondk esetén a kovetelések
nyilvantartasaval valé kapcsolatot,

c) kozbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumentacidok
megnevezesét, iktatoszamat, keltét,

d) termék vagy szolgaltatds beszerzése esetén a kapott szamlak adatait oly
modon, hogy abbol az altalanos forgalmi adod bevallasi kotelezettségnek
eleget lehessen tenni, és

e) felhalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszkozok tekintetében az
immaterialis javak, targyi eszk6zok nyilvantartdsaval vald kapcsolatok
leirasat.

E/ A fliggd kotelezettségekrdl 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 irdsban vallalt kotelezettségekrdl analitikus nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartds céljara az ASP szadmitogépes programot kell haszndlni. A
nyilvantartas naprakész vezetéséért a pénztartételeknél a pénztaros, a banki tételeknél a banki
terminalkezeld a felelds.

Azokban az esetekben, melyeknél a Gazdalkodasi szabalyzat nem ir eld irasbeli
kotelezettségvallalast, az Ahsz. elbirasainak megfeleléen kell kotelezettségvallalasként
nyilvantartasba venni.

A tobb évet érintd kotelezettségvallalasok dokumentalasanal a kdvetkezdk szerint kell eljarni:

— hatdrozatlan idejii kotelezettségvallalds esetében — ha tobb évet érint — a targyévi
koltségvetés terhére kifizetendd kiadasok mellett a targyévet kovetd harom év
kotelezettségvallalasat is dokumentdlni kell és nyilvantartasba kell venni (pl.
hatdrozatlan iddre kotott munkaszerzddés, kinevezési okirat, kozmidijak, stb.),

— hatdarozott idejii  kotelezettségvallalas esetében — ha tobb évet érint —
kotelezettségvallalas 6sszegét meg kell bontani a kovetkezdk szerint

targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,
targyévi eldiranyzat terhére vallalt kovetkezd évi kotelezettség,

targyévben a kovetkezo évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettség,

= targyévben a tovabbi évek eldiranyzata terhére vallalt kotelezettség,

A kotelezettségvallalasok nyilvantartdsat — érvényességét — minden honapot koveté 15-éig
felil kell vizsgéalni, melynek végrehajtasaért a nyilvantartds vezetésére kotelezettek a
felelosek. Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen oknal fogva
meghiusult, varhatoan nem keriil teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént €s tovabbi
teljesités mar nem lesz, ugy gondoskodni kell a nem teljesitett kotelezettségvallalasok
visszavonasanak dokumentalasarol és a nyilvantartasban torténd feljegyzésérdl, melynek
elvégzésért a nyilvantartas vezetésére kotelezettek a feleldsek.
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A Kkotelezettségvallalas visszavondsanak dokumentaldsara a Gazdalkodéasi szabalyzat 13.
szamu melléklete szerinti bizonylatot kell hasznélni.

Az elozetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igénylé kifizetések rendje:

Nem kotelezo elozetes irasbeli kotelezettsegvallalas olyan kifizetések teljesitéséhez, amelyek
— gazdasagi eseményenként nem érik el a brutté 200 ezer Ft-ot. E kifizetések esetén utdlagos
irasbeli kotelezettségvallalas, illetve kotelezettségvallalas ellenjegyzése a 13. szamu melléklet
szerinti nyomtatvany felhasznéalasaval torténik.

A vegleges kotelezettségvallalas ezen esetekben a kifizetés alapbizonylatain keriil rogzitésre
(pl. szamla, hatarozat, szamlaval egy tekintet ala esd okirat, stb.)

A brutto 200 ezer Ft értékhatart el nem ¢érd kotelezettségvallalasok esetében is a
kotelezettségvallalas teljesitésére (érvényesités, utalvdnyozas) és nyilvantartasara vonatkozé
szabalyokat kell alkalmazni.

Az Onkorményzatot és intézményeit, valamint a nemzetiségi Onkorményzatot érintd
kotelezettségvallalasok teljesitése kapcsan kibocsatott szamlak fizetési ideje altaldban 8 nap.
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I11.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS PENZUGYI ELLENJEGYZESENEK RENDJE

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a pénziigyi osztalyvezetd, akadalyoztatasa
esetén a fokonyveld jogosult. A pénziigyi ellenjegyzésre vald felhatalmazas a hivatalra és
valamennyi gazdalkodd szervezettel nem rendelkez6 intézményre egyarant vonatkozik.

Az irdsos megbizasra és visszavondsra az 1., 2. szamiu mellékletben szerepld dokumentumok
alapjan kertilhet sor. Az irasos felhatalmazas, illetve visszavonas dokumentuma a szabalyzat
mellékletét képezi.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogositod tligyirat
szamat ¢s keltét, a felhatalmazott alairdsanak mintdjat, valamint a jogosultsag megsziintetését
elrendeld iigyirat szdmat és iddpontjat a jelen szabdlyzat 6. szamu melléklete szerinti
nyilvantartés tartalmazza.

A pénziigyi ellenjegyzésére jogosultakrol késziilt nyilvantartds folyamatos €s naprakész
vezetéséért a pénziigyi osztalyvezetd a felelds.

A pénziigyi ellenjegyzonek a pénziigyi ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy:
a) a sziikséges szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett €s
varhatoan befoly6 bevétel biztositja a fedezetet,

b) a kifizetés idédpontjaban a fedezet rendelkezésre all, és

c) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo6 szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentumén a pénziigyi ellenjegyzés
datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjelolésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

A pénziigyi ellenjegyzé feladata ellatdsahoz — amennyiben jogszabaly masként nem
rendelkezik — sziikség szerint szakértdt vehet igénybe.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében
eldirtaknak, a pénzigyi ellenjegyzéének errdl irdsban  t4jékoztatnia kell a
kotelezettségvallalot, illetve a kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét €s gazdasagi vezetdjét.

Ha kotelezettséget vallalo szerv vezetdje az irasos tajékoztatas ellenére irasban ellenjegyzésre
utasitja a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzdjét, az koteles az utasitasnak eleget tenni
¢és e tényrdl koltségvetési szerv esetén az iranyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban
értesiteni. Az iranyitd szerv vezetdje a tajékoztatds kézhezvételétdl szamitott nyolc
munkanapon beliil — helyi Onkormanyzati, illetve helyi nemzetiségi Onkormanyzati
koltségvetési szerv esetén a képviseld testiilet soron kdvetkezd iilésén — koteles megvizsgalni
a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.
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IV.
A TELJESITES IGAZOLAS RENDJE

Az Avr. 57. § (4) bekezdés alapjan a teljesités igazolasara jogosult személyeket — az adott
kotelezettségvallalashoz, vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz
kapcsolddoan a kotelezettségvallalo irasban jeloli ki.

A teljesités igazolasara jogosult személyeket a kotelezettségvallalo jeloli ki, e szabélyzat
melléklete tartalmazza a kijeloltek személyét €s munkateriiletét. Minden kijelolt a sajat
munkateriiletét lathatja csak el a teljesités igazolasat.

Az irdsos megbizasra €s visszavonasra a 2., 3. szamu mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan kertilhet sor.

A teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosito ligyirat szdmat
¢s keltét, a jogosultsag jogcimét, a felhatalmazott aldirdsdnak mintajat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendeld ligyirat szamat €s id6pontjat, nevét, beosztasat, jogkorét, valamint
alairdsanak mintajat a jelen szabalyzat 7. szdmu melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A teljesités igazoldsara jogosultakrol késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész
vezetéséért a pénziigyi osztalyvezetd a felelds.

A teljesités igazoldsa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell:
— akiadasok teljesitésének jogossagat,
— Osszegszerliségét,

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

A kifizetés jogossaganak ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezd
bizonylaton (szdmlan), szerz0désen, megrendelésen, megallapoddson, vagy mas visszterhes
maganjogi kotelem esetében, illetve annak visszaigazoldsdban meghatarozott megbizottal
(szallitoval) megegyezd személy, illetve szervezet szerepelt, és azt a teljesités igazoldsara
jogosult személy elfogadta, az egyezdséget aldirasaval és az igazolas datumanak, valamint az
Avr-ben és a Gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott igazolasi kotelezettség
végrehajtasanak megjelolésével (pl.: bélyegzd) igazolta.

