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dr. Nemere Zoltan Ovoda gazdalkod4si szabalyzata

A gazdalkodassal — igy kulénésen a kételezettségvallalds, a pénzlgyi ellenjegyzés, a
teljesités igazolas, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentécios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzé személyek kijelolésének
rendjével — és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eléirasokat,
feltételeket , az adatszolgaltatasi és az elemi beszamol6 készitési rendjét -

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

e az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.)

e aszamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény,
e akézbeszerzésekrél sz616 2015. évi CXLIII. térvény (a tovabbiakban: Kbt.),

e az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl intézkedd 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.),
valamint

o a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szélo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.)

alapjan a kovetkezék szerint hatarozom meg.

I
SZABALYZAT HATALYA

A szabdlyzat hatalya a dr. Nemere Zoltan Ovoda (székhely: 2855 Bokod, F6 u. 47/A.,
adoszam: 156816605-2-11), képviseli. Marké Gyongyi, a tovabbiakban: Ovoda), mint
koltségvetési szervre terjed ki. A szabalyzat el6irasai kotelezéen alkalmazandé az Ovoda
foglalkoztatottai és az érintett Bokodi Kézés Onkormanyzati Hivatal (székhely: 2855 Bokod,
Hésok tere 6, képviselii Zsigmond Aniké jegyz6, a tovabbiakban: Hivatal) jelen
szabalyzatban nevesitett érintett kdzszolgalati tisztviselék szamara az Aht. 6/C. § (1)
bekezdése alapjan.

Il.
GAZDALKODASI SZABALYZAT
RESZLETES ELOIRASAI

1. A gazdalkodassal dsszefiiggo feladatok
1.1. Gazdalkodasi jogkérék szabalyozasa

1.1.1. Kételezettségvallalé
Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szervnél kotelezettségvallalasra a koltségvetési szerv vezetdje vagy az
altala, irdsban felhatalmazott, a kotelezettséget vallaléo szerv alkalmazasaban allé
személy jogosult.

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

A Kkotelezettségvallalasra vonatkozé felhatalmazast a jelen szabalyzat 2. szamdi
melléklete szerint kell elkésziteni.
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1.1.2. Pénziigyi ellenjegyz6

Az Aht. 37. § (1) bekezdése szerint kotelezettséget vallaini a Kormany rendeletében
foglalt kivételekkel csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzéen, irasban lehet.

Az Avr. 55. § (2) bekezdés cb) pontja alapjan gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt kételezettség esetén pénzigyi
ellenjegyzésre a pénzligyi-gazdasagi feladatok ellatasara kijellt személyek kozil az
Onkorményzati hivatal vezetbje (jegyz06) éltal irasban kijel6lt, az 6nkormanyzati hivatal
alkalmazasaban allé személy, irasban jogosulit.

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

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére jogosultak nevét, beosztasat, alairas-
mintdjat jelen szabalyzat 1/B. szamua melléklete tartaimazza.

A kotelezettsegvallalas pénzligyi ellenjegyzésére vonatkozd felhatalmazast a jelen
szabalyzat 3. szama melléklete szerint kell elkésziteni.

1.1.3. Teljesités-igazolas

Az Avr. 57. § (4) bekezdése alapjan a teljeSIteSIQazolasra jogosult személyeket — az
adott kételezettségvallalashoz, vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott
csoportjaihoz kapcsolédéan — a kételezettségvallalé irasban jel6li ki.

A teljesités-igazolasra jogosultak nevét, beosztasat, alairas-mintajat jelen szabalyzat 1/C.
szamu melléklete tartaimazza.

A teljesités igazolasara jogosult személyeket — az Avr. 57. § (4) bekezdésében foglaltak
alapjan — a jelen szabalyzat 4. szamu melléklete szerint kell irasban kijel6Ini.

1.1.4. Ervényesité

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan az érvényesitésre jogosult személyekre, azok
kijelolésére a pénziigyi ellenjegyzére (az Avr. 55. § (2) bekezdésben) vonatkoz6
szabalyokat kell alkalmazni.

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

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

Az érvényesitésre vonatkozé felhatalmazast a jelen szabalyzat 5. szama mellékiete
szerint kell elkésziteni.

1.1.5.Utalvanyozé

Az Avr. 59. § (1) bekezdése szerint az utalvanyozasra jogosult személyekre, azok
kijelSlésére (a jogszabalyban meghatarozott kivétellel) a kotelezettségvallalasra vonatkoz6
szabalyokat kell alkalmazni.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, alairas-mintajat jelen szabalyzat 1/E.
szamu mellékliete tartalmazza.
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Az utalvanyozasra vonatkozé felhatalmazast a jelen szabalyzat 6. szamu melléklete
szerint kell elkésziteni.

