Budapest L. keriilet Budaviri Onkormanyzat
Gazdasagi Miiszaki Ellaté és Szolgaltaté Szervezet
1011 Budapest, Iskola utca 16.

Telefon: +36 (1) 225-2440, fax: +36 (1) 225-2450

A4.2021. szima
SZABALYZAT
GAZDALKODASI SZABALYZATA

ey
Hatifyds; 2021. janudr 01. napjatol
£

Jovahagyta:

Kis Timea
gazdasagi igazgatd



L.keriilet Budavari Onkormanyzat GAMESZ

GAZDALKODASI SZABALYZAT

A SZABALYZAT CELJA

A koitsegvetési szerv a gazdalkodassal — igy kiillénésen a kotelezettségvallalas, a
pénzugyi ellenjegyzés, a teljesités igazolas, az érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak maddjaval, eljarasi és dokumentaciés részletszabalyaival, valamint
az ezeket vegzd személyek kijeldlésének rendjével — és az adatszolgaltatasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket

- az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht),
valamint

- az allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.)

alapjan — a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat eldirasait figyelembe véve — a
kévetkezbk szerint hatarozzuk meg.

1.
A SZABALYZAT HATALYA

Jelen szabalyzat hatadlya az 1. kerllet Budavari Onkormanyzat GAMESZ
(tovabbiakban: GAMESZ), mint koltségvetési szervre terjed ki.

A kdvetkezd koliségvetési szervek és szervezetink kozott létrejott
munkamegosztasi megallapodasban foglaltak alapjan a GAMESZ Gazdalkodasi
szabalyzatanak rendelkezései kiterjednek a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervekre is:

- Czakd utcai Sport- és Szabadidékézpont
Budavari Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi kdzpont
Budavari Onkormanyzat Egyesitett Bélcsddék
Brunszvik Teréz Budavari Ovodak

fl.
TERVEZES, GAZDALKODAS

1. Koltségvetes tervezésének, gazdalkodasanak alapelvei
A tervezés soradn biztositani kell a tervezett bevételek kozgazdasagi

megalapozotisagat, és azt, hogy csak annyi kiadas kerlljon megtervezésre,
amennyi a kézfeladatok ellatasahoz indokoltan szilkséges.
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A gazdalkodas soran biztositani kell a bevételek és kiadasok tervezés soran
meghatarozott celhoz kétott felhasznalasat.

A beszamolas soran biztositani kell, hogy valamennyi bevétel és kiadas teljes
Osszegében, a kéltsegvetési évek kozott Osszehasonlithatd maédon keriljon
szambaveételre.

A tervezés, gazdalkodas, beszamolas soran a bevételi elbiranyzatokat és a
kiadasi elbiranyzatokat azok kozgazdasagi jellege szerinti kbozgazdasagi és
felmerllési helyik szerinti adminisztrativ, a bevételeket és kiadasokat
kdzgazdasagi, adminisztrativ és a kormanyzati funkcidk szerinti funkcionalis
osztalyozas szerint kell nyilvantartani és bemutatni.

A koltseégvetési bevételeket és kiadasokat azok kdzgazdasagi jellege szerint
mikddési és felhalmozasi bevételekre és kiadasokra, ezen belill kiemelt
eldiranyzatok szerint kell megosztani.

A koltseégvetési beveteli eldiranyzatok és a finanszirozasi bevételi eléiranyzatok (a
tovabbiakban egyltt: bevételi elirAnyzatok) a koltségvetési bevételek
beszedésének kotelezetiségét és a finanszirozasi bevételek teljesitésének
jogosultsagat, a koltségvetési kiadasi eldiranyzatok és a finanszirozasi kiadasi
eléiranyzatok (a tovabbiakban egyltt: kiadasi eldiranyzatok) az azok
felhasznalasanak jogosultsagat jelentik.

A koltségvetési kiadasok - a kdzponti koéltségvetés eldiranyzat- modositasi
kotelezettség nélkil tulteljesithetd koltségvetési kiadasai  kivételével - a
koltségvetésben megallapitott (a tovabbiakban: eredeti eliranyzat) vagy az év
kdzben modositott (a tovabbiakban: moédositott eléiranyzat) kéltségvetési kiadasi
elbdiranyzatok mértékéig teljesithetdk. A koltségvetési bevételek a kéltségvetési
beveteli eldiranyzatokon felll is teljesitheték.

2. Elemi koltségvetés tervezése, jovahagyasa

A koltsegvetési szerve elemi koéltségvetesének elbiranyzati keretszamait az
iranyitd szerv az éves koltségvetési torvényben elfogadott eldiranyzatok és
szabalyok szerint, illetve azok keretei kozott allapitja meg, az elemi kéltségvetés
elkészitésehez szempontokat ad és a kincstari koitségvetést jovahagyja.

A kbézponti kobltségvetésrdél széld torvénynek és az elemi koltségvetésnek a
kéltsegvetesi kiadasok és bevételek elbirdnyzata szintién - ha a koézponti
koltségvetesrdl szbld torvény a kiemelt eléiranyzatokat is megallapitia a kiemelt
eldiranyzatok szintjén - meg kell egyeznie.

A kéitsegvetes tervezes masodik szakaszéaban az énkormanyzat koltségvetési
rendeletében elfogadott - kiemelt - el6iranyzatok és szabalyok szerint el kell
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késziteni a GAMESZ és a munkamegosztasi megallapodasbhan meghatarozottak
szerint a koliségvetési szervek elemi koltségvetését

A Kkéltsegvetesi rendeletnek és az elemi koltségvetésnek kiemeilt eldiranyzati és
finanszirozasi bevételi eldiranyzati, finanszirozasi kiadasi elSiranyzati szinten meg
kell egyeznie.

A GAMES/Z és a kéltségvetési szervek elemi koltségvetését az intézményvezettk
hagyjak jova.

Az dnkormanyzati hivatal a helyi dnkormanyzat, valamint a helyi dnkormanyzat
altal iranyitott koltségvetési szerv joévahagyott elemi kdltségvetésérdl az
dnkormanyzati rendelettervezet képviseld-testllet elé terjesztésének hataridejét -
év kdzben alapitott kdltségvetési szerv esetén annak térzskdnyvi nyilvantartasba
vald bejegyzeset - kévetd harminc napon belil adatot szolgaltat a Kincstar altal
mukdédtetett elektronikus adatszolgaitatd rendszerben.