A kifizetés osszegszeriiségének ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezo
bizonylaton (szdmlan) szerepld kiadds Osszege megegyezett a szerzOdésen, megrendelésen,
megallapodason, vagy mas visszterhes magénjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazolasaban meghatdrozott dsszeggel, és ezt a teljesités igazolasara jogosult személy
elfogadta, az egyezéséget aldirdsaval és az igazolas datumanak, valamint az Avr-ben és a
Gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott igazolasi kotelezettség végrehajtasanak
megjelolésével (pl.: bélyegzd) igazolta.

A szerzddés, megrendelés, megallapodas, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem esetében
annak szakmai teljesitésének ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezd
bizonylaton szerepld termék vagy szolgaltatdis megnevezése megfelel a szerzddés,
megrendelés, megallapodés, vagy mas visszterhes magénjogi kotelem targyaval, és azt a
szakmai teljesités igazoldsara jogosult személy ellendrizte, valamint a feladat elvégzését
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alairasaval és az igazolas datumanak, valamint az Avr-ben és a Gazdalkodési szabalyzatban
meghatarozott igazolasi kotelezettség végrehajtasanak megjeldlésével (pl.:bélyegzo) igazolta.

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

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

A teljesités igazolas modjat az alabbiak szerint hatdrozom meg:

A teljesités igazoldsa sordn az utalvanyrendeleten, vagy a bizonylathoz csatolt
dokumentumon, vagy bélyegzd lenyomaton a , A4 teljesités mennyiségben,minoségben és
értékben a szakmai kovetelményeket betartva, a megrendelésnek megfeleléen tortént”
szoveget kell szerepeltetni.

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

V.
AZ ERVENYESITES RENDJE

Ervényesitést a pénziigyi osztalyvezetd, akadalyoztatisa esetén a fokonyveld végezhet.

Az eurdpai unids forrasbol biztositott koltségvetési tdmogatdsok esetén a koézremiikodo
szervezet alkalmazasaban all6 személy is megbizhatd az érvényesitési feladatok ellatasara. A
megbizast irasba kell foglalni.

Az irdsos megbizasra és visszavonasra a 2. és 4. szamu mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan kertilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijelolésre jogosito ligyirat szamat és keltét,
a jogosult aldirdsanak mintajat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendeld iigyirat
szamat ¢és 1dOpontjat, nevét, beosztasat, jogkorét, valamint aldirdsanak mintajat a
Gazdalkodasi szabalyzat 8. szamu melléklete szerinti nyilvantartés tartalmazza.

Az érvényesitésre jogosultakrdl késziilt nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetéséért a
pénziigyi osztalyvezeto a felelOs.

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

a) az Osszegszeriiséget,
b) a fedezet meglétét,

c) tovabba azt, hogy a megel6z§ ligymenetben az Aht., az allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet, az Avr., illetve a Gazdalkodasi
szabalyzatban (belso szabdlyzatokban) foglalt iigymenetet betartottak-e.

Az érvényesités az okmanyok utalvdnyozasa elott torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia
kell:

— az érvényesitésre utald megjeldlést,
— az érvényesités datumat,

— az érvényesito alairasat.
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A bevételekre kiilon teljesités igazolds nem sziikséges, 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 utalvdnyozoénak. Az érvényesités
nem tagadhatd meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozoé erre irdsban utasitja. A tovabbi eljarasra a
pénziigyi ellenjegyzésnél eldirt szabalyokat kell alkalmazni.

VI
AZ UTALVANYOZAS RENDJE

Utalvanyozasra az Onkormadnyzat nevében a Polgdrmester, Polgdrmesteri Hivatal esetében a
Jegyzo, koltségvetési szervek tekintetében az intézményvezetok, nemzetiségi onkormanyzat
esetében az elnok jogosultak.

Az irdsos megbizasra és visszavondsra az 1., 2. szamii. mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan kertilhet sor.

Az utalvanyozasra jogosultakrol késziilt nyilvantartas folyamatos €s naprakész vezetéséért a
pénziigyi osztalyvezeto a felelOs.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogositd ligyirat szamat és
keltét, a felhatalmazott alairasdnak mintajat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendeld
ligyirat szamat és idOpontjat, nevét, beosztasat, jogkorét, valamint aladirdsdnak mintajat a jelen
szabalyzat 9. szamu melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapcsoloddan a bevételi- és kiadasi pénztar-
bizonylaton, mig a banki forgalomhoz kapcsolodd gazdasagi események esetében csak a
Gazdalkodasi szabalyzat 10. szamu mellékletét képez6 utalvanyrendeleten lehet.

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

a) az ,,utalvany” szot,

b) a koltségvetési évet,

c) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,
d) a fizetés idOpontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

e) a bevétel, kiadas egységes rovatrend €s kormanyzati funkcid szerinti szamat és
megnevezeését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett
pénzeszkoz allamhaztartdsi szamviteli kormanyrendelet szerinti konyvviteli
szamlajanak szamat és megnevezését,

f) a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g)az utalvanyozo6 keltezéssel ellatott alairasat, elektronikus utalvanyrendelet
esetén a legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasat €s

h) az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti érvényesitést.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az el6zdek szerinti adatokat
kell feltlintetni azzal, hogy az okmanyon mar szerepld adatokat nem kell megismételni.
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Utalvanyozasra az érvényesitett okmany alapjan a Gazdalkodési szabalyzatban kijelolt
személyek jogosultak.

Nem kell utalvanyozni:

a) a termék értékesitésébol, szolgaltatas nyljtasabol — szamla, egyszerisitett szamla,
szamlat helyettesitd okirat, készpénzatutalds alapjan — befolyd, valamint a
kozigazgatasi hatosagi hatarozaton alapul6 bevétel beszedését,

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

c) az eurdpai unids forrasokbol nyujtott timogatasok jogszabaly szerinti lebonyolitési
szamlarol torténo kifizetését, és

d) a fedezetkezel6i szamlarol, valamint — a fedezetkezelOi szamlara torténd atutalas
esetén — az €pittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

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

Az Avr. 59. § (2) bekezdése alapjan, utalvanyozni készpénzes fizetési moéd esetén az
érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett, mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet. A
kiilon irdsbeli rendelkezés az érvényesitdé €s az utalvanyozo legaldbb fokozott biztonsagu
elektronikus alairasaval ellatott elektronikus dokumentumban is torténhet.

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

VIL
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallalo €s a pénziigyi ellenjegyz0 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozédsra jogosult és a teljesitést igazolo
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvdnyozdsi ¢€s teljesités
igazolasara iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kézeli hozzatartozoja, vagy maga javara latna
el.

A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldirds-mintajukrol a
bels6 szabalyzatdban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet.
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VIIL
A PENZUGYI-GAZDASAGI FELADATOKAT ELLATO SZEMELYEK

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsdoktatasban
szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie. Az ellendrzési jogkordkre adott
meghatalmazas soran ennek meglétét a jegyz6 ellendrizni koteles.

IX.
A FELHATALMAZAS ES A VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK
MEGORZESE

A felhatalmazasrol, megbizasrol és visszavonasrdl rendelkezd dokumentumot utdlag is
ellendrizhetd formaban a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény 169. § (2) bekezdésében
foglalt eléirdsokkal Gsszhangban 8 évig meg kell orizni. Az eléviilési 1d0 a kotelezettség-
vallalds, utalvanyozés, ellenjegyzés felhatalmazasardl, valamint a szakmai teljesités
igazolasara, érvényesitésre sz616 megbizas visszavondsanak idépontjatdl kezdddik.

