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Iszkaszentgyorgyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

A gazdalkodassal — igy kiilonésen a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a
teljesités igazolds, az érvényesités, utalvinyozés gyakorlasanak médjaval, eljarasi és
dokumentécids részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelslésének
rendjével — és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eléirasokat,
feltételeket az allamhdztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény (tovébbiakban: Aht),
valamint az 4llamhdaztartdsrél sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapj4n a kovetkezok szerint hatarozzuk meg.

L
SZABALYZAT HATALYA

Az Aht. 6/C. § (1) bekezdése alapjan Iszkaszentgyérgy Kozség Onkorméinyzata és
Bakonykuti Kézség Onkorminyzata bevételeivel és kiadésaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatok ellatasarol az Iszkaszentgyérgyi Kozos Onkorményzati Hivatal gondoskodik.

Az Iszkaszentgydrgyi Kozés Onkormdnyzati Hivatal gondoskodik tovabba:

— az Aht. 6/C. § (2) bekezdése ¢) pontja alapjan az Iszkaszentgyorgyi Szocidlis
Intézményi Tarsulds bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatisi és beszamoldsi feladatok
ellatasarol, mint a tarsuldsi tandcs munkaszervezeti feladatait ellatdé koltségvetési
szerv.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan az Iszkaszentgyérgyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
latja el a gazdasagi szervezet Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait maga, és
az Onkormdinyzat, valamint a Tarsulds iranyitisa ald tartozod gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé kéltségvetési szervek:
Iszkaszentgyorgyi Vackor Ovoda — Mini Bélcséde és Konyha
Iszkaszentgyoirgyi Szocialis Alapszolgaltatasi Intézmény
vonatkozasaban.

A fentiekbdl és az Avr. 13. § (3b) bekezdésében foglaltakbol eredéen ezen szabalyzat
hatdlya a kovetkezo koltségvetési szervekre/torzskonyvvel rendelkezd jogi személyekre
terjed ki:

Iszkaszentgyorgyi Kozos 6nkormanyzat1 Hivatal

Iszkaszentgyorgy Kozség Onkorményzata
Iszkaszentgyorgyi Vackor Ovoda — Mini Béleséde és Konyha
Bakonykiiti Kézség Onkormanyzata
Iszkaszentgyorgyi Szocialis Intézményi Tarsulas
Iszkaszentgyo6rgyi Szociilis Alapszolgaltatasi Intézmény

(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).
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IL.
GAZDALKODASI SZABALYZAT
RESZLETES ELOIRASAI

1. A gazdilkodassal dsszefiiggé feladatok

1.1. Gazdalkodadsi jogkorok szabdlyozdsa
1.1.1. Koételezettségvillalo

A helyi énkormaényzat kiadasi el6iranyzatai terhére az Avr. 52. § (6) bekezdése alapjan a
polgarmester, vagy az altala irasban felhatalmazott személy vallalhat kotelezettséget.

Az Avr. 52. § (6a) bekezdése alapjan,
— ha a helyi onkormanyzatnal nincs az Avr. 52. § (6) bekezdése alapjan
kotelezettségvallalasra jogosult személy, vagy
— a kotelezettségvallalasra jogosult személy feladata ellatdsaban akadalyoztatva
van,
a Képviselo-testiilet egyedi hatarozatban az Onkorményzati hivatal alkalmazésaban 4ll6
személyt jelolhet ki a helyi Onkorméanyzat kiadési elbirdnyzatai terhére vonatkozd
kotelezettségvallalds gyakorlasara. A Képvisel6-testiilet altali kijel6lés megsziinik, ha a
kotelezettségvallalasra mas személy valik jogosulttd vagy az arra jogosult személy
akadalyoztatasa megsziinik.

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan a Kozos Onkormanyzati Hivatal nevében a Hivatal
kiadasi el6iranyzatai terhére a jegyzd (mint a kitelezettséget vallalo szerv vezetdje) vagy
az é4ltala irasban felhatalmazott, a kételezettséget vallaldo szerv alkalmazasdaban dllé
személy vallalhat kotelezettséget.

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szervnél kotelezettségvallalasra a kiltségvetési szerv vezetdje vagy az altala,
irasban felhatalmazott, a kotelezettséget vallalo szerv alkalmazasaban allo személy
jogosult.

Az Avr. 52. § (8) bekezdése alapjan a tarsulds kiadasi elSirdnyzatai terhére a tirsulasi
tandcs elnoke vagy a tarsulasi tanics altala irdsban, vagy az elndki tisztség betoltésének
hidnya esetén a tarsulasi tanacs altal hatarozatban felhatalmazott valamely tagja vallalhat
kotelezettséget.

Az Avr. 52. § (9) bekezdése alapjin, ha a kotelezettségvallaldsra egyébként iranyadé
jogszabalyok lehetdvé teszik, irdsos formanak a felek altal legalabb fokozott biztonsigu
elektronikus alairdssal - ha jogszabaly el6irja, mindsitett elektronikus alairassal - ellatott
elektronikus dokumentum is megfelel. A kételezettséget vallalo szerv vezetdje altal az e §
szerint adott irdasos meghatalmazas legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
ellatott elektronikus dokumentumban is torténhet.

