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Gazdalkodasi szabalyzat

A gazdalkodassal — igy kulondsen a kotelezettségvallalas, a pénzigyi ellenjegyzés, a
teljesitésigazolas, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentécios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének
rendjével — és az adatszolgaltatdsi feladatok teljesitésével kapcsolatos bels6 el6irasokat az
allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht), valamint az
allamhaztartasrol szol6é torveny végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) alapjan a kovetkezok szerint hatarozzuk meg.

I. A gazdalkodasi szabalyzat hatélya

Az éallamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrél szol6 torveny vegrehajtasarol sz6l6 368/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. 8 (1) bekezdésében meghatarozott feladatait

— Golyafészek Bolcsode (tovabbiakban: bolcsdde)

— Raéckevei Szivarvany Ovoda (tovabbiakban: 6voda)

— Acs Kiaroly Miivelédési Kozpont (tovabbiakban: miivelddési kozpont)
— Skarica Maté Véarosi Kényvtar (tovabbiakban: kényvtar)

— Arpad Muzeum (tovabbiakban: mazeum)

vonatkozasaban a Rackeve Varos Intézményi Gazdasagi Iroda (tovabbiakban: VIGI) latja
el.

Ebbdl eredéen ezen gazdalkodasi szabalyzat hatalya

a Golyafészek Bolcsdde

— aRackevei Szivarvany Ovoda

— az Acs Karoly Miivelédési Kézpont
— a Skarica Maté Vérosi Kénywvtar

— az Arpad Muzeum valamint

— aVarosi Intézményi Gazdasagi Irodara
terjed Ki.



I1. A gazdalkodasi szabalyzat részletes eléirasai

I1.1. Agazdalkodéassal osszefiiggo feladatok
11 1.1. Gazdalkodasi jogkordk szabalyozasa

A szabalyozas alapvetd rendezé elve az Aht. 36-38 §-a, valamint az Avr. 52-60. §-aban
rogzitett szabalyozds. A hivatkozott jogszabdlyok a gazdalkodassal 0sszefliggd
feladatokkal és hataskorokkel a koltségvetési szerv vezet6jét (kotelezettségvallalas,
utalvanyozas), valamint a gazdasagi vezet6t (pénzigyi ellenjegyzés) ruhdzza fel. Ezen
hataskorok - meghatarozott keretek kozott a koltsegvetési szerv vezetd, a gazdasagi vezetd
altal felhatalmazott személyre atruhazhatok.

Az atruhazasnak irasban kell megtérténnie, és konkrétan meg kell jeldlni a
hataskorokkel felruhdzott személyeket. A hataskorok atadasaval ugyanis a felelGsség 1S
atruhazasra kerdl.

1. 1.1.1.Kdtelezettségvallalo

A VIGI, bolcsode, 6voda, miivelodési kozpont, konyvtar és a mizeum Kiadasi
eldiranyzatai terhére — az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan — a koltségvetési szerv nevében
a kotelezettség vallalé szerv intézményvezetdé, vagy az altala irdsban felhatalmazott
személy véllalhat kotelezettséget.

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan a szabélyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szerv
nevében a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott,
a kotelezettséget vallald szerv alkalmazasaban all6 személy vallalhat kdtelezettséget.

A Kkotelezettségvallalé személyére vonatkozd felhatalmazast a szabalyzat 1, 2 vagy 3
melléklete szerint kell elkésziteni.

11.1.1.2. Pénzlgyi ellenjegyzé

Az Avr. 55.8 (2) bekezdése alapjan a kotelezettséget vallalo szervnél a kotelezettségvallalas
pénzigyi ellenjegyzésére:

a) a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv kiadasi eldiranyzatai
terhére vallalt kotelezettség esetén - a gazdasigi vezeté vagy az altala irdsban
Kijelolt, a koltsegvetési szerv alkalmazasaban allo személy,

b) a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv esetén:

-a 9. § (5) bekezdés a) pontja szerinti koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje vagy
az altala e rendelet eldirasainak megfeleléen irasban kijeldlt, a 9. § (5) bekezdés a)
pontja szerinti koltsegvetési szerv alkalmazasaban allo személy,

- a 9. 8 (5) bekezdés b) pontja szerint a pénzigyi-gazdasagi feladatok ellataséra a
kotelezettséget vallalo szerv vezetdje altal kijeldlt, a kotelezettséget vallald szerv
alkalmazasaban allé személy,

irasban jogosult.