X.
ADATSZOLGALTATASI ES ELEMI BESZAMOLO KESZITESI FELADATOK

1. Idokozi koltségvetési jelentés

A helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi onkormanyzat, az onkormanyzati tarsulds, valamint
a térségi fejlesztési tanacs az 1dokozi koltségvetési jelentést
— akoltségvetési év elsd harom honapjarol aprilis 20-aig,
— azt kovetden havonta targyhot kdvetd honap 20-aig,
— a koltségvetési év tizenkét honapjardl a koltségvetési évet kovetd év februar
5-¢ig az Igazgatdsagnak kiildi meg.

Az Onkormanyzati szintli 1dokozi koltségvetési jelentést az Igazgatdsighoz torténd
megkiildés hatarnapja eldtt 3 nappal kell Osszeallitani, melynek elvégéséért és az
Igazgatdsaghoz torténd tovabbitasaért a fokonyveld a felelds.

2. Id6kozi mérlegjelentés

Az 1d6kozi mérlegjelentést az eszkozok és forrdsok alakulasardl negyedévenként, a
fokonyvi kivonat 4lloméanyi szamldinak adataibol, vagy az azt alatdmaszto
nyilvantartasokbol kell elkésziteni.

Az 1dOkozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozdan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd negyven napon
beliil, az éves jelentést az éves koltségvetési beszdmold benyujtdsanak hataridejével
megegyezden kell az irdnyitd szervhez benyujtani. Az irdnyitd szerv az 1dokozi
mérlegjelentéseket:

Koltségvetési szerv neve 17



Gazdalkodasi szabalyzat

— atargynegyedévet kdvetd honap 25. napjaig,
— anegyedik negyedévre vonatkozo6 gyorsjelentést 6t munkanapon beliil,

— az éves jelentést az éves koltségvetési beszamolo tovabbitasanak hataridejével
megegyezden juttatja el feldolgozésra az Igazgatosagnak.

Az 1d6kozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszdmolasokra vonatkozdan a
koltségvetési évet kovetd év julius 15-¢ig, az éves konszolidalt elszdmolasra vonatkozoan
a koltségvetési évet kovetd év november 15-€ig a részesedések €s a részesedések utani
osztalékok alakulasara vonatkozo adatszolgaltatast juttatnak el az irdnyitd szervhez. Az
iranyit6 szerv 6t napon beliil tovabbitja az adatokat feldolgozasra az Igazgatosagnak.

A polgarmesteri hivatal és valamennyi gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény,
illetve a nemzetiségi dnkormanyzat idokozi mérlegjelentésének osszedllitdsaért, valamint
annak, az intézményi idOkozi mérlegjelentésekkel egyiitt az Igazgatdsaghoz torténd
tovabbitasaért a fokonyvelo a felelds.

3. Az éves elemi beszamolé tartalma, beszamolé készitéssel kapcsolatos feladatok

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

— adatszolgaltatds a személyi juttatasok ¢és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselok Osszetételérol,

— adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folyositott egyes
ellatasok és tdmogatasok tervezett 0sszegeirdl €s teljesitésérol,

— az 6nkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolddo elszamolasok.

Az eredményszemléletli pénziigyi konyvvezetés adatai alapjan készitett beszamolo részei:
— amérleg,
— az eredménykimutatés,
— akoltségekrol és megtériilt koltségekrdl sz616 kimutatas és
— akiegészité melléklet.

Az Onkormanyzat €s az iranyitdsa ald tartozo koltségvetési szervek, valamint a nemzetiségi
onkormanyzat nevében a Polgarmesteri Hivatal az éves koltségvetési beszamoldja adatait a
koltségvetési évet kovetd év februdr 28-dig a Kincstar altal miikddtetett elektronikus
adatszolgaltatd rendszerbe feltolti az éves koltségvetési beszamolot alatamasztd — konyvelési

14

rendszerbdl eldallitott — teljes fOkonyvi kivonattal egyiitt.

Az Onkormanyzatnak, ¢és az irdnyitasa ald tartozo koltségvetési szerveknek, a nemzetiségi
onkormanyzatnak az éves koltségvetési beszamoldjat a februdr 28-ai hatarid6 lejartat kovetd
20 naptari napon beliil feliilvizsgéalja €s — annak javitdsa, kiegészitése sziikség szerinti
elrendelését kdvetden — a Kincstar altal miikddtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerben
jovahagyja. Az elektronikus adatszolgaltatd rendszerben jovahagyott adattartalmu alairt éves
koltségvetési beszamolojat az onkormanyzatnak, az dnkorményzat intézményeinek valamint a
nemzetiségi onkormanyzatnak a Kincstar altali elfogadast koveté 20 napon beliil megkiildi az
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iranyito

szervnek a Polgdrmesteri Hivatal, amely azt — a feliilvizsgélat elvégzését igazolo

személy alairasaval ellatva — a koltségvetési szervnek 10 napon beliil visszakiild..

Az éves

beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-ei forduldonapot

figyelembe véve — kell elkésziteni. A f0konyvi kivonat Osszeallitasa elott a kovetkezoket kell
biztositani:

a leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

az eldiranyzatok egyeztetése az iranyitd szervvel a kiemelt eldiranyzatokra, az
iranyitoszervi és sajat hataskorli atcsoportositasokra vonatkozoan,

év végi zarlati munkak elkészitése,
a mérleg Osszeallitdsa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezdket kell elvégezni:

a)

b)
©)

d)

g)
h)

3

k)

D

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

a leltari kiilonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

az eszkozok értékelését, az Ahsz. 58. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értekvesztés elszamoldsat és annak visszairdsat, az esetleges terven feliili
értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

a kilfoldi pénzeszkozre szolo eszkozok, kotelezettségek, kotelezettségvallalasok,
mas fizetési kotelezettségek mérleg fordulonapjan torténd atértékelését, a
kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén az
egységes rovatrend rovataihoz kapcsoldddan vezetett nyilvantartasi szdmldkon és a
konyvviteli szamlakon egyarant,

a behajthatatlan kovetelések elszamolasat,

az 1id6beli elhatarolasok elszamolasat,

a zar6 befejezetlen termelés készletre vételét,

az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport konyvviteli szamldinak atvezetését a 8.
szdmlaosztaly konyvviteli szamldira,

az 571. Sajat termelésii készletek allomanyvaltozdsa és 572. Sajat eldallitdsu
eszk0zok aktivalt értéke konyvviteli szamldinak atvezetését a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamolasa konyvviteli szamlara,

a 8. ¢és 9. szamlaosztaly konyvviteli szdmldinak lezarasat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamolasa konyvviteli szamlaval szemben,

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

az 1-4. szamlaosztaly konyvviteli szdmlak lezarasat a 493. Zardmérleg szamla
konyvviteli szamlaval szemben,

a 492. Mérleg szerinti eredmény elszdmolasa konyvviteli szdmla atvezetését a 416.
Mérleg szerinti eredmény konyvviteli szdmlara,

az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan az eldirdnyzatok nyilvantartdsi
szamldinak lezarasat a 001. Eldiranyzat nyilvantartdsi ellenszdmla nyilvantartasi

szamlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartdsi szdmlainak lezarasat és -
ezzel egyezd Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
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kotelezettségek nyilvantartasi szamldinak korrigalasdt a megfeleld nyilvantartasi
ellenszdmlaval szemben.

Az éves beszamold Osszeallitdsaért €s az Igazgatésaghoz hataridore torténd tovabbitasaért a
fokonyveld a felelds.

Az éves elemi beszamolo részét képezi a normativ hozzéjarulasokkal valamint a cimzett- és
céltamogatasokkal torténd elszamolas.

Az allami tdmogatasokkal vald elszamolas érdekében a tényleges mutatészamoknak az
intézményektdl — irasban, az intézményvezetd altal alairt formaban — torténd begytijtéséért a
pénziigyi osztalyvezetd a felelds.