Az allamhaztartas informéaciés rendszere szamara tovabbitandd, részletes
koltségvetési  elbiranyzatokat  tartalmazo  kéltségvetést az  Ahsz.-ben
meghatarozott és a szamviteli szabalyozasér felelés miniszter altal vezetett
minisztérium honlapjan kézzétett, kozpontilag eléirt Modszertani Utmutato és
trlapgarnittra szerinti forméban és tartalommal kell elkésziteni.

A koltsegvetes elkészitéséért a Kincstar altal miikddietett elektronikus
adatszolgaltaté rendszerbe hataridére tdrténd felttltéséért pénzigyi Ugyintézé a
felelds.

3. El6iranyzat modositas

a) A Kkoltségvetési szerv mikodeési bevételek és fethalmozasi bevételek
kéltségvetési beveételi eléiranyzatok eredeti vagy - ha a bevételek tervezetto!
térténd elmaradasa miatt csokkentették - modositott eldiranyzatan felll teljesitett
koltségvetesi bevétel (tdbbletbevétel) az iranyitd szerv eldzetes engedélyével, a
felhasznalasra engedélyezett tobbletnek megfeleld dsszegll, az iranyitd szerv
hataskorében végrehajtott eldirdnyzat-mddositas utan hasznathato fel.

b) Az a) pontban meghatarozottaktdl és az Avr. 35. § (5)-(9) bekezdéstol
eltérben az iranyitd szerv értékhatarhoz kotétt elézetes engedélyt adhat a
tébbletbevétel felhasznalasahoz. Ez esethen az iranyitdé szerv hataskérében az
eléiranyzat modositasra utdlag, a koltségvetesi szerv adatszolgaltatasa alapjan
keril sor.

GAZDALKODAS| SZABALYZAT




I.keriilet Budavari Gnkormanyzat GAMESZ

.
VERTIKALIS FOLYMATOK SZABALYAI

Kiadasok teljesitése, illetve bevételek beszedése érdekében a koltségvetési
szervnek — a kotelezettségvallalads, pénzigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas,
ervényesités, utalvanyozas rendje altal szabalyozott modon - legalabb a
kovetkezd mlveleteket kell elvégeznie a folyamat egyes allomasainal.

Kiadasok teljesitése

Folyamat Mavelet
Szerzddeskotés, Pénzugyi
megrendeles, stb. Kotelezettsegvallalas ellenjegyzés
Fizikai teljesités Teljesités igazolas
Pénziigyi E>
teljesités Ervényesités Utalvanyozas

Bevételek beszedése’

Folyamat Mivelet
Pénzligyi ' |:>
teljesités Ervényesités Utalvanyozas

Ertelmezd rendelkezések

Kotelezettségvallalas

Az Anht. 32. §ban meghatarozott kivételekkel a koltségvetési ev kiadasi
eldiranyzatai €s - ha jogszabaly azt lehetévé teszi - a 49. § szerinti lebonyolitd
szerv szamara a Kormany rendeletében meghatarozottak szerint rendeikezésre
bocsatott Osszeg terhére kotelezetiségvallalasra az azokat terhelé korabbi
kotelezettségvallaldsokkal és mas fizetési kotelezettségekkel cstkkentett 6sszegl
eredeti vagy modositott kiadasi eldiranyzatok (a tovabbiakban: szabad el6iranyzat)
mértékéig kertlhet sor.

Az allamhaztartas dnkormanyzati alrendszerében tobb év vagy a koltségvetési
éven tuli év kiadasi eliranyzatai terhére kdtelezettségvallalasra az iranyitd szerv
altal megallapitott, ennek hianyaban a koliségvetési év kiadasi eldiranyzataival
megegyez6 dsszegl kiadasi elbiranyzatok szabad elGiranyzatanak mértékéig
kertlhet sor, amelynek fedezetét a kételezettséget vallalonak a tervezésekor
biztositania kell.

Kotelezettséget vallalni a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel csak pénzigyi
ellenjegyzés utan, a pénzugyi teljesités esedékességét megeldzden, irasban
lehet. A pénziigyi ellenjegyzének a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel meg
kell gytzddnie arrél, hogy a tervezett kifizetesi idépontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd
szabalyokat, es

GAZDALKODASI SZABALYZAT




I.keriilet Budavari Onkormanyzat GAMESZ

a) az Aht. 36. § (3) bekezdése szerinti kotelezettségvallalds Osszege, a tébb év
kiadasi elGiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a Kormany
rendeletében foglaltak szerint a  koételezettségvallalas  értékeként
meghatarozott dsszegbdl a koltségvetési évet terheld 6sszeg a szabad
elbiranyzatok 8sszegét nem haladja meg, vagy

b) a tébb év vagy a koltségvetési éven tlli év kiadasi eldiranyzatai terhére
vallalt kotelezettség esetén a Kormany rendeletében foglaltak szerint a
kotelezettségvallalas értékekent meghatarozott Gsszegb6l a koltségvetési
évet kovetd éveket terheld dsszegek egyik évben sem haladjak meg az Aht,
36. § (4), (4a) vagy (4c) bekezdése szerinti 6sszegeknek a korabban vallalt
kotelezettségek es mas fizetési kotelezettségek adott évi mértékével
csOkkentett Hsszegét.

A helyi dnkormanyzati ksltségvetési szerv kéltségvetési évi kiadasi eldiranyzatai
terhére abban az esetben vallalhatd kotelezettség, ha az abbdl szarmazéd
valamennyi kifizetés a kéltségvetési evet kdvetd év junius 30-aig megtérténik.

Pénziigyi ellenjegyzés

A pénzugyi ellenjegyzének az Aht. 37. § (1) bekezdése szerinti pénzigyi fedezet
vizsgalata soran arrol kell meggyézddnie, hogy a tervezett kifizetési iddpontokban
megfeleld mennyiségl pénzeszkoz (likvid fedezet) all rendelkezésére. A Kormany
egyedi hatarozatan alapuld, tébb év eldiranyzatait terhelé koételezettségvalialas
eseten a penziigyi fedezetet kiilon vizsgalat nélkil biztositottnak kell tekinteni, ha
az Avr. 46. § (2) bekezdés b) pontja, valamint (3) és (4) bekezdése szerinti
feltételek teljesiiinek. [Avr. 56. § (1) bek.]