Az Avr. 55. § (3) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére
feljogositott személynek a felsGoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy



legaldbb kdzépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

A kotelezettsegvallalas penziigyi ellenjegyzésére jogosult személyre vonatkozo kijeldlest a
szabalyzat 1, 2 vagy 3 melléklete szerint kell elkésziteni.

1.1.3. Ervényesité

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat a VIGI,
bolcséde, 6voda, miivelodési kozpont, konyvtar és a miuzeum vonatkozasdban minden
esetben a kijeldlt koltségvetési szerv gazdasagi vezetd altal irasban megbizott dolgozdja
latja el.

Az érvényesitésre jogosult személyeket — az Avr. 55. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan
—aszabalyzat 1, 2 vagy 3 melléklete szerint irasban kell kijel6lIni.

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan az érvényesitési feladatokat ellaté személynek a
felsGoktatasban szerzett gazdasagi szakkepzettséggel, vagy legaldbb kozépfoki iskolai
vegzettséggel és emellett pénzigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

11.1.1.4. Teljesitésigazolasra jogosult személyek

A teljesitésigazolassal kapcsolatos feladat és hataskorok gyakorlasara a VIGI,
bolcsode, 6voda, miivelodési kozpont, konyvtar és a muzeum esetében az alabbi
szemeélyek jogosultak:

Az Avr. 57. § (4) bekezdése alapjan a teljesités igazolasara a kotelezettségvallalo vagy az
altala - az adott kotelezettségvallalashoz vagy a Kkotelezettségvallalasok elére
meghatarozott csoportjaihoz kapcsolédodan - irdsban kijeldlt személy jogosult.

A teljesités igazolasara jogosult személyeket — az Avr. 57. § (4) bekezdésében foglaltak
alapjan — a szabdlyzat 1, 2 vagy 3 melléklete szerint kell irasban kijeldlIni.

1.1.5. Utalvanyozo

Az Avr. 59. § (1) bekezdése alapjan az utalvanyozasra jogosult személyekre, azok
KijelOlésére, a kijeldlés mddjara az 52. §-ban foglalt szabalyokat kell alkalmazni, vagyis a
kotelezettségvallalé, vagy az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult az
utalvanyozasra.

Az utalvanyozasra vonatkozé felhatalmazést a szabalyzat 1, 2 vagy 3 melléklete szerint
kell elkésziteni.



I1. 1.1.6. Osszeférhetetlenségi szabalyok

a.) Kotelezettségvallalasi, pénzugyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, és
teljesités igazolasara irdnyuld feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
tevekenysegét a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény 8:1. § (1) bek.1.
pontja szerinti kdzeli hozzatartoz6ja vagy maga javara latna el.

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

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

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

I1.1.1.7. Nyilvantartas az alairas mintarol

Az Avr. 60. § (3) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre,
teljesités igazolasara, ervényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrol és alairas-
mintajukrol - elektronikus aléiras alkalmazésa esetén a hasznalt tanusitvanyokrdl és az
elektronikus alairashoz kapcsolodo tanusitvany nyilvanos adatairél - naprakész
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas mintat a szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmazza.

1.2. Az operativ gazdalkodasi jogkort gyakorlok (kotelezettségvallalo, pénzigyi
ellenjegyz6, utalvanyozo, érvényesitd, teljesités igazolo) feladatai

1.2.1. Kotelezettsegvallalas

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalasnak (megrendelésnek,
szerz6désnek) mindig irdsban kell megtdérténnie.