A tényleges mutatészamokra vonatkozé adatszolgéltatas hataridejét ugy kell kialakitani, hogy
annak ellendrzése a beszamold elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények altal
szolgaltatott adatokat a beszamolo végleges Osszedllitisa, az Igazgatdsag részére torténd
leadasa eldtt 3 nappal dokumentalt modon ellendrizni kell. A mutatészamok ellendrzéséért a
pénziigyi osztalyvezetd a felelds. A dokumentalt ellenérzéskor az ellendrzést végzd
alairasaval igazolja a mutatoszamok feliilvizsgalatanak elvégzését.

Az éllami koltségvetéssel torténd elszamolds pénziigyi teljesitéséért a pénziigyi osztalyvezetd
a felelds.

r

Az intézmények koltségvetési maradvanyanak szabdlyszerli kimunkaldsanak ellendrzéséért,
feliilvizsgalataért a pénziigyi osztalyvezetd a felelds.

A koltségvetési szervek gazdalkodasukrol éves elemi beszdmolot készitenek. Az elemi
beszamolo elbiralasaért, feliilvizsgalataért €s jovahagyasaért, valamint az intézmények
irasbeli értesitéséért a pénziigyi osztalyvezetd a felelds.

A koltségvetési szerv  vezetdje polgarmester/jegyzd/intézményvezetok, a  belsd
kontrollrendszer mindségét értékeli és a koltségveteési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s
belsd ellendrzéseérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerint nyilatkozatot tesz, az
éves elemi koltségvetési beszamoldval egylittesen megkiildi az irdnyitd szervnek. A kozolt
adatok valodisagaért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds.

4. Zarszamadas
A zarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzo felelOs.

A zarszamadast az Osszehasonlithatosdg érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 6sszeéllitani.

Az Onkormanyzat zarszdmadasanak Osszeallitdsaval kapcsolatban az intézményeknek és a
nemzetiségi onkormanyzatnak adatszolgaltatasi kotelezettségiik van.
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XI.
ZARO RENDELKEZESEK

A Gazdalkodasi szabalyzat 2024. november 1.-én 1ép hatalyba.

A jegyzOnek kell gondoskodni, hogy a Gazdalkodasi szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 18. szamu mellékletében
szerepld megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval
egyidejiileg.

A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldirds-mintajukrol a
pénziigyi osztilyvezetd a Gazdalkodasi szabalyzat 5-9. szamu mellékleteiben r6gzitett
formaban és modon naprakész nyilvantartast vezet.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a Gazdéalkodési szabalyzatban
nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a koltségvetési szerv vezetdje
a felel0s.

Fiizesgyarmat, 2024. oktober 25.

Dr. Blaga Janos
Jegyzd
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1/1 szamu melléklet

Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzatianak
Polgiarmestere

FELHATALMAZAS

Az Onkorményzatra vonatkozé Gazdalkodasi szabalyzat alapjan Osszeférhetetlenség,
valamint akadalyoztatdisom esetén az Onkormanyzat koltségvetési szervre vonatkozoan
kotelezettségvallalasi, és utalvanyozasi jogkor gyakorlasara 2024. november 1. napjatol
felhatalmazom

Fehér Laszlé alpolgarmestert

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

Fiizesgyarmat, 2024. november 04.
PH

Koncz Imre
polgarmester

A kotelezettségvallalasi, és utalvanyozasi jogkor gyakorlasardl szold felhatalmazids egy
példanyat a mai napon atvettem.
Fiizesgyarmat, 2024. november 04.

Fehér Laszlo
alpolgarmester
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1/2. szamu melléklet

FELHATALMAZAS

Az Onkormanyzat Gazdalkodasi szabalyzatanak alapjan osszeférhetetlenség, valamint
akadalyoztatdsom, illetve az alpolgarmester egyideji  akadalyoztatdsa  esetén
kotelezettségvallalasi, €s utalvanyozasi jogkor gyakorlasdra 2024. év november 1. napjatol
felhatalmazom

Dr. Blaga Janos jegyzot

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

Fiizesgyarmat, 2024. november 04.
PH

Koncz Imre
polgarmester

A kotelezettségvallalasi, és utalvanyozasi jogkor gyakorlasardl szolo felhatalmazas egy
példanyat a mai napon atvettem.

Fiizesgyarmat, 2024. november 04.

Dr. Blaga Janos
jegyz0
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1/3. szamu melléklet

Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal
Jegyzdje

FELHATALMAZAS

A Fiizesgyarmati  Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi szabalyzatdnak alapjan
Osszeférhetetlenség, valamint akadéalyoztatdisom esetén  kotelezettségvallaldsi,  és
utalvanyozasi jogkor gyakorldsara 2024. év november 01. napjatol felhatalmazom a Hivatal
allomanyaba tartozo

Pardi-Papp Agnes jegyzoi referenst

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

Fiizesgyarmat, 2024. november 04.

P.H.

Dr. Blaga Janos
jegyz6

A kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyil ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi jogkor
gyakorlasarol sz616 felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

Fiizesgyarmat, 2024. november 04. )
Pardi-Papp Agnes
jegytoi referens
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1/4 szamu melléklet

,, Lurkéfalva” Ovoda
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi 8. sz.

FELHATALMAZAS

A ,Lurkofalva” Ovodara vonatkozé Gazdalkodasi szabalyzat alapjan Osszeférhetetlenség,
valamint akadalyoztatdsom esetén kotelezettségvallalasi, és utalvanyozasi jogkor gyakorlasara
2024. november 01. napjatol felhatalmazom a ”Lurkofalva” Ovoda alloméanyéba tartozo

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

Fiizesgyarmat, 2024. november 04.

P.H.

Karolyi Zsigmondné
Intézményvezetd

A kotelezettségvallalasi, és utalvanyozasi jogkor gyakorlasardl szolo felhatalmazas egy
példanyat a mai napon atvettem.

Fiizesgyarmat, 2024. november 04.

Szijjartoné Megyesi Andrea
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1/5 szamu melléklet

Hegyesi Janos Varosi Konyvtar és Kézmiivelddési Intézmény
Intézményvezetdjétol

FELHATALMAZAS

A Hegyesi Janos Viarosi Konyvtar és Kozmiivelddési intézményre vonatkozd Gazdalkodasi
szabalyzat alapjan Osszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatdsom esetén
kotelezettségvallalasi, €s utalvanyozasi jogkor gyakorlasdra 2024. év november 1. napjatol
felhatalmazom a Kozmiivelddési Intézmény allomanyéaban foglalkoztatott

Racz-Homoki Evat.

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

Fiizesgyarmat, 2024. november 04.

P.H.

Huszar Robert
Intézményvezetd

A kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi jogkor
gyakorlasarol sz616 felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

Fiizesgyarmat, 2024. november 04.

Réacz-Homoki Eva
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1/6 szamu melléklet

Flizesgyarmati Napkozi Konyha
Intézményvezetdjétol

FELHATALMAZAS

A Fiizesgyarmati Napkozi Konyha intézményre vonatkoz6 Gazdalkodasi szabalyzat alapjan
Osszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatisom esetén kotelezettségvallalasi, ¢és
utalvanyozasi jogkor gyakorlasara 2024. ¢év november 1. napjatdl felhatalmazom a
Fiizesgyarmati Napkozi Konyha allomanyaban foglalkoztatott

Molnar Ildikot.

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

Filizesgyarmat, 2024. november 04.

P.H.

Seprenyi Viktoria
Intézményvezetd

A kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi jogkor
gyakorlasarol sz616 felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

Fiizesgyarmat, 2024. november 04.

Molnar 11diko
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1/7 szamu melléklet

Fiizesgyarmati Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat
Elnokétol

FELHATALMAZAS

A Fiizesgyarmati Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra vonatkozé Gazdalkodasi szabalyzat
alapjan Osszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatisom esetén kotelezettségvallalasi, és
utalvanyozasi jogkor gyakorldsara 2024. év november 1. napjatdl felhatalmazom a
Nemzetiségi Onkormanyzat alelnokét

Jonas Tamast

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

Fiizesgyarmat, 2024. november 04.

P.H.

Farkas Sandor
elnok

A kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi jogkor
gyakorlasarol sz616 felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

Fiizesgyarmat, 2024. november 04.