1.1.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartasi szabalyok

a.) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, és
teljesités-igazolasra iranyulé feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykényvrdl szolé 2013. évi V. térvény 8:1. § (1) bek. 1. pontja
szerinti kézeli hozzatartoz6ja vagy maga javara latna el.

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

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

— az érvényesitdé ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.

1.1.7. Nyilvantartas az alairas-mintarol
A koételezettségvallalasra, a pénzigyi ellenjegyzésre, a teljesités-igazolasra, az
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrél és alairas-mintajukrél az 1.
melléklet szerinti nyilvantartast kell naprakészen vezetni az Avr. 60. § (3) bekezdése
alapjan.
A nyilvantartas vezetéséért a jegyzé felel6s.

1.2. Az operativ gazdalkodasi jogkdrt gyakorlok (kotelezettségvallalo, pénziigyi
ellenjegyzé, teljesités igazolé, érvényesité, utalvanyozo) feladatai

1.2.1. Kotelezettségvallalas

Az Aht. 1. § 15. pontjaban leirtak alapjan kételezettségvallalasnak minésiil a kiadasi
eléiranyzatok terhére fizetési kotelezettség vallalasarél szélo, szabalyszerlien megtett
jognyilatkozat. '

igy kulénssen:
- a foglalkoztatasra iranyulé jogviszony létesitésére,
- szerzfdés megkodtésére,
- kéltségvetési tamogatas biztositasara
iranyulo, szabalyszer(ien megtett jognyilatkozat.

Az Aht. 36. § (1) bekezdésében foglalt eléiras szerint az Aht. 32. §-ban és az (5)
bekezdésben foglalt kivételekkel a kéltségvetési év kiadasi eléiranyzatai és - ha jogszabaly
azt lehetévé teszi - a 49. § szerinti lebonyolité szerv szamara a Kormany rendeletében
meghatarozottak szerinti rendelkezésre bocsatott 6sszeg terhére kotelezettségvallalasra
az azokat terheld korabbi kételezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel
csokkentett dsszegl eredeti vagy médositott kiadasi eléiranyzatok (a tovabbiakban:
szabad el6iranyzat) mértékéig kerilhet sor.

Az Aht. 36. § (1) bekezdése alapjan mas fizetési kotelezettségnek a jogszabalyon,
jogerés vagy fellebbezésre tekintet nélkll végrehajthato birésagi, hatésagi dontésen, vagy
mas, a fizetési kételezettség dsszegét vagy az 6sszeg megallapitasanak maodjat, tovabba
a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapité kételezé eldirason alapuld fizetési
kotelezettség mindsul.



dr. Nemere Zoltin Ovoda gazdalkodési szabalyzata

Az Ant. 36. § (2) bekezdése szerint a Kormany egyedi hatarozatban a szabad eléiranyzatot
meghalad6 mérték(l vagy targyévi eliranyzattal nem rendelkez6 kézfeladathoz kapcsoldédd
kételezettségvallalast engedélyezhet az ahhoz sziikséges el6iranyzat mértékérsl hozott
dontésével egyidejlileg.

Az Avr. 45. § (1) bekezdés elbirasai alapjan a kozbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLIII.
torvény (tovabbiakban: Kbt.) szerint a kozbeszerzési eljarast meginditdé hirdetmény,
részvételi, ajanlattételi felhivas — a Kbt. 53. § (6) bekezdése alapjan meginditott
kézbeszerzési eljaras kivételével —, a palyazati kiirds, tovabb minden olyan nyilatkozat,
harmadik személlyel szemben vallalt kételezettség, amely feltételesen, valamely személy
nyilatkozatatol fuggé fizetési kotelezettséget tanusit, az Avr. 45. § (3) bekezdésében foglalt
kivételekkel kételezettségvallalasnak tekintendd.

Az Avr. 45. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a kételezettségvallalasra vonatkozo
rendelkezéseket a kételezettségvallalasok olyan tartalmu médositasara is alkalmazni kell,
amely a korabban megallapitott fizetési kotelezettségek 6sszegét néveli, vagy az Avr. 46.
§ szerint érintett évek koz6tti megoszlasat modositja.