Az Ant. 1. § 15. pontjaban leirtak alapjan kotelezettségvallalasnak minésiil a kiadasi
eléiranyzatok terhére fizetési kotelezettség vallalasarol szolo, szabélyszerien megtett
jognyilatkozat.
fgy kiilondsen:

— afoglalkoztatasra irdnyuld jogviszony letesitésére,

— szerz6dés megkotésére,

— koltségvetési thmogatas biztositasara iranyuld,

szabalyszerlien megtett jognyilatkozat.

Az Ant. 36. § (1) bekezdése alapjan az Aht. 32. §-ban és az Aht. 34. §-ban és az (5)
bekezdésben meghatarozott kivételekkel a koltségvetési év kiadasi elbiranyzatai és - ha
jogszabaly azt lehetévé teszi — az Aht. 49. § szerinti lebonyolité szerv szamara a Kormany
rendeletében  meghatarozottak  szerint rendelkezésre bocsatott Osszeg terhére
kotelezettségvallalasra az azokat terheld korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési



kotelezettségekkel csokkentett 0sszegli eredeti vagy modositott kiadasi eldiranyzatok (a
tovabbiakban: szabad el6iranyzat) mértékéig keriilhet sor.

Mas fizetési kotelezettségnek mindsiil a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet
nélkil vegrehajthato birosagi, illetve véglegessé valt, vagy azonnal végrehajthaté hatosagi
dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség 0sszegét vagy az 0sszeg megallapitasanak
modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitod kotelezd eldirdson
alapulo fizetési kotelezettség. (5. sz. melléklet)

Az Ant. 36. § (3) bekezdése szerinti és az Aht. 36. § (1) és az Aht. 36. § (2) bekezdésben
szerepld kotelezettségvallalas esetén a pénziigyi teljesitésnek — a 368/2011. (XII. 31.)
Kormany rendeletében meghatérozott Kkivételekkel - legkésébb a koltségvetési év
december 31-éig meg kell torténnie.

Az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas fizetési kotelezettségekkel az Avr. 46 §. (1)-(3)
bekezdés szerint kell a koltségvetési év szabad kiadési elSiranyzatait vagy az Aht. 36. § (4)
bekezdése, (4a) bekezdeése, (4c) bekezdése vagy (5a) bekezdése szerint a tobb év
eldiranyzatait terheld kotelezettségvallalasok felsé hataranak mértékét csdkkenteni.

Az Avr. 45. § (1) bekezdés eldirasai alapjan a kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIII.
torvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint a kdzbeszerzési eljardst megindité hirdetmeny,
részveételi, ajanlattételi felhivas - a Kbt. 53. § (5) és (6) bekezdése alapjan meginditott
kozbeszerzési eljaras, valamint a Kbt. 104. §-a alapjan meginditott olyan kozbeszerzési
eljaras, amelyben a keret-megallapodas 6nmagaban fizetesi kotelezettséget nem keletkeztet
kivételével -, a palyazati kiiras, tovabbd minden olyan nyilatkozat, harmadik szemellyel
szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol fiiggd
fizetési  kotelezettséget  tanusit, a  (3) bekezdésben  foglalt  Kivételekkel
kotelezettségvallalasnak tekintendo.

Az Avr. 45. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a kotelezettségvallalasra vonatkozo
rendelkezéseket a kotelezettségvallalasok olyan tartalmud mdédositasara is alkalmazni kell,
amely a korabban megallapitott fizetési kitelezettségek 6sszegét ndveli, vagy az Avr. 46.
8. szerint érintett évek kdzotti megoszlasat modositja.

A kiadasi eléiranyzatok terhére kotelezettségvallalasra az Avr. 46. § (2) bekezdése szerint
keriilhet sor. A hivatkozott jogszabalyi el6iras szerint: a koltségvetési szerv és a fejezeti
kezelési eldiranyzat elOirdnyzatai terhére hatarozatlan idejii vagy a koltségvetési évet
kovetd év junius 30-at kovetd idépontra is fizetési kotelezettséget tartalmazo hatarozott
ideji  fizetési kotelezettség (a tovabbiakban: tobb év  eldiranyzatait terheld
kotelezettségvallalas) esetén

a) a december 31-éig esedékes fizetési kotelezettsegeket tartalmazd kotelezettség a

koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terhére,

b) a december 31-ét kovetéen esedékes fizetési kotelezettségeket tartalmazo
kotelezettség az esedekesség szerinti év vagy évek koltségvetései terhére, évente az
Ant. 36. § (4) bekezdése, (4a) bekezdése vagy (4c) bekezdése szerinti mértékig
véllalhato.