A fent felsorolt szervek jelenleg nem alkalmaznak elektronikus alairést.
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A kotelezettség-vallalasra jogosultak nevét, beosztasat, alairds-mintajat jelen szabalyzat 1.
szamu melléklete tartalmazza.

A kotelezettségvallalasra vonatkozé felhatalmazast a jelen szabalyzat 2. szamt melléklete
szerint kell elkésziteni.

1.1.2. Péncziigyi ellenjegyzd

Az Aht. 37. § (1) bekezdése szerint kételezettséget vallalni a Kormany rendeletében foglalt
kivételekkel csak pénziigyi ellenjegyzés utin, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6zden, irasban lehet.

Az Avr. 55. § (2) bekezdés cc) pontja alapjan a Kozds Onkorminyzati Hivatal, mint
kiillon gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv esetében a
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatdséra
kijelolt személyek kozil az onkormdnyzati hivatal vezetdje (jegyzd) dltal irdsban kijelélt,
az onkormanyzati hivatal alkalmazasaban all6 személy, irasban jogosult.

Az Avr. 55. § (2) bekezdés cb) pontja alapjan gazdasigi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv kiaddsi elGiranyzatai terhére véllalt kotelezettség esetén pénziigyi
ellenjegyzésre a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasara kijelolt személyek kozil az
onkormdnyzati hivatal vezetdje (jegyzd) dital irdsban kijelolt, az Gnkormanyzati hivatal
alkalmazaséaban 4116 személy, irasban jogosult.

Az Avr. 55. § (2) bekezdés 1) pontja alapjan helyi onkormanyzat csetében a
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére kiilon gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 onkormanyzati hivatal esetén a jegyzd altal irasban kijelolt, az Snkormanyzati
hivatal alloményaba tartozé koztisztviseld jogosult.

Az Avr. 55. § (2) bekezdés i) pontja alapjan a tarsulas nevében vallalt kotelezettség esetén
a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a tarsuldsi tandcs munkaszervezeti
feladatait ellato (kiilon gazdaségi szervezettel nem rendelkezd) koltségvetési szerv vezetbje
altal irdsban kijelolt, a kdltségvetési szerv dlloméanydba tartoz6 személy jogosult.

Az Avr. 55. § (3) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére
feljogositott személynek a felsboktatasban szerzett gazdasigi szakképzettséggel, vagy
legalabb kozépfoka iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

Az Avr. 55. § (4) bekezdése alapjan, ha a kotelezettségvallalasra elektronikus alairassal
ellatott dokumentumban keriil sor, a pénziigyi ellenjegyzés az e dokumentumnak a
pénziigyi ellenjegyz6 legalabb fokozott biztonsdgii elektronikus aldirasaval t6rténd
ellatasaval is igazolhato.

Az Avr. 55. § (2) bekezdés szerinti irdsos kijelolés az arra jogosult legalabb fokozott
biztonsagt elektronikus aldirasaval ellatott elektronikus dokumentumban is térténhet.

A fent felsorolt szervek jelenleg nem alkalmaznak elektronikus alairast.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére jogosultak nevét, beosztasat, aldiras-
mint4jat jelen szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.
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A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére vonatkozoé kijelolést a jelen szabdlyzat 3.
szamu melléklete szerint kell elkésziteni.

1.1.3. Teljesités-igazolds

Az Avr. 57. § (4) bekezdése alapjan a teljesités igazolasara a kotelezettségvallalé vagy
az 4altala - az adott kotelezettségvéllaldshoz vagy a kotelezettségvéllaldsok elére
meghatarozott csoportjaihoz kapcsolédéan - irasban kijelolt személy jogosult.

Az Avr. 57. § (5) bekezdése alapjan, ha a teljesités igazoldsanak alapjaul szolgélé okmany
elektronikusan 4ll rendelkezésre, a teljesités e dokumentumnak a teljesitésigazolo legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval torténd ellatasaval is igazolhato.

Az Avr. 57. § (4) bekezdés szerinti irdsos kijelolés a ktelezettségvallalo legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus alairasaval ellatott elektronikus dokumentumban is térténhet.
A fent felsorolt szervek jelenleg nem alkalmaznak elektronikus aléirast.

A teljesités-igazolasra jogosultak nevét, beosztasat, alairds-mintajat jelen szabalyzat 1.
szamu melléklete tartalmazza.

A teljesités igazolasira jogosult személyeket — az Avr. 57. § (4) bekezdésében foglaltak
alapjan — a jelen szabAalyzat 4. szamu melléklete szerint kell irasban kijelGIni.