A kiadasi eliranyzatok terhére kotelezettségvallalasra az Avr. 46. § (2) bekezdése szerint

kertlhet sor. A hivatkozott jogszabalyi el6iras szerint: a kéltségvetési szerv eléiranyzatai

terhére hatarozatlan idejii vagy a koltségvetési évet kovetd év junius 30-at kévetd idépontra

is fizetési kotelezettséget tartalmazé hatérozott idej(i fizetési kételezettség (a tovabbiakban:

tébb év elbiranyzatait terhel6 kotelezettségvallalas) esetén

a) a december 31-éig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év,

b) a december 31-ét kdvetden esedékes fizetési kitelezettségek az esedékesség szerinti
év

kiadasi eléiranyzatai terhére vallalhat6 kotelezettség.

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

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

— eértéke a kétszazezer forintot nem éri el,

— afizetési szamlakrdl a szdmlavezetd altal leemelt dij, juttatas vagy

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

Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalast kévetéen gondoskodni kell
annak az allamhaztartdsi szamvitelrél szo6lé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ahsz.) szerinti nyilvantartasba vételérdl, ezaltal a kételezettségvallalas
értékébdl — az Avr. 46. §-aban foglaltakkal 6sszhangban — a kéltségvetési év és az azt
kbévetd évek szabad elbiranyzatait terhel6 rész lekbtésérdl.

Az Avr. 56. § (5) bekezdésében foglalt el6iras alapjan az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti
mas fizetési kotelezettségek esetén a teljesitett kifizetésekkel egyidejlileg kell annak
adatait és a kifizetés 6sszegét a kdtelezettségvallalas nyilvantartasba felvezetni.

Az Avr. 56. § (6) bekezdésében foglaltak alapjan a kotelezettségvallalas mddosulasa,
meghilsulasa, megszlinése esetén haladéktalanul gondoskodni kell a nyilvantartasban
szereplé adatok médositasarol.

Az Avr. 56. § (2) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz
szamba kell venni az abbdl szarmazé valamennyi fizetési kételezettséget, még abban az
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esetben is, ha valamely fizetési kételezettség bekdvetkezése bizonytalan, vagy kilén
jovébeli nyilatkozattdl fugg.

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

Hatarozatlan idére vallalt kdtelezettségek értékét a koltségvetési évben és az azt kdvetd
harom éven keresztll szarmazo fizetési kételezettségek dsszegeként kell meghatarozni.

Az Aht. 36. § (5a) bekezdés alapjan az allamhaztartas 6nkormanyzati alrendszerében tébb
év vagy a koltségvetési éven tali év kiadasi el6iranyzata terhére
kotelezettségvallalasra az iranyitd szerv altal megallapitott, ennek hidnyaban a
kéltségvetési év kiadasi elbiranyzataival megegyezd 6sszegli kiadasi eléiranyzatok szabad
eléiranyzatanak mértékéig kerilhet sor, amelynek fedezetét a kotelezettséget vallalénak a
tervezéskor biztositani kell.

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

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat koltségvetési szervenként az ASP
KASZPER nevii szamitogépes programmal kell folyamatosan, naprakészen vezetni.

A nyilvantartast Baloghné Vajay Adrienn pénziigyi féel6adé (a Bokodi Polgarmesteri
Hivatal k6zszolgalati tisztviselGje) vezeti.

A kotelezettségvallalast nyilvantartd személy — a nyilvantartas adatai alapjan —
haladéktalanul koteles jelezni a kotelezettségvallalasra jogosult személy felé, ha
valamelyik eliranyzat a kotelezettségvallalasok kévetkeztében teljes egészében lekotésre
kertlt.

Annak érdekében, hogy az el6iranyzatok lekotottségét telies koérlen szamba lehessen
venni, a nem irashan tett koételezettségvallalasokat is fel kell vezetni a
kotelezettségvallalasok nyilvantartasaba. Ezért az ilyen kotelezettségvallalasokat a 7.
sz. melléklet szerinti tajékoztatéval jelezni kell a kotelezettségvallalast nyilvantartéd
személy felé.

Az Aht. 78. § (2) bekezdése szerint a koltségvetési szerv, a helyi 6nkormanyzat, a tarsulas
a bevételek beérkezésének és a kiadasok teljesitésének Gtemezésérdl likviditasi tervet
készit.

Az Avr. 122. § eldirasa szerint a helyi 6nkormanyzat, tarsulas, valamint az altaluk iranyitott
kéltségvetési szerv likviditasi terve a kbltségvetési szerv varhaté bevételeinek - ideértve az
idészak elején rendelkezésre all6 készpénz és szamladllomany egylttes Gsszegét is -
alapul vételével, havi Utemezéssel tartalmazza a teljesithet6 kiadasokat.

A likviditasi tervet negyedévente felll kell vizsgalni.

A koltségvetési szervenkeénti likviditasi terv készitéséért és vezetéséért Baloghné Vajay
Adrienn pénziigyi féel6adé felelbs.