A b) pont szerinti kotelezettségvallalasnak nem feltétele, hogy annak fedezete a
kotelezettség vallalasanak évében a koltségvetési szerv, fejezeti kezelésii eldiranyzat
koltségvetésében rendelkezésre alljon.



Az Avr. 46. § (1) bek alapjan a helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv koltségvetési évi
kiadasi elGiranyzatai terhére abban az esetben vallalhatd kotelezettség, ha az abbdl
szarmazo valamennyi kifizetés a koltségvetési évet kovetd év janius 30-aig megtorténik.

Az Ant. 37. § (1) bekezdése alapjan kotelezettséget vallalni a Kormany rendeletében
foglalt kivételekkel, csak pénzugyi ellenjegyzés utan, a pénzlgyi teljesités
esedékességét megelézéen irasban lehet.

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

— értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

— a fizetési szamlakrol a szamlavezet6 altal leemelt dij, juttatds, a kulféldi
pénzértékben vallalt kitelezettség arfolyamvesztesége, vagy

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

Az Avr. 53. 8. (1) bekezdés szerinti kifizetésre is alkalmazni kell a kotelezettségvallalasok
teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) es nyilvantartasara vonatkozo szabalyait.

Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell
annak az allamhaztartasi szamvitelrél szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet szerinti
nyilvantartasba vételérél, ezaltal a kotelezettségvallalas értékébodl — az Avr. 46. §-dban
foglaltakkal 6sszhangban a koltségvetési év és az azt kovetd éveket terheld rész
nyilvantartasba vételérol.

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

Az Avr. 56. § (6) bekezdésében foglaltak alapjan a kotelezettségvallalas modosulasa,
meghitisuldsa, megsziinése esetén haladéktalanul gondoskodni kell a nyilvantartasban
szerepld adatok modositasarol.

Az Avr. 56. § (2) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz
szamba kell venni az abbdl szarmaz6 valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az
esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség bekdvetkezése bizonytalan, vagy kilén
jovobeli nyilatkozattdl fligg.

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatdrozhatdé meg pontosan, a
koriilmények és az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci,
gazdasagi, tarsadalmi korulmények kozott — az ésszerli gazdalkodas mellett — redlis
legmagasabb Osszegii kotelezettséget kell feltételezni.

Hatarozatlan idore vallalt kotelezettségek értékét a koltségvetési évben €s az azt kovetd
harom éven keresztiil szarmazo fizetési kotelezettségek dsszegekent kell meghatéarozni.

Az Ant. 36. § (5a) bekezdés alapjan az allamhaztartas 6nkormanyzati alrendszerében tobb
év  vagy a Kkoltségvetési éven tuli év Kkiadasi eléiranyzatai terhére
kotelezettségvallalasra az iranyitd szerv altal megallapitott, ennek hianydban a
koltségvetési év kiadasi eldiranyzataival megegyez6 Gsszegii kiadasi eldiranyzatok szabad



eldiranyzatanak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a kotelezettséget vallalonak a
tervezeskor biztositani kell.

A Kkotelezettségvallalast nyilvantartd személy — a nyilvantartds adatai alapjan —
haladéktalanul koteles jelezni a kotelezettségvallalasra jogosult személy felé, ha

valamelyik eldiranyzat a kotelezettségvallalasok kovetkeztében teljes egészében lek6tésre
kerult.

1.2.2. Pénzugyi ellenjegyzés

A pénzugyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolodik.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzének a kormany rendeletében
meghatarozott kivételekkel meg kell gyézédnie arrol, hogy

— atervezett kifizetés iddpontjaban a pénziigyi fedezet biztositott, és
— akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.
Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében

eloirtaknak, a pénzigyi ellenjegyzonek err6l irasban tajékoztatni kell a
kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallald szerv vezetdjét €s gazdasagi vezetdjét.

Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezet6je a tajékoztatds ellenére irdsban utasitast ad a

pénzlgyi ellenjegyzesre, a penzligyi ellenjegyzd koteles az utasitisnak eleget tenni és az
Avr. 54. 8§ (4) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

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

1.2.3. Teljesitésigazolas

A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa elott torténik.
A teljesités igazolas soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell

— a kiadasok teljesitésének jogossagat,

— a kiadasok 0sszegszeriiségét,

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

A teljesites igazolas
- aszamlan elhelyezett ,,A teljesitést igazolom” bélyegzo lenyomattal,
- ateljesités igazolasanak datumaval, és
- ateljesités igazolasra jogosult személy alairasaval

torténik.



Az Avr. 57. § (3) bekezdése szerint az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén is el kell végezni a
teljesitésigazolast.

A teljesités igazolasa a fentebb irott modon torténik abban az esetben is, ha az ,,Utalvany”
trlap a teljesités igazolasara kiilon részt tartalmaz, tekintettel arra, hogy a szoftver altal
nyomtatott ,,Utalvany” {rlap korrigalasara nincs lehetéségiink.

11.1.2.4. Ervényesités

Az Avr. 58. § (1) bekezdésében foglalt eldiras figyelembevételével a Kifizetések esetén a
teljesités igazolas alapjan —az Avr. 57. 8 (3) bekezdése szerinti esetben annak hidnyaban
IS — az érvényesitonek ellendrizni kell

— az Osszegszerliséget,
— afedezet meglétét és azt, hogy

— a megel6z6 iigymenetben az Aht., az allamhaztartds szamvitelérél szold
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (Ahsz.), tovabba az Avr. valamint a szabélyzat
hatdlya ald tartozd allamhaztartasi szervezetek belsé szabdlyzataiban
foglaltakat megtartottak-e.

Amennyiben az érvényesitd az érvényesités sordn a jogszabalyok, illetve a belsd
szabalyzatok megsértesét tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozdnak.

Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozo erre irashan utasitja.
A tovabbi eljardsra az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabéalyokat kell alkalmazni.

Az Avr. 58. § (3) bekezdésében foglalt elbiras alapjan az érvényesités az Avr. 59. § (2)
bekezdése szerinti okmany (utalvanyrendelet) utalvanyozasa elétt torténik.
Az Avr. 58. § (3) bekezdése alapjan az érvényesitésnek tartalmaznia kell
— az érvenyesitesre utalo megjelolést,
— az érvényesités datumat és
az érvényesito alairasat.
Az érvényesitést minden esetben a Kijelolt gazdasagi szervezet gazdasagi vezetOje altal
irasban megbizott személy végezhet, aki a kijel6lt gazdasagi szervezet alkalmazottja.

Az érvényesitést meg kell eldznie a teljesités igazoldsdnak. A teljesités igazolasira az
intézményvezetd jogosult szemeélyt kijeldlni, illetve a munkamegosztasi megallapodasban
megjelolt esetekben a kijelolt gazdasagi szervezet intézményvezetdje jogosult az alairasra.

I1.1.2.5. Utalvanyozés

Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan
— abevételi eldiranyzatok javara bevételt elszamolni és

— akiadasi eldiranyzatok terhére kifizetést elrendelni



— az Avr. 59. § (5) bekezdésében meghatéarozott kivételekkel — utalvanyozas alapjan lehet.
A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan tortenik.
A kiadési eldiranyzatok terhére torténd utalvanyozasra — az Avr. 59. § (5) bekezdésében
meghatéarozott kivételekkel —

— ateljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott

— érvényesitést

kovetoen Keriilhet sor.