Az Aht. 32. §-a szerinti el§iranyzatok terhére torténd kote!ezettsegvallalas €s az

Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti kotelezettségvallalas esetén a pénzlgyi

ellenjegyzés soran kizarolag arrél kell meggy6z6dni, hogy

a) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat,

b) a tbbb ev elbiranyzatait terhelé kotelezettségvallalas esetén a koltseégvetési
évet kovetd éveket terheld dsszegekre az Avr. 46. § (2) bekezdés b) pontja,
valamint az Avr. 46, § (3) és (4) bekezdése szerinti feltételek teljesiiinek.

Teljesités igazolasa

A teljesités igazolasa soran ellenérizhetd okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni

kell:

—  a kiadasok teljesitésének jogossagat,

- Osszegszerlségeét,

—  ellenszolgaltatast is magaban foglalo kételezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kévetden
esedékes — annak teljesitését.
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Ervényesités

Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan - az Avr. 57. § (3) bekezdése

szerinti esetben annak hianyaban is — az érvényesitének ellenériznie kell:

- az jsszegszerlseget,

- a fedezet meglétét

—  és azt, hogy a megel6zé Ugymenetben az Aht., az allamhaztartasi szamviteli
kormanyrendelet és e rendelet el6irasait, tovabba a belsd szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Utalvanyozas

A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan térténik.

Utalvanyozni keszpénzes fizetési mdd esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra
ravezetett, mas esetben kiilén irasbeli rendelkezéssel lehet.

IV. GAZDALKODAS| SZABALYZAT
RESZLETES ELOIRASAI

1. A gazdalkodassal 6sszefiiggé feladatok

1.1. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa
1.1.1. Kételezettségvallalo

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan a szabalyzat hatalya ala tartozé
kéltségvetési szerv nevében a kotelezettséget vallalé szerv vezetdje vagy az
altala irasban felhatalmazott személy vallalhat kdtelezettséget.

A kitelezettségvallaldo szemeélyére vonatkozd felhatalmazast a jelen szabalyzat 1.
meliéklete szerint kell elkésziteni.

1.1.2. Pénziigyi ellenjegyzé

Az Avr. 55. § (2) bekezdése alapjan a kételezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére a szabalyzat hatalya ald tartozd koltségvetési szervek kiadasi
eldiranyzatai terhére a gazdasagi igazgatd és az altala irasban kijelslt, a GAMESZ
allomanyaba tartoz6 kdzalkalmazott,

a) Kis Timea gazdasagi igazgatd
b) Kiss Marietta pénziigyi-szamviteli osztalyvezets,
c) Trittremmel Erika fékdnyvi kdnyveld
d) Vercz-Ujvari Krisztina pénzuigyi-szamviteli referens.
irasban jogosult.

A kotelezettsegvallalas pénzigyi ellenjegyzésére jogosult személyre vonatkozd
kijeltlést a jelen szabalyzat 2. melléklete szerint kell elkésziteni.
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1.1.3. Ervényesits

Az Avr, 58. § (4) bekezdése alapjan az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat
a szabalyzat hatalya ala tartoz¢é koltségvetési szerveknél:

a) Kis Timea gazdasagi igazgatd

b} Kiss Marietta pénztigyi-szamviteli osztalyvezetd

c) Trittremmel Erika fékonyvi kdnyveld

d) Vercz-Ujvari Krisztina pénziigyi-szamviteli referens latja el.

Az érvényesitésre jogosult személyeket — az Avr. 55. § (2) bekezdésében foglaltak
alapjan — a jelen szabalyzat 3. mellékiete szerint irasban kell kijeldIni.
1.1.4. Teljesités igazolasra jogosult személyek

A teljesités igazolassal kapcsolatos feladat és hataskérok gyakorlasara az
alabbi személyek jogosultak:

a) GAMESZ
Vas Hunor igazgato
Juhasz Tamas muszaki és vagyonkezelési igazgato
Kis Timea gazdasagi igazgatd
Németh Andras kdzterileti osztalyvezetd
Soltesz Janos nérlemeény osztalyvezetd
Kiss Marietta pénzlgyi-szamviteli osztalyvezetd
Nyirkosné Galambos
Zsuzsanna kozetkeztetesi referens
Kalmar Eva kdzétkeztetési tgyintézé

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

Az Avr. 59. (1) bekezdése, valamint az Avr. 52. § alapjan a szabalyzata hatalya
ala tartozo

a) GAMESZ
Vas Hunor igazgato
Juhasz Tamas miszaki és vagyonkezelési igazgatd
Kis Timea gazdasagi igazgato

latja el az utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.

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

1.1.6. Osszeférhetetlenségi szabalyok

a.) Kotelezettsegvallalasi, penziigyi ellenjegyzési, érvényesitési,
utalvanyozasi, és teljesités igazolasara iranyulé feladatot nem végezhet
az a személy, aki ezt a tevekenységét a Polgari Torvénykdnyvrdl szold 2013,
evi V. tbrvény 8:1. § (1) bek.1. pontja szerinti kdzeli hozzatartozéja vagy maga
javara latna el.

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

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

— az érvényesitdé ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet

azonos a kotelezettsegvallalasra, az utalvanyozasra jogosult és a
teljesitést igazolé személlyel.

1.1.7. Nyilvantartas az alairas mintaroél

Az Avr. 60. § (3) bekezdése alapjan. a kotelezettségvallalasra, pénziigyi
ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult
szemelyekrdl és alairas-mintajukrol — naprakészen — a 6. szamu melléklet szerinti

nyilvantartast kell vezetni

A nyilvantartas vezeteseert felelds: Kis Timea gazdasagi igazgato.
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1.2. Az operativ gazdalkodasi jogkort gyakoriok (kételezettségvallald,
pénziigyi ellenjegyzé, utalvanyozd, érvényesité, teljesités igazolo) feladatai

1.2.1. Kotelezetiségvallalas

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan kotelezettséget vallalni ~ az Avr. 53. § (1)
bekezdese szerinti kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi
teljesités esedékességét megelézden irasban lehet.

1. Elézetes irasbeli kételezettségvallalast nem igénylé kifizetések

Szervezetinknél nem kell irdsbeli kitelezettségvallalas

a) erteke a ketszazezer forintot nem éri el,

b) b) a fizetési szamlakrol a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas, a kilfsldi
pénzertékben vallalt kdtelezettség arfolyamvesztesége, vagy

c) az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek minésil,

A kotelezetiségvallalasok teljesitésére  (érvényesités, utalvanyozas) és

nyilvantartasara vonatkozé szabalyokat az elézetes irasbeli kitelezettségvalialast

nem igenyl6 kifizetések esetén is alkalmazni kell.