1.2.2. Pénziigyi ellenjegyzés
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A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolodik.

Az Ant. 37. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést
megel6zéen meg kell gy6zédnie arroél, hogy

a) a szlikséges szabad elbiranyzat rendelkezésre all,

b) a tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és

c) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

Amennyiben a kételezettségvallalas nem felel meg a fentiekben eléirtaknak, a pénzigyi
ellenjegyzének errél irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot, a kételezettséget
vallalé szerv vezetdjét és gazdasagi vezetdjét.

Ha a kotelezettséget vallaldé szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
penzugyi ellenjegyzésre, a pénzigyi ellenjegyz6 kételes az utasitasnak eleget tenni és az
Avr. 54. § (4) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

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

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

A teljesités igazolas soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell

- a kiadasok teljesitésének jogossagat,

- a kiadasok 6sszegszerlségét,

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

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

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

Az Ovodanal a teljesités-igazolas

- a szamlan elhelyezett ,A szakmai teljesitést igazolom” bélyegzé lenyomattal,
- ateljesités igazolasanak datumaval, és
- ateljesités-igazolasra jogosult személy alairasaval

torténik.

1.2.4. Ervényesités

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

teljesités igazolas alapjan az érvényesitének ellendrizni kell

- az 6sszegszerlséget,

- afedezet meglétét és azt, hogy

— a megeldzé Ugymenetben az Aht., az Ahsz., tovabba az Avr., valamint szervezetiink
belsé szabalyzataiban foglaltakat megtartottak-e.

Amennyiben az érvényesitd az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a belsd

szabalyzatok megsértését tapasztalja, kételes azt jelezni az utalvanyozénak. Az

érvényesités nem taghaté meg, ha ezt kbvetden az utalvanyozé erre irasban utasitja. A

tovabbi eljarasra az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.
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Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmany utalvanyozasa elé6tt
torténik.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell

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

— az érvényesitd alairasat.

1.2.5. Utalvanyozas

Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan

— abevételi eléiranyzatok javara bevételt elszamolni és

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

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

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

A kulén irasbeli rendelkezésen fel kell tiintetni:

az ,utalvany” szét,

a koltségvetési évet,

a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

a fizetés idépontjat, médjat, 6sszegét, devizanemét,

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

a kotelezettseégvallalas nyilvantartasi szamat,

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

az utalvanyozd keltezéssel ellatott alairasat.

Az Ovoda vonatkozasaban az ASP KASZPER nevii szémitégépes program szerinti
utalvanyt kell alkalmazni.

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

Az Avr. 59. § (5) bekezdése alapjan nem kell utalvanyozni:

a kézigazgatasi hatésagi hatarozaton alapulé, az egységes rovatrend B3. Kézhatalmi
bevételek rovatain elszamolandé bevételek beszedését, és az egységes rovatrend B401.
Készletértekesites ellenértéke, B402. Szolgaltatasok ellenértéke és B403. Kdzvetitett
szolgaltatasok ellenértéke rovatain elszamolando kéltségvetési bevételeket,

a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, kéltségekkel kapcsolatos kéltségvetési kiadasokat,
az egyseges rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolandé
finanszirozasi bevételek teljesitését, és
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a fedezetkezel6i szamlardl, valamint — a fedezetkezel6i szamlara torténd atutalas esetén —
az épittetdi fedezetbiztositasi szamlardl térténd kifizetéseket.

1.3. Elektronikus szamviteli bizonylatok esetén iranyadé specialis szabalyok

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

1.4. Elektronikus alairas

A Kkoltségvetési szerv a kotelezettségvallalasra, pénzigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvdnyozasra nem alkalmaz elektronikus alairast. Az
elektronikus szamviteli bizonylatok esetében a gazdalkodasi jogkdrok gyakorlasa jelen
szabalyzat 1.1. pontjaban rogzitettek értelemszer( alkalmazasaval az elektronikus
szamviteli bizonylatok papir alapi masolatanak alkalmazasaval térténik.

. Szamlazas rendje, kimené szamlak nyilvantartasa

Az Ovoda altal

— nyujtott szolgaltatasokrol,

— teljesitett értékesitésekrdl

szamlat kell kibocsatani.

Az Ovodanal az ASP gazdélkodési szakrendszerével torténik a szamlazas.

A kibocsatott szamlak alairas nélkil is hitelesek, alairasukra nem kerul sor.

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

A nyilvantartas vezetéséért Baloghné Vajay Adrienn pénziigyi féelbadé felelbs.

A kimend szamlak nyilvantartasat vezeté személynek a hataridére ki nem egyenlitett
szamlakrol tajékoztatni kell az intézményvezetét.