Jonas Tamas
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2. szamu melléklet

Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzatinak Polgarmestere

Ugyiratszam:............ /202

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

............. beosztis

Ertesitem, hogy a 202.... év........... ho ...... napjan kelt, .......... /202 .... szam alatt kiadott

a kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozéasi (vagy)
érvényesitési (vagy) teljesités igazolasi jogkor gyakorlasara szolo felhatalmazast 201.... év
....... ho .... napjatol visszavonom.

.................. ,202...¢év.......h6 ....nap

P.H.

(polgdrmester, jegyzo, intézményvezetd, gazdasagi vezetd)
Felhatalmazo alairdasa

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

Alairas
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Gazdalkodasi szabalyzat

3/1 szamu melléklet

Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzatanak
Polgarmestere

A Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzatra vonatkoz6 Gazdalkodasi szabalyzat alapjan 2024. év
november 1. napjatdl megbizom a teljesités igazolas jogkor gyakorlasara a kovetkezd
esetekben:

Hegyesi Gabor Csongor beruhdzasi csoportvezetd - beruhdzas, miiszaki feladatok.............
Magyar-Toth Anita miiszaki ligyintéz06 - beruhazas, miiszaki feladatok .................
Molnar I1diko6 kozfoglalkoztatési tigyintézd-kozfoglalkoztatas kiadasai ........................
Keblusek Béla - kertészet Kiadasal ..o
Gazsoné Kovacs Andrea bolcsddevezetd- bOlcsOde ..........oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiien

Németi Beata EFI-Iroda VEZELO ....o.oooneii e e e e e

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

Fiizesgyarmat, 2024. november 04.

P.H.

Koncz Imre
Polgdarmester
felhatalmazo alairasa

Fenti aldirdsommal elismerem, hogy a teljesités igazolas feladatinak -ellatasardl szolo
felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.
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Gazdalkodasi szabalyzat

3/2 szamu melléklet

Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal
Jegyzije

Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi szabalyzatanak alapjan 2024. november 1.
napjatol megbizom a teljesités igazolas jogkor gyakorlasara a kovetkezd esetekben:

Pardi-Papp Agnes jegyz6i referenst — Nagy Izabella pénziigyi osztalyvezetSt a jegyzd
akadalyozatasa esetén, a jegyzdvel eldzetesen egyeztetett hivatali tevékenységre vonatkozdan.

A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok

szerint kotelesek gyakorolni.
1

A kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi jogkor
gyakorlasarol sz616 felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

Fiizesgyarmat, 2024. november 04.

P.H.

Dr. Blaga Janos
Jegyzo
felhatalmazo alairasa

A kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi jogkor
gyakorlasarol szolo felhatalmazés egy példanyat a mai napon atvettem.

Fiizesgyarmat, 2024. november 04.

Pardi-Papp Agnes Nagy Izabella
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Gazdalkodasi szabalyzat

3/4 szamu melléklet
Hegyesi Janos Varosi Konyvtar és Kozmiivel6dési Intézmény
koltségvetési szerv vezetdje

A Hegyesi Janos Varosi Konyvtar és Kozmiivelddési Intézményre vonatkozd Gazdalkodasi
szabalyzat alapjan 2024. november 1. napjatél megbizom a teljesités igazolds jogkor
gyakorlasara a kovetkezo esetekben:

Racz-Homoki Evat az intézményre vonatkozo valamennyi eset

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

Fiizesgyarmat, 2024. november 04.

P.H.

Huszéar Robert
Intézményvezeto
felhatalmazo alairasa

A teljesités igazolas feladatanak ellatdsarol szold felhatalmazas egy példanyat a mai napon
atvettem.

Fiizesgyarmat, 2024. november 04.

Racz-Homoki Eva
Alairas
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Gazdalkodasi szabalyzat

3/3. szamu melléklet
wLurkofalva,, Ovoda Fiizesgyarmat
koltségvetési szerv vezetdje

Szijjartoné Megyesi Andrea

Ovoné

A ,Lurkéfalva” Ovodara vonatkozé Gazdalkodési szabalyzat alapjan 2024. november 1.
napjatoél megbizom a teljesités igazolas jogkor gyakorldsara a kovetkezd esetekben:

A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodési szabalyzat, valamint a hatdlyos jogszabalyok
szerint koteles gyakorolni.

Fiizesgyarmat, 2024. november 04.

P.H

Karolyi Zsigmondné
Intézményvezetd
felhatalmazo alairasa

A teljesités igazolds feladatdnak ellatasarol szold felhatalmazéas egy példanyat a mai napon
atvettem.

Fiizesgyarmat, 2024. november 04.

Szijjartoné Megyesi
Andrea

Aldiras
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Gazdalkodasi szabalyzat

3/4. szamu melléklet
Fiizesgyarmati Napkozi Konyha
koltségvetési szerv vezetdje

Molnar Ildiko

A Flizesgyarmati Napkozi Konyhdra vonatkozd Gazdalkodasi szabalyzat alapjan 2024.
november 1. napjatdl megbizom a teljesités igazolds jogkdr gyakorlasara a kovetkezd
esetekben:

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

Fiizesgyarmat, 2024. november 04.

P.H

Seprenyi Viktoria
Intézményvezeto
felhatalmazo alairasa

A teljesités igazolas feladatanak ellatasarol szold felhatalmazéas egy példanyat a mai napon
atvettem.

Fiizesgyarmat, 2024. november 04.

Molnar I1dik6

Aldiras
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Gazdalkodasi szabalyzat

4. szamu melléklet

Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzatianak
Polgarmestere

Kovacsné Csak Irma fokonyveld

Az Onkormanyzat koltségvetési szervre vonatkozd Gazdilkodasi szabalyzat alapjan 2024.
november 1. napjatdl megbizom az ellenjegyzdi és érvényesités jogkor gyakorlasara.

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

Fiizesgyarmat, 2024. november(04.

P.H.

Nagy Izabella
Pénziigyi osztalyvezeto
felhatalmazo alairasa

Az érvényesitési feladat ellatasardl szolo felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

Flizesgyarmat, 2020. januar 02.

Kovacsné Csak Irma
fokonyvelo
alairas

Koltségvetési szerv neve 35



Gazdalkodasi szabalyzat

NYILVANTARTAS (Onkorményzat)
a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol

. szamu melléklet

Jogosultsa
Sor- . Fe’ll}afallflaztésr’a megszﬁl%ésélt elrgndel()’
sz4m Név Beosztas Jogosito ul;g);ltra Szama, Jogosult alairasa ligyirat szama, Kkelte
elte idopontja
1. Koncz Imre polgarmester
2. Fehér Laszlo alpolgarmester
3. dr. Blaga Janos jegyzd
4.
5.
6.
7.

Az ligyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hataskorben (felhatalmazassal) keriilt sor.
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Gazdalkodasi szabalyzat

NYILVANTARTAS (Polgarmesteri Hivatal)
a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol

, Jogosultsag
Sor- . Fe’ltl}afallflaztasr,a megsziinését elrendelo
. Név Beosztas jogosito ugylrat szama, Jogosult aldirasa iigyirat szama, kelte
szam kelte s 1n .
idopontja
1. Dr. Blaga Janos jegyzd
2. Pardi-Papp Agnes jegyzo6i referens
3.
4.
5.
6.
7.
Az ligyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hatdskdrben (felhatalmazassal) kerdiilt sor.
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Gazdalkodasi szabalyzat

NYILVANTARTAS (Lurkoéfalva Ovoda)
a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol

Jogosultsa

Sor- . Fe’ltl}af allflaztésr'a megszﬁfésélt elrgndelb’
sz4m Név Beosztas jogosito ul;g);ltra Szama, Jogosult alairasa ligyirat szama, Kkelte

elte idopontja
1. Karolyi Zsigmondné Intézményvezetd
2. Szijjartoné Megyesi Andrea Intézményvezetd

helyettes

3.
4.
5.
6.
7.