A szabalyzatban meghatarozott elézetes irésbeli kotelezettségvallalast nem
igenylo kifizetések esetén a kotelezettségvallaldas dokumentuma az alapbizonylat
(pl. szamia, szamlakivonat, végrehajthatd birésagi végzés.

Egyéb esetekben a kotelezettségvallalas csak irdsban torténhet a szabalyzatban
meghatarozott dokumentumok és a kételezettségvallalasi bizonylat alapjan.
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2. T6bb év kiadasi elbiranyzatara vallalt kételezettség dokumentalasa

A kotelezettségvallalds soran figyelembe kell venni az Aht. 36. § (5a)
bekezdésében foglaltakat, igy:

Az allamhaztartas Gnkormanyzati alrendszerében tébb év vagy a koltségvetési
éven tuli év kiadasi elbiranyzatai terhére kételezettségvallalasra az iranyitd szerv
altal megallapitott, ennek hianyaban a koéltségvetési év kiadasi eldiranyzataival
megegyez0 Osszegl kiadasi eldirdnyzatok szabad elbirdanyzatanak mértékéig
kerlhet sor, amelynek fedezetét a kételezettséget vallalénak a tervezésekor
biztositania kell.

A hatarozatlan idére szol6, tobb évre vallalt kotelezettségeket irasban
dokumentalni kell.

3. Irasban véllalt kételezettségvallalés dokumentumai

—  kinevezési okirat,

- szerzddes,

- megallapodas,

- megrendelés,

- a palyazati aton odaitélt tamogatasrol szold dontés (szerzédés) alairt
dokumentuma, tovabba

—-  aszabalyzat melléklete szerinti kotelezettségvallalasi bizonylat,

+u

. Kotelezettségvallalas kbzbeszerzési eljaras esetében

A kdzbeszerzésekrol sz016 2015. évi CXLIIL. torvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint
a kOzbeszerzési eljarast meginditd hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas - a
Kbt. 53. § (5) es (6) bekezdése alapjan meginditott kézbeszerzési eljaras, valamint
a Kbt. 104. §-a alapjan meginditott olyan kozbeszerzési eljaras, amelyben a
keretmegallapodas 6nmagaban fizetési kotelezettséget nem  keletkeztet
kivételével -, a palyazati kiiras, tovabba minden olyan nyilatkozat, harmadik
személlyel szemben vallalt kételezettség, amely feltételesen, valamely személy
nyilatkozatato! fliggd fizetési kotelezettséget tanusit, a (3) bekezdésben foglait
Kivételekkel kotelezettségvallalasnak tekintendé.

5. A kbtelezettsegvallalas nyilvantartasa

A koételezettségvallalast kovetden haladéktalanul gondoskodni kell annak az
allamhaztartdsi szamviteli kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételérdl,
ezaltal a kotelezettségvallalas értékébsl — az Avr. 46. §-ban foglaltakkal
Osszhangban - a koltségvetési év és az azt kévetd éveket terheld rész
nyilvantartasba vételérdl. A lekétést koltségvetési beszamold ,Beszamolé a K1-
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K8. Kditségvetési kiadasok elbiranyzaténak teljesitésérél” (rlap rovataival
dsszhangban kell végrehaijtani.

A nyilvantartast a kdvetkezék szerint kell kialakitani:

Al A kotelezettségvallalasok, mas fizetési koételezettségek nyilvantartasanak
egyedi jelleglinek kell lennie.

B/ A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa torténhet
fizikailag elkllonilt nyilvantartdsokban is (pl. személyi juttatasok nyilvantartasa,
ellatasok nyilvantartdsa, szerzédések, megrendelések nyilvantartasa, altalanos
forgalmi add nyilvantartasa, tdmogatasok nyilvantartasa stb.), ha biztositott azok
adatainak a 05. szamlacsoportban torténé folyamatos nyilvantartasba vétele.

C/ A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezetiségek nyilvantartasa

tartalmazza legalabb a kévetkezdket:

a) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tandsito
dokumentum megnevezeését, iktatoszamat, keltét, a pénzigyi ellenjegyzésre
vonatkozé adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem szikséges,

b) a kételezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tanUsitd dokumentum
megnevezeéseét, iktatod- vagy érkeztetd szamat, keltet,

c) ajogosult azonositasahoz és a pénzlgyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

d) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezetiség targyat, 6sszegét (értékét)
az egyseges rovatrend rovatai szerint,

e) a kotelezettseégvallalas, mas fizetési kdtelezettség évek szerinti megoszlasat,
a koltsegveteési évben a pénzigyi teljesitési hataridéket datum szerint, hogy
abbdl az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 8sszeallithato
legyen,

f)  a kotelezettségvéllalas, mas fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési
hataridé valtozasa, utdlag kapott engedmények stb.), az azokat tanusito
dokumentum megnevezését, iktatészamat, keitét, a pénzigyi ellenjegyzésre
vonatkozo adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés szilkséges,

g) a peénzlgyi teljesitesek datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerint
besorolasat, az utalvanyozas Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti
dokumentumanak azonositasahoz szikséges adatokat,

h) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezetiség végleges vagy nem
végleges jelleget, vegleges kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség
esetéen annak modosulasai, a pénzagyi teliesitési adatok konyvviteli
szamlakon térténd elszamolasanak idépontjait és a konyvviteli szamiak
megnevezeseét,

i)  devizdban fennalld kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettsegvallalas, mas fizetési kotelezetiség és annak moédosulasai (ide
értve az atértekelest is) Osszegét a forint mellett devizaban is, a
nyilvantartasba vételi arfolyamot, a mérlegfordulénapi arfolyamot, a
Stabilitasi tv. szerinti adéssagot keletkeztetd Ugylet esetén az allamadéssag
szamitasa soran alkalmazandé arfolyamot,
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) valtoval kivaltott kételezettseg eseten a valtd kibocsatasanak és a lejaratanak
idejét, a véaltoval kivaltott kodtelezettség dsszegét, a valtdban foglalt kamatot,
a valté bemutatasaval, lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

k) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

D/ Egyes sajatos kotelezettsegvallalasok, mas fizetési koételezettségek esetén
kiilon adatok nyilvantartasa is szilkséges a jogszabalyokban el&irt kételezettségek
teljesitesehez, a kdvetkezdk szerint:

a) a koltsegvetesi tamogatasok és mas hasonlé, ellenérték nélkili kifizetéseknél
az elszamolas (beszamolas) hataridejét, annak teljesitésére, elfogadasara
vonatkozé adatokat, az esetleges visszafizetési kotelezettség elbirasa
esetén a kovetelések nyilvantartasaval vald kapcsolatot, az elvégzett
ellenérzéseket,

b) a visszatéritendd tdmogatasok &s mas adott kolcstnok esetén a kivetelések
nyilvantartasaval valo kapcsolatot,

c) kozbeszerzési kotelezettség esetén a kézbeszerzési dokumentaciok
megnevezését, iktatbszamat, keltét,

d) termék vagy szolgaltatds beszerzése esetén a kapott szamlak adatait oly
maodon, hogy abbél az altalanos forgalmi add bevallasi kételezettségnek
eleget lehessen tenni, és

e) felhalmozéasi kiadasok esetén a beszerzett eszkdzdk tekintetében az
immaterialis javak, targyi eszkdzdk nyilvantartdsaval valé kapcsolatok
leirasat.

E/ A fuggd kotelezettségekrdl killdn nyilvantartast kell vezetni mindaddig, amig az
végleges kotelezettsegvallalassa, mas fizetési kételezettséggé nem valtozik vagy
meg nem szinik. A nyilvantartdas legaldbb a C/ a)-f) pontban foglaltakat
tartalmazza.

Mind az irasban, mind a nem irasban vallalt kotelezettségekrél analitikus
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas céljara az ORGAN P szamitogépes
programot kell hasznalni.

Azokban az esetekben, melyeknél a Gazdalkodasi szabalyzat nem ir el irasbeli
kételezettségvallalast, az Ahsz. eldirasainak megfelelden kell
kételezettsegvallalasként nyilvantartasba venni.

A t6bb evet érintd kotelezettségvallalasok dokumentalasanal a kdvetkezédk szerint

kell efjarni:

—  hatarozatlan idejii kotelezettségvallalas esetében — ha tébb évet érint — a
targyévi koltsegvetés terhére kifizetendd kiadasok mellett a targyévet kovetd
harom év kételezetiségvaltalasat is dokumentalni kell és nyilvantartasba kell
venni (pl. hatarozatlan idére koétott munkaszerzddés, kinevezeési okirat,
kézmudijak, stb.),

—  hatarozott idejii kotelezettségvallalds esetében — ha tobb évet érint —
kételezettségvallalas 6sszegét meg kell bontani a kévetkezék szerint
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targyévi elbiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,
= targyévi elbiranyzat terhére véllalt kévetkezd évi kdtelezettség,
= targyévben a kovetkezd évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettség,
= targyévben a tovabbi évek eldirdnyzata terhére vallalt kitelezettség,

A kotelezettségvallaladsok nyilvantartasat — érvényességét — minden hdénapot
koveto 15-éig felll kell vizsgalni.

Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen oknal fogva
meghitsult, varhatéan nem kerll teljesitésre, vagy részleges teljesitése
megtortént és tovabbi teljesités mar nem lesz, Ugy gondoskodni kell a nem
teliesitett kotelezettségvallalasok visszavonasanak dokumentalasard! és a
nyilvantartasban térténé feljegyzésérdl.

1.2.2. Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolédik.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzdnek a pénziigyi

ellenjegyzést megel6zéen meg kell gyézédnie arrdl, hogy

a) a tervezett kifizetési idépontokban megfeleld mennyiségl pénzeszksz (likvid
fedezet) all rendelkezésére,

b) akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

A pénzigyi ellenjegyzd feladata ellatasahoz — amennyiben jogszabaly masként
nem rendelkezik — szlikség szerint szakért6t vehet igénybe.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében, illetve
az 53/A. §-aban eldirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének errél irasban tajékoztatnia
kell a kdtelezettségvallalét, a kotelezettséget vallald szerv vezetsjét.

Ha a kotelezettséget vallald szerv vezetdje a tajékoztatds ellenére irasban
utasitast ad a pénzigyi elienjegyzésre, a pénzigyi ellenjegyzd koteles az
utasitasnak eleget tenni és az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglaitak szerint eljarni.

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

1.2.3. Teljesités igazolas

A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa elétt trténik.
A teljesités igazolas soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni
kell

—  akiadasok teljesitésének jogossagat,
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- akiadasok dsszegszerliségét,

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

A koltségvetési szerveinknél a kiadasok teljesitésigazolasa meliett a bevételekre
vonatkozoan nem kell a teljesitést igazoini.

A teljesités igazolas

- a szamlan elhelyezett A teljesitést igazolom” bélyegzé lenyomattal,
- a teljesités igazolasanak datumaval, és

- a teljesites igazolasra jogosult személy alairasaval

torténik.

Az Avr. 57. § (3) bekezdésében foglaitak alapjan nem szikséges a teljesitést
igazoini az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti mas fizetési kotelezettségek
teljesitésénél,

A kifizetés jogossaganak ellendrzése akkor t6rténik meg, ha a kifizetés alapjat
kepezé bizonylaton (szamlan), szerzédésen, megrendelésen, megallapodason,
vagy mas visszterhes maganjogi kételem esetében, illetve annak
visszaigazolasaban meghatarozott megbizottal (szallitbval) megegyezd személy,
lletve szervezet szerepelt, és azt a teljesités igazolasara jogosult személy
elfcgadta és igazolta.

A kifizetés Osszegszer(iségének ellenérzése akkor térténik meg, ha a kifizetés
alapjat képezé bizonylaton (szamlan) szerepld kiadas 6sszege megegyezett a
szerzodesen, megrendelésen, megallapodason, vagy mas visszterhes maganjoqi
kételem esetében, illetve annak visszaigazolasaban meghatarozott 6sszeggel, és
ezt a teljesites igazolasara jogosult személy elfogadta és igazolta.

A szerzGdés, megrendelés, megallapodas, vagy mas visszterhes maganjogi
kotelem esetében annak teljesitésének ellenérzése akkor t6rténik meg, ha a
kifizetés alapjat képezé bizonylaton szereplé termék vagy szolgaltatas
megnevezese megfelel a szerzddés, megrendelés, megallapodas, vagy mas
visszterhes maganjogi kotelem targyaval, és azt a teljesités igazolasara jogosult
személy ellendrizte es igazolta.