3. Szallitoktol beérkezett szamlak nyilvantartasa

Az Ovodahoz a szallitoktol, szolgaltatdktdl érkezett — nem készpénzfizetési - szamlakat
nyilvantartasba kell venni. ‘

A beérkez6 — nem készpénzfizetési — szamlakrél ASP KASZPER nevii szamitogépes
programmal, folyamatosan, koltségvetési szervenként killdn-kiilén nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért Baloghné Vajay Adrienn pénziigyi féeléadé felelds.

4. Az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé elbirasok, feltételek

4.1. Id6kézi kbltségvetési jelentés
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Az Aht. 108. § szerint a helyi 5Snkormanyzat, a tarsulas a kéltségvetési év soran az Avr-ben
meghatarozott gyakorisaggal id6kozi koltségvetési jelentést készit a kincstar szamara.
A helyi énkormanyzat, a tarsulas adatszolgaltatasa akkor tekinthetd teljesitettnek, ha azt
az altala iranyitott kéltségvetési szervek is teljesitették.

Az id6kozi kéltségvetési jelentést az Avr. 169. §-ban meghatarozott szempontok és
hataridék szerint kell sszedllitani és a Magyar Allamkincstar Teruletileg llletékes
Szervéhez benyuijtani.

Az id6kozi koltségvetési jelentés ésszedllitasaért és a Magyar Allamkincstar Terlletileg
llletékes Szervéhez hataridore torténd tovabbitasaért Baloghné Vajay Adrienn pénziigyi
féelbado felelbs.

4.2. Id6kozi mérlegjelentés

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

Az id6kézi mérlegjelentést az Avr. 170. §-ban meghatarozott szempontok és hataridék
szerint kell 6sszedllitani és a Magyar Allamkincstar Terlletileg llletékes Szervéhez
benydjtani.

Az idokozi merlegjelentés Osszeallitasaért, valamint annak, az intézményi idékozi
mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstar Teriiletileg llletékes Szervéhez torténd
tovabbitasaért Baloghné Vajay Adrienn pénziigyi féeléadé felel6s.

4.3. Beszamolasi kételezettség

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

Az éves koltségvetési beszamol6 elkészitéséért Baloghné Vajay Adrienn pénzigyi
féel6add felelés.

4.4, Zarszamadas

Az AHt. 91. § -a alapjan a helyi 6nkormanyzat kéltségvetésének végrehajtasara vonatkozo
zarszamadasi rendelet tervezetét Zsigmond Aniko jegyzé és Baloghné Vajay Adrienn
penzigyi féelbadod késziti el és Csonka Laszl6 polgarmester terjeszti a képvisel6-testilet
ele ugy, hogy az a képviselb-testilet elé terjesztését kéveté harminc napon beliil, de
legkeésbébb a koltségvetési évet koveté 6tédik honap utolsé napjaig hatalyba Iépjen. A
zarszamadasi rendelet tervezetével egyitt a képviselé-testillet részére tajékoztatasul be
kell nyujtani a kincstar 68/B. § szerinti ellenérzése keretében a helyi 6nkormanyzat éves
koltségvetési beszamoldjaval kapcsolatosan elkészitett jelentését.

A zarszamadasi rendelettervezet elGterjesztésekor a képviselé-testillet részére
tajékoztatasul a kbvetkez6 mérlegeket és kimutatasokat kell bemutatni:

10
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a) a 24. § (4) bekezdése szerinti mérlegeket, kimutatasokat azzal, hogy az eléiranyzat
felnasznalasi terven a pénzeszk6zok valtozasanak bemutatasat kell érteni,

b) * a helyi 6nkormanyzat addssaganak allomanyat lejarat, a Gst. 3. §-a szerinti adéssagot
keletkeztet6 Ugyletek, bel- és kilf6ldi iranyu kotelezettségek szerinti bontasban,

¢) a vagyonkimutatast, és

d) a helyi 6nkormanyzat tulajdonaban alié gazdalkodo szervezetek miikddésébdl szarmazo
kételezettségeket, a részesedések alakulasat.

A zarszamadasi rendeletrél a testllet részére készitett eléterjesztéshez az Ovodara
vonatkozé szamadatoka alapjan szoveges indokolast ad, amelyet a jegyz6é altal adott évre
vonatkozoan meghatarozott idére kiild meg a hivatal részére.

ZARO RENDELKEZESEK

A gazdalkodasi szabalyzat 2020. januar 13. napjan Iép hatalyba, a korabban hatalyos
gazdalkodasi szabalyzat ettdl az idéponttdl hatalyat veszti.