Utalvanyozni

— készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett okmanyra ravezetett,

— mas esetben kilon irasbeli rendelkezéssel lehet.
Az Avr. 59. § (3) bekezdésének rendelkezése alapjan kilon irasbeli rendelkezésen fel
kell tiintetni:

a) az,utalvany” szot,

b) a koltségvetési évet,

C) abefizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimet,

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

e) abevetel, kiadas egyseges rovartrend és kormanyzati funkcio szerinti szamat, a
terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz Ahsz.
szerinti kdnyvviteli szadmlajanak szamat,

f) akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, elektronikus utalvanyrendelet
esetén a legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus aléirasat,

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

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

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

— a kozigazgatasi hatésagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3.
Kozhatalmi bevételek rovatain elszdmolandd koltségvetési bevételek beszedéset, az
egységes rovatrend B401. Készletértekesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok
ellenértéke és B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott
altalanos forgalmi ad6 rovatain elszamolando koltségvetési bevételeket,

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

— az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolandd
finanszirozasi bevételek teljesitését, és
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— a fedezetkezel6i szamlarol, valamint — a fedezetkezel6i szdmlara t6rténé atutalas
esetén — az épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

A bevételek utalvanyozasara - ha az utalvanyozas az Avr. 59 §. (4) bekezdésre figyelemmel
sziikséges, és a kotelezettséget vallalo szerv az Avr. 57. § (2) bekezdése alapjan eldirta a
teljesités igazolasat - a teljesités igazolasat kovet6en kertilhet sor.

I1. 2. Szamlazas rendje, kimené szamlak nyilvantartasa

A szabélyzat hatélya ala tartozd VIGI, bolcséde, 6voda, miivelédési kozpont, konyvtar és a
muzeum &ltal

— nyujtott szolgaltatasokral,
— teljesitett értékesitésekrol

szamlat kell kibocsatani.

A kijelolt koltségvetési szervnél, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerveknél (bolcséde, ovoda, miivelodési kozpont, konyvtar €s mizeum)
szamitdgépes szamlazd programmal torténik a szamlazas.

A szamlak hataridében torténd elkészitése és — a készpenzfizetési szamlak kivételével — a
partnerek részére torténé megkiildése a pénziigyi-szamviteli tigyintéz6 feladatat képezi.

Az intézményeknél a kibocsatott szamlak alairas nélkil is hitelesek, alairasukra nem keril
sor.

A kibocsatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlakrol CT EcoStat szamitogépes
programmal folyamatosan nyilvantartast kell vezetni.

A kimend szamlak nyilvantartasat vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett
szamlakrol irasban tajékoztatni kell a kijelolt koltségvetési szerv vezetojét.

. 3. Szallitoktdl beérkezett szamlak nyilvantartasa

A szabalyzat hatdlya ala tartozd koltségvetési szervekhez a szallitoktdl, szolgaltatoktol
érkezett — nem készpénzfizetési szamlakat nyilvantartasba kell venni.

A beérkez6 — nem készpénzfizetési — szdmlakrol a CT EcoStat szamitogépes programmal
folyamatosan nyilvantartast kell vezetni.

A szabalyzat hatalya ala tartoz6 valamennyi koltségvetési szervhez beérkezett
szamlakral koltségvetési szervenként kilon-kalon kell nyilvantartast vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a kijelolt koltségvetési szerv pénziigyi szamviteli tigyintézdje a
felelOs.

11



I1. 4. Az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eléirasok, feltételek

A VIGI, bélcséde, 6voda, miivelédési kozpont, kdnyvtar és a mizeum adatszolgaltatasi
kotelezettségenek az Avr.-ben meghatarozottak szerint tesz eleget.

11.4.1. Idokozi koltségvetési jelentés

Az Avr. 169. §. (1) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési szerv, a koltségvetési
szamvitel nyilvantartdsi szdmldin a targyiddszakban konyvelt adatokbdl iddkozi
koltségvetési jelentést keszit.

Az id8kozi koltségvetési jelentés az Ahsz. 8. § (1) bekezdés a) pontja szerinti koltségvetési
jelentést, valamint a koltségvetési folyamatok nyomon kovetéséhez szilkséges egyes
kiegészitd informaciokat tartalmaz.