A teljesités igazolas maodjat az alabbiak szerint hatarozom meg:
A teliesités igazolasa soran az utalvanyrendeleten, vagy az eredeti bizonylaton
torténik a bélyegz8 lenyomattal, datumozassal és a teljesitést igazold alairasaval.
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1.2.4. Ervényesités

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

esetén a teljesités igazolas alapjan — az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti

esetben annak hianyaban is — az érvényesitének ellenérizni kell

- az osszegszerlséget,

- afedezet meglétét és azt, hogy

~  a megel6z6 tgymenetben az Aht., az Ahsz., tovabba az Avr., valamint a
szabdlyzat hatadlya ala tartozd allamhaztartasi szervezetek belss
szabalyzataiban foglaltakat megtartottak-e.

Amennyiben az érvényesitd az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a belsé
szabalyzatok megsértését tapasztalja, kételes azt jelezni az utalvanyozoénak. Az
ervenyesités nem taghaté meg, ha ezt kovetben az utalvanyozd erre irasban
utasitja. A tovabbi eljarasra az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kel
alkalmazni.

Az Avr. 58. § (3) bekezdésében foglalt eléiras alapjan az érvényesités az Avr. 59.
§ (2) bekezdése szerinti okmany utalvanyozasa elétt térténik.

Az Avr. 58. § (3) bekezdése alapjan az érvényesitésnek tartaimaznia kell
- az érvényesitésre utaldé megjeldlést,

- az érvényesités datumat és

- az érvenyesitd alairasat.

1.2.5. Utalvanyozas

Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan

- a beveteli eldiranyzatok javara bevételt elszamol és

- a kiadasi eldiranyzatok terhére kifizetést elrendelni

- az Avr. 59. § (5) bekezdésében meghatarozott kivételekkel — utalvanyozas
alapjan lehet.

A kiadasi elbiranyzatok terhére torténé utalvanyozasra — az Avr. 59. § (5)
bekezdésében meghatarozott kivételekkel —

- a teljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott

- ervényesitest

kdvetden kertilhet sor.

Utalvanyozni

—  készpenzes gazdasagi eseményhez kapcsoloddéan a bevételi- és kiadasi
penztar-bizonylaton,

— a banki forgalomhoz kapcsolédd gazdasagi események esetében csak
utalvanyrendeleten lehet.
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Az Avr. 59. § (3) bekezdésének rendelkezése alapjan Kkiilén irasbeli

rendelkezésen fel kell tiintetni:

a) az ,utalvany” szdt,

b) a koltsegvetési évet,

) a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) a fizetés iddpontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

e) a bevetel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti
szamat, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett
penzeszkdz allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti kényvviteli
szamlajanak szamat,

f) a kotelezetiségvallalas nyilvantartasi szamat,

a) az utalvanyozé keltezéssel ellatott alairasat.

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

Koltsegvetesi szerveinknél az ORGAN P program altal eléallitott utalvanyt kell
alkalmazni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen 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) a kozigazgatasi hatésagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3.
Koézhatalmi bevételek rovatain elszamolandé kéltségvetési bevételek
beszedeset, az egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke,
B402. Szolgaltatasok ellenértéke, B403. Kozvetitett szolgaltatasok
ellenérieke es B406. Kiszamlazott altalanos forgalmi add rovatain
elszamolando koltségvetési bevételeket,

by a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett milveletekkel kapcsolatban
a szamlavezett 4altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos
kéltségvetési kiadasokat és kamatbevételeket,

c) az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain
elszamolandd finanszirozasi bevételek teljesitését, és

d) a fedezetkezeléi szamlardl, valamint - a fedezetkezel6i szamlara torténd
atutalas esetén - az épittetéi fedezetbiztositasi szamlarol t6rténd
kifizetéseket. ‘

2. Szamlazas rendje, kimené szamlak nyilvantartasa

A szabalyzat hatalya ala tartozé kéltségvetési szervek altal
- nyujtott szolgaltatasokrél, :

- teljesitett értékesitésekrol

szamlat kell kibocsatani.
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Koltségveteési szerveinknel az ORGAN P szamitégépes programmal és kézi
szamla/nyugta kiallitasaval torténik a szamlazas.

A szamlak hataridében torténé elkészitése és — a készpénzfizetési szamlak
kivételével — a partnerek részére torténd megkildése a pénzigyi lgyintézd
feladatat képezi.

A koltségvetesi szerveinknél kibocsatott szamlak alairas nélkil is hitelesek,
alairasukra nem kerdl sor.

A kibocsatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamilakrol szamitogépes
programmal folyamatosan nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartast a szabalyzat hatalya ala tartozé koitségvetési szerveknél a
GAMES/Z latja el, vezeti.

A kimendé szamlak nyilvantartasat vezeté személynek a hataridére ki nem
egyenlitett szamlakrol a hataridé lejarta utan 15 nappal tajékoztatnia kell a
kdltseégvetési szerv vezetdijét.

3. Szallitoktol beérkezett szamlak nyilvantartasa

A szabalyzat hatalya ala tartozd koltségvetési szervhez a  szallitoktol,
szolgaltatoktol érkezett — nem készpenzfizetési szamlakat nyilvantartasba kell
venni.

A beérkezdé — nem készpénzfizetési — szamlakrél szamitégépes programmal
folyamatosan nyilvantartast kell vezetni.

A szabalyzat hatalya ala tartozé valamennyi kéltségvetési szervhez beérkezett
szamlakrol kdliségvetesi szervenkent kilén-kilén kell nyilvantartast vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a Pénziigyi osztaly felelts.

V.
A FELHATALMAZAS ES A VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK
MEGORZESE

A felhatalmazasrol, megbizasrol €s visszavonasrd! rendelkezé dokumentumot
utolag is ellenérizhetd formaban a szamvitelrél sz6ld 2000. évi C. térvény 169. §
(2) bekezdésében foglalt eldirasokkal dsszhangban 8 évig meg kell 6rizni. Az
elévilési id6 a kdtelezettség-vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés
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felhatalmazasardl, valamint a teljesités igazolasara, érvényesitésre szold
megbizas visszavonasanak idépontjatol kezdédik.