& Marko Gyongyi

Bokod, 2020. januar 13

L ¥
o, r P
intezményvezetd
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Megismerési nyilatkozat

A 2020. januar 1-t8 hatalyos gazdalkodasi szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Feladat,

Név . Datum Alairas
hataskor
Baloghné Vajay Adrienn pénzlgyi féeléadd | 2020. 01. 13. \ : .
\DMD ((\’
Cserné Lakner Timea intézmeényvezeto- 2020. 01. 13, | (hene. Phrse
helyettes (s
Csonka Laszlo polgarmester 2020. 01. 13. ﬁ/
/74

12




oferreA
-3osn0z21210Y

ole[ea
-39S119Z21210Y

ofe[[Ba
-3osnozoa1oy

ofeBA
-3osnozoro10y

Ore1IBA
-Bosnoza[ey

ore[[eA
-39S119Z[210Y

90 Tenuel 0z07

ole[Tea
-398139Z21210Y

SA)IDATAY
-019ZIAKUQWIZIUT

BOW] [ JOUNRT QUIOS))

90 Jenuel 0z07

oleyBA
-39S119Z21910Y

0JOZIAAURWIZIIUL

IA3UQAD) ONIBIA

TURQESBZOY)BUOA BPOA() UB)[07 JIIUIN “I(]

ISUNZSIIA APz

desjnsogdor

Bselivpe
yeuelopioyeAd

b

ADISEIeH

IOMSEICH

S8IZS09Yg

PRPRPW QWEZS V/]

[o.nmlvyurm seare[e 9 [0.0PARWIZS Jnsogol

SBLIBJUBAIAN

BASP[B[[¥ASIS)IIZI[I)0Y €

BPOAQ) UBHOZ SISWAN “Ip




0zABa[udo
1A8nzuad

0zA3a(udypo
1A3nzupd

0zA32[udq[e
1A8nzupd

0zA3aluaqpe
1A3nzupd

0zABa[ud[2
1A3nzuad

0zA3aludqpo
1A8nzusd

0zA32{Ud[[d
1A8nzuad

0zK32[ug[[2
1A3nzupd

/,)Q P\ﬁ/

0zA32[udqd

90 renuel 0zoz 1A3nzupd 0ZUIA3N 1A3nZUd uuoLpy Aefep ouysoreg

esearepe
yeuelgproyeA3 agyseIey S¥)ZS0dg AIN

P 7

ISIUNZSSIIA] 313PZIY

desynsogor I0ysvieH

THBQBSEZOM)BUOA BPOAQ UBI[0Z IIWAN] “I(]

[o-nleyjurnu searepe s9 [0IAQUIZS JnsoJol
3159ZA353(udppd 1A3nzuyd v

SBLIBJURAJIAN

PPRI[oW NWeZs "¢/ ]

BPOA(Q) UR)[OZ SIWAN “IP




o1oze3r-sa11sal[a)

0]0Ze31-591153(]9)

0]0Ze31-59)131]9)

o0zZe31-s91s2[[9)

010ZB3I-591Isa([]a)

0[0Ze31-s9150(]91

SO1QATRY
‘90 Jenuel "gz0z TR AT ) 010Ze31-SANISA[1 | -019ZIAAUPWZIIUL BOW] [ JOUNRT JUIDS))
- S~ = \)\/\Q:
"9( Jenuel "gzoz ' % 0]0ZEe31-s911S2([) 019ZIAAUDWZIUL IK3UQAD) ONJRIA

TUBQESPZOYJRUOA BPOA(Q) URI[O7 QIDWIN “I(]

9s9unzs3o 3)9pZd Ll 2iid L2
QUNZSTIN 2D yeuelopioxes 10¥seIBH suyzs0ag AN
des)nsosop IQYSEIE]

[o.nnlejuraa seare[e $9 [0.D[OA[QWIZS J nsosof
eISE[0Ze31-59)1sd([9) ©

selae uBA[IAN

PPPR[PW NWEZS "7/]

[BIRATH NPZAUBWLIONUQ) SQZOY IABIQATIUSZSRYZS]