Az ligyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hataskorben (felhatalmazassal) keriilt sor.
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Gazdalkodasi szabalyzat

NYILVANTARTAS (Fiizesgyarmati Napkozi Konyha)

a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol

, Jogosultsag
Sor- . Fe’ltl}afallflaztasr,a megsziinését elrendelo
. Név Beosztas jogosito ugylrat szama, Jogosult aldirasa iigyirat szama, kelte
szam kelte s 1n .
idopontja
1. Seprenyi Viktoria Intézményvezetd
2. Molnar I1diko Intézményvezetd
helyettes

3.

4.

5.

6.

7.
Az ligyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hatdskdrben (felhatalmazassal) keriilt sor.

NYILVANTARTAS (Fiizesgyarmati Roma Nemzetiségi Onkormanyzat)
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Gazdalkodasi szabalyzat

a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol

Jogosultsa
Sor- . Fe’ltl}afallflaztésr’a megszﬁfésélt elrgndel(’)’
sz4m Név Beosztas jogosito ul;g);ltra Szama, Jogosult alairasa ligyirat szama, Kkelte
elte idopontja
1. Farkas Sandor elnok
2. Jonas Tamas alelnok
3.
4.
5.
6.
7.

Az ligyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hataskorben (felhatalmazassal) keriilt sor.

NYILVANTARTAS (Hegyesi Janos Varosi Konyvtar és Kozmiivel6dési Intézmény)
a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol
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Gazdalkodasi szabalyzat

Jogosultsa

Sor- . Fe’ltl}afallflaztésr,a megszﬁfését elrgndelﬁ
sz4m Név Beosztas jogosito ukgyiltra szama, Jogosult aldirasa iigyirat szama, kelte

elte idépontja
1. Huszar Robert intézményvezetd
2. Racz-Homoki Eva Intézményvezetd

helyettes

3.
4.
3.
6.
7.

Az ligyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hatdskdrben (felhatalmazassal) kerdiilt sor.
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Gazdalkodasi szabalyzat
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Gazdalkodasi szabalyzat

NYILVANTARTAS (valamennyi intézményre)
a pénziigyi ellenjegyzésére jogosult személyekrol

. szamu melléklet

, Jogosultsag
Sor- . Fe’ltl}af allflaztasr'a megsziinését elrendeld
. Név Beosztas jogosito ugyirat szama, Jogosult alairasa ligyirat szama, Kkelte
szam kelte s an .
idopontja
1. Nagy Izabella Pénziigyi
osztalyvezetd
2. Kovacsné Csék Irma fékonyveld
3.
4.
5.
6.
7.
Az ligyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hataskorben (felhatalmazassal) kertilt sor.
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Gazdalkodasi szabalyzat

NYILVANTARTAS (Polgarmesteri Hivatal, Onkormanyzat)

a teljesités igazolasra jogosult személyekrol

7. szamu melléklet

. Jogosultsag
Sor- l?elhata!rgaz%lsra Jogosultsag' Jogosult aldirasa megsziinését
Am Név Beosztas Jogos 1t0 ugyirat Jogcime, csoportja elrendeld iigyirat

Sz szama, kelte szama, kelte
1. Koncz Imre polgarmester
2. Fehér Laszlo alpolgarmester
3. Dr. Blaga Janos jegyzo
4. Pardi-Papp Agnes jegyzoi referens Teljes korti
5. Nagy Izabella osztalyvezetd Teljes kori
6. Hegyesi Gabor Csongor csoportvezetd Beruhazas, miiszaki

feladat
7. Magyar-Téth Anita Miiszaki ligyintézd Beruhazas, miiszaki

feladat
8. Kovacsné Csak Irma fokonyveld Teljes kort

! P1. Személyi juttatasok, készletbeszerzések, koziizemi dijak, stb.

NYILVANTARTAS (Polgarmesteri Hivatal, Onkormanyzat)

7. szamu melléklet
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Gazdalkodasi szabalyzat

a teljesités igazolasra jogosult személyekrol

. Jogosultsag
Sor- l?elhat’a!n}azz.lsra Jogosultsag? Jogosult alairasa megsziinését
. Név Beosztas jogos 1t0 ugyirat jogcime elrendeld iigyirat
szam szama, kelte szama, kelte
10. Keblusek Béla Kertészet
11. Gazsoné Kovacs Andrea Bolcsdde vezetd Bolesodei kiadasok
12. Németi Beata EFI Irodavezetd EFI kiadasok
13.
14.

2 P1. Személyi juttatasok, készletbeszerzések, kdziizemi dijak, stb.

Koltségvetési szerv neve
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Gazdalkodasi szabalyzat

NYILVANTARTAS (Lurkoéfalva Ovoda)
a teljesités igazolasra jogosult személyekrol

) Jogosultsag
Sor- l?elhata!njazz.lsra Jogosultsag® Jogosult alairasa megsziinését
. Név Beosztas Jogosito ugyirat jogcime elrendeld iigyirat
szam szama, kelte szama, kelte
1. Karolyi Zsigmondné Intézményvezetd Az 1ntéz'mef:ny’
valamennyi kiadasa
2. Szijjartoné Megyesi Andrea |  Intézményvezetd Az 1ntéz'm§ny’
helyettes valamennyi kiadasa
3.
4,
5.
6.
7.

3 P1. Személyi juttatisok, készletbeszerzések, koziizemi dijak, stb.
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Gazdalkodasi szabalyzat

NYILVANTARTAS (Hegyesi Janos Varosi Konyvtar)
a teljesités igazolasra jogosult személyekrol

i Jogosultsag
Sor- l?elhat’a!n}azz.lsra Jogosultsag* Jogosult alairasa megsziinését
. Név Beosztas Jogosito ugyirat jogcime elrendeld iigyirat
szam szama, kelte szama, kelte
1. Huszar Robert Intézményvezetd Az intézmeny
valamennyi kiadasa
2. Récz-Homoki Eva Intézményvezetd Az intézmény
helyettes valamennyi kiaddsa
3.
4.
5.
6.

“ P1. Személyi juttatdsok, készletbeszerzések, kdziizemi dijak, stb.

Koltségvetési szerv neve
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Gazdalkodasi szabalyzat

NYILVANTARTAS (Fiizesgyarmati Napkozi Konyha)
a teljesités igazolasra jogosult személyekrol

Jogosultsag
Sor- l?elhata!njazz.lsra Jogosultsag® Jogosult alairasa megsziinését
. Név Beosztas JOgO,SItO ugyirat jogcime elrendeld iigyirat
szam szama, kelte szama, kelte
l. Seprenyi Viktoria intézményvezetd Az 1ntéz'mef:ny’
valamennyi kiadasa
2. Molnar Ildiko Intézményvezetd Az intézmény
helyettes valamennyi kiadasa
3.
4.
5.
6.
7.

5 P1. Személyi juttatisok, készletbeszerzések, koziizemi dijak, stb.
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Gazdalkodasi szabalyzat

NYILVANTARTAS (Nemzetiségi Onkormanyzat)
a teljesités igazolasra jogosult személyekrol

. Jogosultsag
Sor- l?elhat’a!n}azz.lsra Jogosultsag® Jogosult alairasa megsziinését
. Név Beosztas Jogosito ugyirat jogcime elrendeld iigyirat

szam szama, kelte szama, kelte
1. Farkas Sandor elnok Az 1ntéz.m§ny’

valamennyi kiadasa
2. Jonas Tamas alelnok Az Intezmeny

valamennyi kiad4sa
3.
4.
5.
6.
7.

® P1. Személyi juttatisok, készletbeszerzések, koziizemi dijak, stb.

Koltségvetési szerv neve
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Gazdalkodasi szabalyzat

NYILVANTARTAS
az érvényesitésre jogosult személyekrol

. scamu melléklet

J Itsa
Sor- . Fe’ltl}afallflaztésr,a megszi(i)f(é)sse":lt esligndelﬁ
sz4m Név Beosztas jogosito ukgyiltra szama, Jogosult aldirasa iigyirat szama, kelte
elte idépontja
1. Nagy Izabella pli. oszt. vezetd
2. Kovacsné Csak Irma Foékonyveld
3.
4.
3.
6.
7.