A Kkoltségvetési jelentés

— az egységes rovatrend szerinti tagolasban az eredeti ¢s modositott eldiranyzatokat,
az azokra vonatkozOo koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint az eldiranyzatok teljesitését, és

— a teljesitett bevételek és kiadasok kormanyzati funkcidk szerinti megoszlasat,
valamint azoknak a kormanyzati funkciok rendjében meghatarozott mutatoszamait

tartalmazza.
Az idskozi koltségvetési jelentést az Avr.-ben meghatarozottak szerint kell elkésziteni.

A kijeldlt koltségvetési szerv és a hozzad tartozd gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek idokozi koltségvetési jelentés Osszeallitasaért és a Magyar
Allamkincstar Terilletileg llletékes Szervéhez, az éltala megjelolt hataridére torténd
elektronikus szolgaltatd rendszerbe torténd feltdltéséért a VIGI intézményvezetdje a
felelOs.

A VIGI a bélcséde, 6voda, miivelodési kézpont, konyvtar és a mGzeum az Avr.-ben
foglalt el6irasok, valamint az irdnyitd szerv altal meghatarozottak szerint koteles id6kozi
koltségvetési jelentést késziteni.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért és a Magyar Allamkincstar Teriiletileg Illetékes
Szervéhez, az altala megjelolt hataridére torténd elektronikus szolgaltaté rendszerbe
torténo feltoltéséért a VIGI intézményvezetdje a felelds.

11. 4.2. Idokozi mérlegjelentés

Az Avr. 170. § (1) bekezdése alapjan az eszkozok és forrasok targyidészakban konyvelt
valtozésairol

— a VIGI, bolcséde, 6voda, miivelodési kozpont, konyvtdr ¢és mlizeum
koltségvetési szerv,

1d6k6zi mérlegjelentést készit.
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A mérlegjelentést az allamhéaztartds szervezetének az eszkdzei és forrasai alakulasarol
negyedévenként, a fékonyvi kivonat adataibol kell elkésziteni az Avr.-ben, valamint az
Onkormanyzat altal meghatarozottak szerint.

A negyedévenkénti idékozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20.-ig kell
megkiildeni az Onkormanyzati hivatalba.

Az adatszolgéltatas elkészitéséért és hataridére torténé tovabbitasaért a VIGI
intézményvezetdje a felelds.

Az 1dokozi mérlegjelentést a targynegyedévet koveté honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozodan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd év februar 5-€ig, az
éves jelentést az éves koltségvetési beszamold benytjtasanak hataridejével megegyezéen
kell a Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe feltélteni

11.4.3. Beszamolasi kotelezettség

Az Ahsz. 5. §, valamint a 6. § alapjan az allamhaztartas szervezeteinek az Ahsz. szabalyai
szerint folyamatosan vezetett részletezO nyilvantartdsokkal, a konyvviteli zarlat soran
készitett fokonyvi kivonattal, valamint leltarral alatdmasztott éves koltségvetési
beszamolot kell készitenilik. Az éves beszamol6t az Ahsz. altal elsirt formaban, magyar
nyelven, forintban kell elkésziteni

Az éves koltségvetési beszamol6 elkészitéséért a kovetkezo személy(ek) felelos(ek):

— VIGI, bolcséde, 6voda, miivelodési kozpont, konyvtar és a miuzeum €Eves
koltségvetési beszamolojdnak elkészitéséért a VIGI intézményvezetbje és
gazdasagi vezetdje a felelds.

I11. Zaro rendelkezés

A gazdélkodasi szabéalyzat
2021. junius 1. napjan lép hatalyba.

Ezzel egy id6ben a kordbban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot modositani kell

— oOlyan jogszabalyi eldiras valtozasa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat
elbirasait, valamint

— ha a koltségvetési szerv sajatossagai, miikodésének valtozasa alapjan indokoltta
valt.

A modositasokat az ok felmeriilését6l szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani.

A szabalyzat modositaséért a gazdasagi vezeto a felels.