O}ISOAUQAILD

O1ISOKUIALD

OUSOAUDAID

ONSOAUDALD

OMSIAUDAILD

O}JISQAUDAILD

90 renuel "0zoz OMSIAUDAILD 0ZUIA3N 1A3nzuad uuanpy Kefep suydoreq
3SUNZSSIA 313pZoY] eseaiee
squnz yeugfopioyess AQYSEIRH se)zs0dg AN

gsesjnsogor I0YSEICH

IUBQPSPZONIBUOA BPOAQ) UBI[0Z JIIWIN] “I(f

[o-ninfeyuru searere s9 (0.0 A[puIozs JnsoSof
JISISIAUIALY Z8

SeLIBJUBA[IAN

PPPRPW nwezs (/1

m@0>© ueljo/ sIoueN "Ip




0ZOAURA[RIN

0ZOAURATRIN

0ZOAUBATRIN

0ZOAURA[RIN

0ZOAueA[EIN

OZOAURATRIN
ey SONRATY
‘g renuel \0z07 SN ) 0ZOAURA[EIN -0JoZAAUQWIZUL BOWIL ], JOUYR ] QUIIS))
‘g0 renuel 070z ,. d\/x\& 0zoAuRA[RIN 019ZIAAUDUIZIUT IA3UQAD) ONIBN
ULQESLZOYJLUOA BPOA() URI[07Z IIUBN] “I(]
ISQUNZSSIA] 3)9pzZoY usLvIe
o yeuvlopaoyeAs J0MSeILH S8)ZS0dYg AIN
sesynsogor J0yseieH

[onnlejuiur seaepe s3 [9.OAARPWIZS Jnsogof
BISBZOAURA[R)N ZB

SBJARJUBA[IAN

1Rl ou nuuezs /|

BPOAQ) UBYOZ QISWAN] "Ip




dr. Nemere Zoltan Ovoda

2. sz. melléklet

Dr. Nemere Zoltan Ovoda

FELHATALMAZAS
Cserné Lakner Timea
intézményvezetd-helyettes
részere
Az allamhaztartasrol sz6016 torvény végrehajtdsarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 52. § (6) bekezdése alapjan dsszeférhetetlenség valamint akadalyoztatasom esetén
2020. janudr 06. napjatol a kovetkez6 helyi dnkorményzati valasztas napjaig terjedd idére
felhatalmazom Ont

hogy az Onkorményzat nevében a helyi onkormanyzat kiadasi eldiranyzatai terhére
kotelezettséget vallaljon.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara valo felhatalmazas:
altalanos, 0sszeghatar nélkiil, sszeférhetetlenség valamint akadalyoztatas esetére
terjed ki.

A jogkort az erre felhatalmazott személy a hatélyos jogszabalyi el6irasok és Dr. Nemere
Zoltan Ovoda hatélyos Gazdalkodési Szabalyzata szerint koteles gyakorolni.

Bokod, 2020. januar 06.

%;Jg‘c’\l\}ﬁ\\

Marké Gyéngy
N , r e
+intézményvezetd

NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkdr gyakorlasara vonatkozo felhatalmazast tudomasul veszem,
az arra vonatkozo feladatokat és felelgsséget megismertem.

Bokod, 2020. januér 06,

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

felhatalmazott személy
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3. sz. melléklet

Dr. Nemere Zoltan Ovoda

KIJELOLES

Baloghné Vajay Adrienn
pénziigyi ligyintézo
részére

Az allamhaztartasrol szo6ld torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 55. § (2) bekezdés f) pontja alapjan 2020. januar 06. napjatol hatarozatlan idére

kijelolom Ont

a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara valo kijeldlés:
dltaldnos, osszeghatar nélkiil
terjed ki.

A jogkért az erre felhatalmazott személy a hatalyos jogszabalyi eléirasok és Dr. Nemere
Zoltan Ovoda hatalyos Gazdalkodasi Szabalyzata szerint koteles gyakorolni.

Bokod, 2020. januar 06.

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

Zsigmond Aniko
jegyzd

NYILATKOZAT

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldsara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az
arra vonatkozo feladatokat és feleldsséget megismertem.

Bokod, 2020. januar 06.

kijelolt személy
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4, sz. melléklet
Dr. Nemere Zoltan Ovoda

KIJELOLES
Cserné Lakner Timea
intézményvezetG-helyettes
részére
Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol sz6lo 368/2011. (X1 31.) Korm.
rendelet 57. § (4) bekezdése alapjan dsszeférhetetlenség valamint akadalyoztatasom esetén
2020. januar 06. napjatol a kovetkez6 helyi dnkormanyzati valasztas napjaig terjedd iddre
kijelolom Ont teljesités igazolasara jogosult személynek.

A teljesités igazolasara valo kijel6lés az alabbi teriiletekre terjed ki:
altalanos, sszeghatar nélkl, dsszeférhetetlenség valamint akadalyoztatas esetére

A jogkort az erre felhatalmazott személy a hatalyos jogszabalyi eléirdsok és Dr. Nemere
Zoltan Ovoda hatalyos Gazdalkodasi Szabalyzata szerint koteles gyakorolni.