Az tligyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hatdskdrben (felhatalmazassal) keriilt sor.
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Gazdalkodasi szabalyzat

NYILVANTARTAS

az utalvanyozasra jogosult személyekrol (Onkormanyzat)

9/1.

szamu melléklet

, Jogosultsag
Sor- . Fe’ltl}afallflaztasr,a megsziinését elrendelo
. Név Beosztas jogosito ugylrat szama, Jogosult aldirasa iigyirat szama, kelte
szam kelte s 1n .
idopontja
l. Koncz Imre Polgérmester
2. Fehér Laszlo Alpolgarmester
3. Dr. Blaga Janos Jegyzd
4.
5.
6.
7.
Az ligyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hatdskdrben (felhatalmazassal) keriilt sor.
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Gazdalkodasi szabalyzat

NYILVANTARTAS
az utalvanyozasra jogosult személyekrol (Polgarmesteri Hivatal)

9/2.

szamu melléklet

Jogosultsa
Sor- . Fe’ll}afallflaztésr’a megszﬁfésélt elrgndel(’)’
sz4m Név Beosztas Jogosito ul;g);ltra Szama, Jogosult alairasa ligyirat szama, Kkelte
elte idopontja
1. Dr. Blaga Janos Jegyzd
2. Pardi-Papp Agnes Jegyz6i referens
3.
4.
5.
6.
7.

Az ligyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hataskorben (felhatalmazassal) keriilt sor.
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Gazdalkodasi szabalyzat

NYILVANTARTAS ,
az utalvanyozasra jogosult személyekral (,,Lurkofalva” Ovoda)

9/3.

szamu melléklet

, Jogosultsag
Sor- . Fe’ltl}af allflaztasr'a megsziinését elrendeld
. Név Beosztas jogosito ugyirat szama, Jogosult alairasa ligyirat szama, Kkelte
szam kelte sy .
idopontja
1. Karolyi Zsigmondné Intézményvezetd
2. Szijjartoné Megyesi Andrea Intézményvezetd
helyettes
3.
4.
5.
6.
7.
Az ligyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hataskorben (felhatalmazassal) keriilt sor.
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Gazdalkodasi szabalyzat

NYILVANTARTAS
az utalvanyozasra jogosult személyekrol (Hegyesi Janos Kozmiivelodési Intézmény)

., szamu melléklet

Jogosultsa

Sor- . Fe’ltl}afallflaztésr’a megszﬁfésélt elrgndel(’)’
sz4m Név Beosztas jogosito ul;g);ltra Szama, Jogosult alairasa ligyirat szama, Kkelte

elte idopontja
1. Huszar Roébert Intézményvezetd
2. Racz-Homoki Eva Intézményvezetd

helyettes

3.
4.
5.
6.
7.

Az ligyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hataskorben (felhatalmazassal) keriilt sor.
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Gazdalkodasi szabalyzat

NYILVANTARTAS
az utalvanyozasra jogosult személyekrol (Fiizesgyarmati Napkozi Konyha)

. szamu melléklet

, Jogosultsag
Sor- . Fe’ltl}af allflaztasr'a megsziinését elrendeld
. Név Beosztas jogosito ugyirat szama, Jogosult alairasa ligyirat szama, Kkelte
szam kelte sy .
idopontja
1. Seprenyi Viktéria intézményvezetd
2. Molnar I1diké Intézményvezetd
helyettes
3.
4.
5.
6.
7.
Az ligyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hataskorben (felhatalmazassal) keriilt sor.
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Gazdalkodasi szabalyzat

NYILVANTARTAS )
az utalvanyozasra jogosult személyekrol (Roma Nemzetiségi Onkormanyzat)

. szamu melléklet

Jogosultsa
Sor- . Fe’ltl}afallflaztésr,a megszﬁfését elrgndelﬁ
sz4m Név Beosztas jogosito ukgyiltra szama, Jogosult aldirasa iigyirat szama, kelte
elte idépontja
1. Farkas Sandor elnok
2. Jonas Tamas alelnok
3.
4.
5.
6.
7.

Az ligyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hatdskdrben (felhatalmazassal) kerdiilt sor.
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10. szamu melléklet

Koltségevetési szerv neve: UTALVANY Koltségvetési év:
Cime:

Befizeté/kedvezményezett Szamlakivonat Kotelezettségvallalas

neve: kelte: nyilvantartasi szama:

CIIMIE: ot SZAMa: ...............

I. Teljesités igazolasa

............ szamu szerzO0dés, megrendelés megallapodas alapjan .................... altal kiallitott ...........szdm0 szdmlaban (bizonylaton) megjelolt elvégzett munka,
szolgéaltatas, arubeszerzés jogosultsaganak, Osszegszertiségének teljesitését igazolom.
Kelt, 201. .....ccoevvinnnnenn. hoé ....nap

teljesitést igazolo
I1. A szamla (bizonylat) érvényességének igazolasa

A teljesités igazoldsa alapjana .................. keltl,................. szamu szamla (bizonylat) alaki szempontb6l megfelel az
eléirasoknak, a fedezet biztositott, ...........oovvviviiiiinnnennnn. forint 6sszegben ,,érvényesitve”.
Rovat Korm. funkcioSzakfeladat Fokonyvi szamla o
g . , : " ssze
Sqr Gazdasagi esemény , , ’ ’ Tartozik Kovetel g
Szam megnevezese Szama Megnevezése Szama Megnevezése . . . . Ft
Szama Megnevezése | Szama| Megnevezése

1

2.

3

4.
Az érvényesitéssel megéallapitott 6sszeg 1-....... sorszamu kontirozasa megfelel az Aht., Ahsz. és belsd szabalyzatokban foglalt eléirasoknak.
A kontirozds folytatdsa a kovetkezd oldalon!
Kelt,202. ........coooeiient. ho ....nap

érvényesité
A mellékelten igazolt, érvényesitett szdmla (bizonylat) alapjan ...............cceeeeenne.. fizetési id6ponttal ..................... fizetési moddal utalvanyozom ............................ce.eee. Ft
OSSZEEDEN, cuvivivviiii ittt irieeie e e e e e eeeneenees CIMETL ctiiiiciieieeee e szamlaja terhére/javara.
Kelt, 202, ....ccoovivinninnnnn. hoé ....nap
utalvdnyozo
II1. Kényvelés igazolasa

Konyvelés kelte: 202... ............... ho ....... nap

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

konyveld




Sor-
SZam

Gazdasagi esemény
megnevezése

Rovat

Korm. funkcid, Szakfeladat

F6konyvi szamla

Szama

Megnevezése

Szama

Megnevezése

Tartozik

Kovetel

Szama

Megnevezése

Szama

Megnevezése

Osszeg
Ft

|||

10.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.




Gazdalkodasi szabalyzat

10. szamu melléklet
Kvi szerv neve:

........................................................ Médositott teljesités szemléletii

Cime

................................................................... kettos konyvvitel

Koltségvetési év: 202...

Befizeté/kedvezményezett Szamlakivonat

11151 RN kelte:

CIIMIE. Lttt e szama:
Kotelezettségvallalas
nyilvantartasi szima:

I. Teljesités igazolasa

............ szamu szerz6dés, megrendelés megallapodds alapjan .................... altal kidllitott ...........szdmu

szamlaban (bizonylaton) megjelolt elvégzett munka, szolgaltatas, arubeszerzés jogosultsaganak,

Osszegszeriiségének teljesitését igazolom.