VL
ADATSZOLGALTATASI ES BESZAMOLO KESZITESI FELADATOK

Beszamolasi kotelezettség, zarszamadas

A beszamolasi kotelezettség teljesitése soran figyelembe kell venni az Avr. 169-
170. §-a altal, valamint az Ahsz. altal eléirtakat. Az éves kbltseégvetési beszamold
készitési kdtelezettségnek az Ahsz.-ben foglalt modon és hataridére kell eleget
tenni.

1. Id6kozi kdltségveteési jelentés

A kélisegvetesi szervek idékozi koltségvetési jelentésének dsszeallitasaért és a
Magyar Allamkincstar Teriletieg llletékes Szervéhez, az altala megjeloit
hataridére tériéné tovabbitasdért a Kiss Marietta, a pénzigyi-szamviteli
osztalyvezetd a felelds.

2. |d6kozi mérlegjelentés

Az id6kozi meérlegjelentést az eszkdzok és forrdsok alakulasardl negyedévenként,
a fokényvi kivonat allomanyi szamlainak adataibdl, vagy az azt alatdmasztd
nyilvantartasokbdl kell elkésziteni.

Az idékozi mérlegjelentést — az Avr. 170. § (4)-(7) bekezdésben meghatarozott
kivétellel - a targynegyedévet kéveté honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre
vonatkozdan gyorsjelentésként a targynegyedévet kévetd év februar 5-gig, az
eves jelentést az éves koltségvetési beszamold benyljtasanak hataridejével
megegyezden kell a Kincstar éaltal mikodtetett elekironikus adatszolgaltatd
rendszerbe feltélteni.

A Kkoltségvetési szervek id6ktzi mérlegjelentésének Osszeallitasaért, valamint
annak, az intézményi id6kozi mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstar
Terlletileg llletékes Szervéhez torténd tovabbitasaért Kiss Marietta pénzigyi-
szamviteli osztalyvezetd a felelts.
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3. Az éves beszadmolo tartalma, beszamolé készitéssel kapcsolatos
feladatok

Az éves koltségvetési beszamold kdltségvetési kényvvezetés adatai alapjan

készitett részei:

—  akoéltségvetesi jelentés,

— amaradvany kimutatas,

— adatszolgéltatas a személyi juttatasok és a foglalkoztatotiak, valasztott
tisztsegviseldk dsszetételérdl,

—  adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénzugyi alapjaibél folyositott egyes
ellatasok és tamogatasok tervezett 6sszegeirdl és teljesitésérsl,

— az Onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodo
elszamolasok.

Az eredmeényszemléletl pénzlgyi kényvvezetés adatai alapjan készitett
beszéamold részei:

- a merleg,

- az eredmenykimutatas és

- a kiegeszité melléklet.

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

fordutonapot figyelembe véve — kell elkésziteni. A fékényvi kivonat ésszeallitasa

eldtt a kévetkezdket kell biztositani:

- a leltar készitése és atvezetése a kényvelés adatain,

- az eldiranyzatok egyeztetése az irdnyité szervvel a kiemelt eléiranyzatokra,
az iranyitdszervi és sajat hataskorti atcsoportositasokra vonatkozoan,

- év végi zarlati munkak elkészitése,

- amérleg 6sszeallitasa a mériegtételek értékelésevel.

Az év vegi zarlati munkak soran a kovetkezdket kell elvégezni:

a) az Ahsz. 53. § (5) és (B) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7)
bekezdésében foglalt feladatokat,

b) aleltari kiilénbézetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

c) az eszkdzdk értékelését, az Ahsz. 53. § (6) bekezdés e} pontja szerinti
kivetellel az értékvesztés elszamolasat és annak visszairasat, az esetleges
terven felQli értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

d) a Kulféldi pénzeszkdzre szO6l6 eszkdzok és forrasok, valamint a
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezetiségek mérleg fordulonapjan
tortend  atértékeléset, a kovetelések és a kotelezettségvallaldsok, mas
fizetési kotelezettségek esetén az egységes rovatrend rovataihoz
kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szamlakon és a kénywviteli szamlakon
egyarant,

e) a behajthatatlan kovetelések elszamolasat,

f} az idobeli elhatarolasok elszamolasat,

g) azard befejezetlen termelés készletre vételét,
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h) az 5 szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport kdnyvviteli szamlainak atvezetését
a 8. szamlaosztaly kényvviteli szamlaira,

i) a 6. szamlaosztalyban konyvelt altalanos kéltségek felosztasat a 7.
szamlaosztaly kényvviteli szamlaira a 691. Altalanos koéltségek atvezetési
szamla kézbeiktatasaval,

) az 571. Sajat termelési készietek allomanyvaltozasa és 572. Sajat
eldallitast eszkdzok aktivalt értéke konyvviteli szamlainak atvezetését a 492.
Mérleg szerinti eredmény elszamolasa kényvviteli szamlara,

k} a 8. és 9. szamlaosztaly kdnyvviteli szamlainak lezarasat a 492. Mérleg
szerinti eredmeény elszamolasa kényvviteli szamlaval szemben,

1) a B-os szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 691. Altalanos
koltseégek atvezetési szamla kényvviteli szamiaval, a 7. szamlaosztaly
konyvviteli szamlainak lezarasat az 591. Koltségnem atvezetési szamla
kdnyvviteli szamlaval szemben,

m) a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamolasa koényvviteli szamla atvezetését
a 416. Mérleg szerinti eredmény kényvviteli szamlara,

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

0) @az egyseéges rovatrend rovataihoz kapcsolodéan az eldiranyzatok
nyilvantartasi szamlainak lezarasat a 001. Elgiranyzat nyilvantartasi
ellenszamla nyilvantartdsi szamlaval szemben, valamint a teljesités
nyilvantartasi szamidinak lezarasat és - ezzel egyezd dsszegben - a
kévetelesek vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
nyilvantartasi szamlainak korrigaldsat a megfelelé  nyilvantartasi
ellenszamlaval szemben.

Az Ahsz. 5. §, valamint a 6. § alapjan az allamhaztartas szervezeteinek az Avr.
szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletez6 nyilvantartasokkal, a kényvviteli
zarlat soran keszitett fokonyvi kivonattal, valamint leltarral alatamasztott éves
koltségvetési beszamolot kell készitenitik.

Az éves koltségvetési beszamold elkészitéséért a kovetkezd személy(ek)
felelds(ek): Kiss Marietta pénzigyi-szamviteli osztalyvezeto.

Az intézmények koltségvetési maradvanyanak szabdlyszer(l kimunkaldsanak
ellendrzeséérnt, felllvizsgalataért a Pénzugyi osztaly dolgozoi a feleldsék.