 Bokod, 2020. januar 06.

tﬂbvf‘/{”\ ...... 7 Mgy

)

KMarko Gyongy
mtezményvezetd

A /"'

NYILATKOZAT
A teljesités-igazolasra vonatkozd kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozd
feladatokat ¢és felel6sséget megismertem.

Bokod, 2020. januar 06.

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

kijelolt személy
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5./1. sz. melléklet
Dr. Nemere Zoltan Ovoda

KIJELOLES
Baloghné Vajay Adrienn
pénziigyi Ugyintézo
részére
Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 58. § (4) bekezdése alapjan 2020. janudr 06. napjatol
kijelolom Ont érvényesitésre jogosult személynek.

A jogkort az erre felhatalmazott személy a hatalyos jogszabalyi eldirasok és Dr. Nemere
Zoltan Ovoda hatalyos Gazdalkodési Szabalyzata szerint kételes gyakorolni.

Bokod, 2020. januar 06.

Zsigmond Anikd
Jegyzo

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorlasara vonatkozé kijeldlést tudomasul veszem, az arra
vonatkozo feladatokat és felelosséget megismertem.

Bokod, 2020. januar 06.

R R R R I

kijelslt személy
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6. sz. melléklet

Dr. Nemere Zoltan Ovoda

KIJELOLES
Cserné Lakner Timea
intézményvezetd-helyettes
részére
Az allamhaztartasrol szOl6 térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 59. § (1) bekezdés. valamint az 52. § alapjan Osszeférhetetlenség valamint
akadalyoztatasom esetén 2020. januar 06. napjatél a kovetkezO helyi énkormanyzati
valasztas napjaig terjedd iddre
kijelolom Ont
az utalvanyozaisi jogkor gyakorlasiara.

A jogkdrt az erre felhatalmazott személy a hatalyos jogszabélyi eldirdsok és Dr. Nemere
Zoltan Ovoda hatalyos Gazdalkodasi Szabalyzata szerint kdteles gyakorolni.

Bokod, 2020. januér 06. , k

-éao"go.-’.-.‘- - :
M}arko Gyongyi
_intézményvezetd

NYILATKOZAT

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasira vonatkozo kijeldlést tudomasul veszem, az arra
vonatkozo feladatokat és felelosséget megismertem.

Bokod, 2020. januar 06. i ;

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

kijelolt személy



dr. Nemere Zoltan Ovoda

7. sz. melléklet

TAJEKOZTATAS
A NEM iRASBAN TETT KOTELEZETTSEGVALLALASROL

A DR. NEMERE ZOLTAN OVODA ........... évi koltségvetésének terhére

ve e Ft Osszegben kotelezettséget vallaltam.

A kotelezettség VAIIAIAS LATEYA: ...ooviiet it
..................... L2020

pénziigyi cllenjegyzd kotelezettségvallalo
A kotelezettségvallalast a kotelezettségvallalasok nyilvantartasaban .... sorszdm alatt

nyilvantartdsba vettem.

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

kotelezettségvallalas nyilvantarto



dr. Nemere Zoltan Ovoda

8. sz. melléklet
Dr. Nemere Zoltan Ovoda

UTALVANY
ceerarensn kiltségvetési évre

1.) A befizetd / kedvezményezett ,
MEENEVEZESE. L.vtiiiiiiiie et e e

2)) A fizetés
TAOPONLIAL ...t
Méodja: atutalds / készpénz

JOGOHME: Lo e
OSSZEEE: v FELAZAZ (o, Ft

Devizaneme: Ft.

3.) A bevétel, kiadas egységes rovatrend szerinti SZAma: ..........oooii i
4.) A bevétel, kiadas kormanyzati funkeio szerinti Szama: ..o oo

5.)  Aterheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz az allamhaztartasi

szamvitelrol sz610 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet szerinti kdnyvviteli szamlajanak

SZAMA: ... e
6.) Kotelezettségvallalas nyilvantartasi szdma: .........................
ERVENYESITVE
Datum: ... P TN
érvényesito alairdsa
Datum: oo
utalvanyozo alairasa
Konyvelési utasitas pénzforgalmi tételekhez (Pénziigyi szamvitel)
Bank- | Moz- | T/ | Terheléssel/jovai | Szakfeladat | Bontas | Afa | Osszeg (Ft) Szoveg
kivonat | gas- K rassal érintett szama ) kod
SOTSZ. nem pénzeszkoz (adott
Konyvviteli esetben)
szamla
szama

A4 konyvelési utasitdssal (kontirozdssal) kapesolates részt az alkalmazandé konyvelési program ismeretében
indokolt kialakitani,