Kelt, 202, .......coovieiininnn. hé ....nap
s
IL. A szamla (bizonylat) érvényességének igazolasa

A teljesités igazolasa alapjan a .................. kelt,................. szamu szamla (bizonylat) alaki szempontbol
megfelel az eldirasoknak, a fedezet biztositott, ...............covvvivinenn.n. forint 6sszegben ,,érvényesitve”.
Kelt, 202. ....ocooviniiinnn. hé ....nap

érvényesito

IIL. Utalvany
Az érvényesitéssel megallapitott Gsszeg az Aht., Ahsz. és belsé szabalyzatokban foglalt eldirasok alapjan a
kovetkez6 fokonyvi szamlakra konyvelend6:

- Fékonyvi szamla s
Szoveg Mozgis Szakfeladat Osl?:eg
nem Tartozik Kovetel
Kelt, 202. .....cooviviiinnnn. hé ....nap
érvényesitod
A mellékelten igazolt, érvényesitett szamla (bizonylat) alapjan ............................ fizetési id6ponttal
..................... fizetési moddal  utalvanyozom Osszegben,
cimén .................
nap
utalvanyozo
IV. Kényvelés igazolasa
Konyvelés kelte: 202... ............... ho ....... nap
konyvel6
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Gazdalkodasi szabalyzat

11. szamu melléklet

(koltségvetési szerv megnevezése)

Kotelezettségvallalasi
Bizonylat

Nyilvantartasi szama: ....... /202...

Elrendeljiik az alabbi eldiranyzat (jogcim) terhére eldiranyzat lekdtését az eldiranyzat-felhasznalési
titemtervvel dsszhangban a tiloldali részletezés foglaltak szerint:

Eléiranyzat:
Kotelezettségvallalas jogcime:

Kotelezettségvallalas osszege (Ft):

A szerz8d6 fél megnevezése, , . Adodszama, vagy
Lo Bankszamla szama \ D
azonositoja addazonosito jele

Szakmai, miiszaki teljesités mennyisége:
Szakmai, miiszaki teljesités mindsége:
Szakmai teljesités hatérideje:

A kotelezettségvallalasbol:
................ forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

................ forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt kdvetkezo évi kotelezettség,
................ forint targyévben a kovetkezo évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettség,

................ forint targyévben a tovabbi évek elbiranyzata terhére vallalt kotelezettség,

A kotelezettségvallalasok forrasa (évek szerinti bontasban):

— az el6zo évek maradvanya:

— targyévi koltségvetési eldiranyzat (tdmogatas, bevétel):

— targyévet kdvetd évek eldiranyzata (tamogatas,

Fizetés modja:

Atutalas: I:I Készpénz: D

Fizetés hatarideje:
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Gazdalkodasi szabalyzat

A kotelezettségvallalas ideje: ............. 20208V i ho ...... nap
A pénziigyi ellenjegyzés ideje: ............. 202,08V i ho ...... nap
kotelezettségvallalo péncziigyi ellenjegyzo
A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele — ............... szam alatt megtortént.
............. 202...év......... h6 ..... nap
Alairas

Koltségvetési szerv neve
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Gazdalkodasi szabalyzat

Kotelezettségvallalas
az el6iranyzat iitemterv szerint bontasban

12. szamu melléklet

Szerzodés szerinti
Kifizetési hataridok

Hénap

Nap

AHT-T
és/vagy
KTK
részletezés

Kotelezettség
osszege
Ft

Forrasa

El6z6 évek
maradvanya

Targyévi
koltségvetési
ei.

Megjegyzés

Januar

Februar

Marcius

Aprilis

Maijus

Junius

Julius

Augusztus

Szeptember

Oktober

November

December

Osszesen:

MegIegYZESEK: ... .o e
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Gazdalkodasi szabalyzat

13. szamu melléklet

(koltségvetési szerv megnevezése)

Kotelezettségvallalas
visszavonasi bizonylat

Nyilvantartasi szama: ....... /202...

A polgarmesteri  hivatal  (intézmény)  részére
.......................... (kiadasi jogcim) eloiranyzat terhére 202.......... ho .............napjan vallalt
kotelezettséget /kotelezettségbOl/..........oooooiiiiiinin.e forintértékben a tuloldali részletezésben

foglaltak szerint visszavonjuk.

A visszavont kotelezettségvallalasbol:

— az el6z6 évek maradvanya terhére vallat kotelezettséget:

— targyévi koltségvetési eldiranyzat terhére vallat kitelezettséget (tamogatas, bevétel):

— targyévet kovetd évek eldiranyzata terhére vallalt kitelezettséget (tamogatas, bevétel),:
csokkenti.

............... ,202...¢év.oiieiJho Lnap

""" N —
A kotelezettségvallalas visszavondsanak nyilvantartasba vétele ......... szamon megtortént.
.............. ,202...06v . i 0O nap
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14. szamu melléklet

Kotelezettségvallalas
visszavonasanak részletezése

Szerzodés szerinti

kifizetési hataridok Forrasa

Hénap

Nap

AHT-T
és/vagy
KTK
részletezés

Visszavont
kotelezettség
osszege
Ft

El6z6 évek
maradvanya

Targyévi
koltségvetési
ei.

Megjegyzés

Januar

Februar

Marcius

Aprilis

Mijus

Janius

Julius

Augusztus

Szeptember

Oktober

November

December

Osszesen:
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15. szamu melléklet

(koltségvetési szerv megnevezése)

Potlolagos kotelezettségvallalasi

bizonylat
Nyilvantartasi szama: ....... /202...
A polgarmesteri  hivatal  (intézmény)  részére
.......................... (kiadasi jogcim) eloiranyzat terhére 202.......... ho .............napjan vallalt
kotelezettséget ........ooviiiiiiina.n forint értékben a taloldali részletezésben foglaltak szerint
megemeljiik.

A megemelt kotelezettségvallalasbol:
— az el6z6 évek maradvanya terhére vallat kotelezettséget:

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

— targyévet kovetd évek eldiranyzata terhére vallalt kitelezettséget (tamogatas, bevétel),:
noveli.

................. I 0 < N {6 SO 3

""" eleensigritlals i clloeyzs
A potlolagos kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele ................. szamon megtortént.
................. L2026V .0 nap

aldiras
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16. szamu melléklet

Potlolagos kotelezettségvallalas
részletezése

Szerzodés szerinti

kifizetési hataridok

Hénap

Nap

AHT-T
és/vagy
KTK
részletezés

Pétldlagos
kotelezettség
osszege
Ft

Forrasa

El6z6 évek
maradvanya

Targyévi
koltségvetési
ei.

Megjegyzés

Januar

Februar

Marcius

Aprilis

Mijus

Janius

Julius

Augusztus

Szeptember

Oktober

November

December

Osszesen:
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17. szamu melléklet

A kotelezettségvallalas
nyilvantartasba vétele megtortént

.......................... sz. alatt.
Kiadasi JOGCIM: ..onei

A kotelezettségvallalasbol:

................ forint targyévi eldirdnyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,
................ forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt kovetkezo évi kotelezettség,
................ forint targyévben a kovetkez6 évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettség,
................ forint targyévben a tovabbi évek elbiranyzata terhére vallalt kotelezettség,

Alairas

18. szamu melléklet
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Gazdalkodasi szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas
Koncz Imre Polgarmester
Fehér Laszlo Alpolgarmester
Dr. Blaga Janos Jegyz6
Pardi-Papp Agnes Jegyzdi referens
Nagy Izabella Pé’n Zigyl .
osztalyvezetd
Kovacsné Csak Irma Fokonyveld
Hegyesi Gabor Csongor ci)i)r(;lr};jijzé
Magyar-To6th Anita Miiszaki iigyintézo
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Gazdalkodasi szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas
Keblusek Béla kertészet
Kérolyi Zsigmondné Intézményvezetd
Szijjartoné Megyesi Andrea Intéirélle;rgézzeté
Huszar Rébert Intézményvezetd
Racz-Homoki Eva Intézményvezetd
helyettes
Seprenyi Viktoria Intézményvezetd
Molnér TIdiké Intézményvezetd
helyettes
Farkas Sandor Elnok
Jonas Tamas Alelnok
Gazséné Kovacs Andrea Bolcsddevezetd
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Gazdalkodasi szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas

Németi Beata EFI-irodavezet6
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