A koltsegvetesi szervek vezetdje a belsd kontrollrendszer minéségét ériékeli és a
kéltségvetesi szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
37072011, (XIl. 31.) Korm. rendelet 11. § (1)-(2) bekezdése szerint nyilatkozatot
tesz, az eves koltségvetési beszamoloval egylttesen megklldi az iranyitd
szervnek. A kozolt adatok valddisagaért a koltségvetési szerv vezetéje a felelds.
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A koltségvetési szerv vezetbje a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoloval
egyutt kuldi meg az iranyitd szerv vezetbjének. A vezetdi nyilatkozatot a
polgarmester a zarszamadasi rendelet tervezetével egyitt terjeszti a képviseld-
testilet elé.

4. Zarszamadas
A zarszamadasi tervezet elkészitéséért a gazdasagi igazgatd a felelds.

A zarszamadast az dsszehasonlithatosag érdekében a kéltségvetési rendelettel
azonos szerkezetben kell ésszeallitani.

Az Onkormanyzat zarszamadasanak Osszedllitasaval kapcsolatban az
intézmenyeknek adatszolgaltatasi kotelezettségik van. A szikséges informaciok
tartalmat és az adatszolgaltatasra vonatkozo hataridét a jegyzd évenként kiadasra
kerllé — zarszdmadassal és beszamold készitésével kapcsolatos — rendelkezése
szabalyozza.

A gazdalkodasi szabalyzat 2021. januér 1- t6l I1ép hatélyba, a korabban érvényben
volt gazdalkodasi szabalyzat ettél az idéponttdl hatalyat veszti.

Zaradék
A Gazdalkoddsi szabalyzatot a fentiek szerint adom ki, alkalmazasat elrendelem.

A szabalyzatot a GAMESZ a sajat szervérén (L meghajtd) kézzé kell tenni,
valamint a Gazdasagi lgazgaté és az Igazgatd titkarsagan papir alapon is
hozzaféerhetévé kell tenni.

A Gazdasagi Igazgatonak kell gondoskodni arrél, hogy a szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék.

A szabalyzat megismerésének igazolasara szolgald ,Megismerési nyilatkozat”
alairasara a Pénzigyi-szamviteli Osztaly dolgozdi, ill. amennyiben érinti a M{iszaki
Osztaly, a Bérlemény Osztaly, és a Kozteriileti Osztaly vezetdi és dolgozéi
kotelezettek, amelyben elismerik, hogy az abban leirtakat megismerték és a
munkajuk soran kételesek betartatni. o

/'/.:k !_._.,.ii HY q;rj

Budapest, 2021.03.31.

igazgaté
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Megismerési nyilatkozat

A GAMESZ 2021. januar 1-t6l hatdlyos Gazdalkodasi szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran

koteles vagyok betartatni.
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A GAMESZ 2021. januar 1-t6l hatalyos Gazdalkodasi szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran
kbteles vagyok betartatni.
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1. melléklet

Kéliségvetési szerv

FELHATALMAZAS

részére

Az allamhaztartasrél szold torvény végrehajtasardl szoéld 368/2011. (XL 31.)
Korm. rendelet 52. § (1) bekezdése alapjan ................... —tol ... -
ig (vagy: hatarozatfan idére)

felhatalmazom Ont

hogy a(Z) oo e (Kéliségvetesi szerv) nevében, a
koltségvetes terhére kételezettséget vallaljon.

Datum: ...

Kéltségvetési szerv vezetdje

NYILATKOZAT

A kotelezettségvalialasi jogkor gyakorlasara vonatkozé felhatalmazast tudomasul
veszem, az arra vonatkozd feladatokat és felelésséget megismertem,

megbizott személy
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................................... 2. melléklet
Koltsegvetési szerv

KIJELBLES

reszére

Az allamhaztartasrol szolo tdrvény végrehajtasardl szoélé 368/2011. (X 31.)
Korm. rendelet 55.§ (2) bekezdés f) pontja alapjan ................ -t -
ig (vagy: hatarozatlan idére)

kijelolom Ont
........................................... a GAMESZ nevében a

................................... koltségvetési szerv kiadasai elSiranyzatai terhére vallalt
kotelezettség esetén a kotelezettsegvallalas pénziigyi ellenjegyzésére.

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

gazdasagi igazgato

NYILATKOZAT

A pénzigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasara vonatkozd kijeldlést tudomasul
veszem, az arra vonatkozd feladatokat és felelésséget megismertem.

Datum: ...,

kijelolt személy
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3. melléklet
Koltségvetesi szerv

KIJELOLES

részére

Az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (Xi. 31.)
Korm. rendelet 58. § (4) bekezdése alapjan ................... —t& -
ig (vagy. hatarozatfan idére)
kijel616m Ont
..................... (Kéltségvetési szervnél)

ervényesitésre jogosult személynek.

Datum: ...l

gazdasagi igazgato

NYILATKOZAT
Az érvényesitési jogok gyakorlasara vonatkozé kijellést tudomasul veszem, az

arra vonatkozo6 feladatokat és feleldsséget megismertem.

Datum: ...,
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4. melléklet
Koltségvetési szerv

KIJELOLES

részére

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szélé 368/2011. (X 31.)
Korm. rendelet 57.§ (4) bekezdése alapjan ................... — tél
ig (vagy: hatérozatlan idére)

kijelslom Ont teljesités igazolasara jogosult személynek.

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

Koltségvetési szerv vezetdje

NYILATKOZAT

A teljesités igazolasara vonatkozo kijeldlést tudomasul veszem, az arra vonatkozé
feladatokat és felelésséget megismertem.

Datum; ...

kijelolt szemely
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.......................................... 5. melleklet
Kéllségvetési szerv

KIJELOLES

részére

Az allamhaztartasrél szold torvény vegrehajtasarol szold 368/2011. (XL 31.)
Korm. rendelet 59. § (1) bekezdés, valamint az 52. § alapjan ................ — 1ol
....................... —ig (vagy: hatarozatlan idére)

kijel6lom Ont

az utalvdnyozasi jogkor gyakorlasara.

Koltségvetési szerv vezetdje

NYILATKOZAT

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara vonatkozé kijeldlést tudomasul veszem, az
arra vonatkozd feladatokat és felelésséget megismertem.

Datum: ...

Kijelolt szemely
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