13



Rackeve, 2021. majus 12.
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Jovahagyta: s e
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Rackeve Varos Intézményi Gazdasagi Iroda Bodor Laszléné
Intézményvezeté

Golyafészek Bolcsode

Rackevei Szivarvany Ovoda

Acs Kiroly Miivelédési Kézpont

Skarica Maté Varosi Konyvtar
p e
Arpad Miizeum JikiRéka - HEVE.
Intézményvezetd

W S[P;v
Fekete Eva
Gazdasagi vezet6
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Megismerési nyilatkozat

A Rackeve Varos Intézményi Gazdasiagi Iroda, Golyafészek Bioleséde, Rackevei
Szivarvany Ovoda, Acs Kiaroly Miivelédési Koézpont, Skarica Maté Varosi

Konyvtar és az Arpad Miizeum gazdalkodasi szabalyzataban foglaltakat
megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sorén kételes vagyok betartatni.
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1. sz. melléklet

MEGHATALMAZAS

................................................ (koltségvetési szerv)

ooooooooooooooooooooooooooooooooooo

részére

A gazdalkodds rendjérél sz6lé  szabalyzatanak alapjan  felhatalmazom a
kotelezettségvallalasi/  utalvanyozasi/ pénziigyi ellenjegyzési/  teljesitésigazolasi/
érvényesitési feladatok ellatdsaval, a VIGI és az irodaval egylittmiikodési megallapodast
kotott intézmények vonatkozasaban (Golyafészek Boleséde, Rackevei Szivarvany Ovoda,
Acs Karoly Miivelddési Kozpont, Skarica Maté Varosi Konyvtdr valamint Arpad
Muzeum).

E jogkorét az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint kételes
gyakorolni.

....................... 20...¢év.......ho .... nap

P.H.

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

Gazdasdgi vezet§ aldirdsa

A kotelezettségvallalasi/ utalvanyozési/pénziigyi ellenjegyzési/ teljesitésigazolasi /
érvényesitési feladatok ellatasardl szolo megbizas egy p€ldanyat a mai napon atvettem.

...................... 20...év.......ho .... nap

aldirds



2. sz7. melléklet

MEGHATALMAZAS

------------------------------------------------

részére

A Gazdalkodéasi szabdlyzata alapjan felhatalmazom a kotelezettségvallalasi/
utalvanyozasi/pénziigyi ellenjegyzési/teljesitésigazolasi/érvényesitési feladatok ellatasaval

E jogkorét az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint kételes
gyakorolni.

....................... 20...év.......ho ....nap

P.H.

Vezetd aldirdsa

A kotelezettségvallaldsi/ utalvanyozasi/pénziigyi ellenjegyzési/ teljesitésigazolasi /
érvényesitési feladatok ellatasarol sz616 megbizas egy példanyat a mai napon atvettem.

...................... 20...év.......h6 .... nap

rror
alatras



3. sz. melléklet

Ertesitem, hogy a 20....6v ............... hé .....napjan kelt, ...... /20... szam alatt kiadott
utalvanyozasi / pénziigyi ellenjegyzései / teljesitésigazolasi / érvényesitési jogkor
gyakorlasara sz616 felhatalmazast 20...... B ansesviine hé .....napjatdl visszavonom.

P.H.

intézményvezeto, gazdasdagi vezetd

Az utalvanyozési / pénziigyi ellenjegyzéi / teljesitésigazoldsi / érvényesitési jogkor
gyakorlasanak visszavonasarol szolo értesités egy példanyat a mai napon atvettem.

aldiras
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5. sz. melleklet

Koltsegvetesi szerv

o TAJEKOZTATAS
A NEM IRASBAN TETT KOTELEZETTSEGVALLALASROL

Al iR S R A A S (Kéltsegvetési SZEFV)....ouen.. évi

koltségvetésének terhére ....................... Ft 6sszegben kotelezettséget vallaltam.

A kotelezettség vallalds tArgya: .. ....ooviniiiiiin i
...................... . | EERR—————

kételezettségvallalo pénziigyi ellenjegyzd

A kotelezettségvallalast a kotelezettségvallalasok nyilvantartasaban ................. sorszam

alatt nyilvantartasba vettem.

kotelezettségvdllalds nyilvantarto