1.1.4. Ervényesits

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

Az Avr. 58. § (4) bekezdése, valamint Avr. 55. § (3) bekezdése alapjén az érvényesitésre
jogosult személynek a fels6oktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb
kozépfokta iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

Az Avr. 58. § (6) bekezdése alapjan, ha az utalvanyozis elrendelésére elektronikus
dokumentumban keriil sor, az irdsos érvényesités az utalvanyrendeletnek az érvényesitd
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirasaval torténd ellatasaval is igazolhato.

Az Avr. 58. § (4) és (5) bekezdés szerinti irasos kijel6lés, megbizds az arra jogosult
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirasival ellatott elektronikus dokumentumban
is torténhet.

A fent felsorolt szervek jelenleg nem alkalmaznak elektronikus alairast.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztdsat, aldirds-mintdjat jelen szabdlyzat 1. szamu
melléklete tartalmazza.

Az érvényesitésre vonatkozo kijel6lést a jelen szabalyzat 5. szamu melléklete szerint kell
elkésziteni.
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1.1.5. Utalvianyozo

Az Avr. 59. § (1) bekezdése szerint az utalvanyozdsra jogosult személyekre, azok
kijelolésére (a jogszabalyban meghatéarozott kivétellel) a kotelezettségvallalasra vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

Az Avr. 58. § (6) bekezdésében foglalt eléiras alapjén, ha az utalvanyozés elrendelésére
elektronikus dokumentumban keriil sor, az irdsos érvényesités az utalvanyrendeletnek az
érvényesitd legalabb fokozott biztonsiagu elektronikus aldirasaval torténd ellatisaval is
igazolhato.

Az Avr. 58. § (4) és (5) bekezdés szerinti irdsos kijelolés, megbizas az arra jogosult
legalabb fokozott biztonsagi elektronikus alairasaval ellatott elektronikus dokumentumban
is tOrténhet.

A fent felsorolt szervek jelenleg nem alkalmaznak elektronikus alairast.

Az utalvanyozisra jogosultak nevét, beosztasat, alairds-mint4jat jelen szabalyzat 1. szadmu
melléklete tartalmazza.

Az utalvanyozasra vonatkozo kijel6lést a jelen szabalyzat 6. szamu melléklete szerint kell
elkésziteni.

1.1.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvintartisi szabalyok

a.) Kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozisi, és
teljesités-igazolasra iranyulo feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
teveékenységét a Polgari Torvénykonyvr6l sz6l6 2013. évi V. térvény 8:1. § (1) bek. 1.
pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja vagy maga javara latna el.

b.) Az Avr. 60. § (1) bekezdésében foglaltak szerint
— a kotelezettségvallalo és pénziigyi ellenjegyz8 ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet,
— az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, az utalvdnyozédsra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.

1.1.7. Nyilvantartds az aldirds-mintarol

Az Avr. 60. § (3) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre,
teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozisra jogosult személyekrdl és aldiras-
mintajukrol - elektronikus alairds alkalmazasa esetén a hasznalt tantsitvanyokrél és az
elektronikus aldirdashoz kapcsolodod tanusitvany nyilvanos adatairdl - naprakész
nyilvantartast kell vezetni, az 1. sz. melléklet szerinti tartalommal.

A nyilvéntartas vezetéséért a jegyzd felelds.
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1.2. Az operativ gazddlkoddsi jogkort gyakorlok (kitelezettségvallalo, pénziigyi ellenjegyzd,
teljesités igazolo, érvényesito, utalvinyozo) feladatai

1.2.1. Kotelezettségvdllalds

Az Aht. 1. § 15. pontjaban lefrtak alapjan Kkitelezettségvallalasnak minésiil a kiadasi
eléiranyzatok terhére fizetési kotelezettség vallalasarol szolo, szabalyszerlien megtett
jognyilatkozat.

Igy kiilondsen:
— afoglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére,
— szerz6dés megkotésére,
— koltségvetési tAmogatas biztositasira

irdnyuld, szabalyszeriien megtett jognyilatkozat.

Az Aht. 36. § (1) bekezdésében foglalt elbirds szerint az Aht. 32. §-ban és az (5)
bekezdésben foglalt kivételekkel a koltségvetési év kiadasi elbiranyzatai és - ha jogszabaly
azt lehet6vé teszi - a 49. § szerinti lebonyolité szerv szamara a Kormany rendeletében
meghatarozottak szerinti rendelkezésre bocsatott Osszeg terhére kotelezettségvallalasra az
azokat terheld korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel
csOkkentett 6sszegii eredeti vagy médositott kiadasi eldirdnyzatok (a tovabbiakban: szabad
elbiranyzat) mértékéig keriilhet sor.

Mas fizetési kotelezettségnek mindsiil a jogszabdlyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet
nélkiil végrehajthaté birdsagi, hatosigi dontésen, vagy mas, a fizetési kételezettség
Osszegét vagy az Osszeg megallapitdsdnak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és
kotelezettségét megallapito kotelezd eldirdson alapulé fizetési kotelezettség.

Az Ant. 36. § (3) bekezdése szerinti kotelezettségvallalas Osszege, a tobb év kiadési
eléiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a Kormany rendeletében foglaltak szerint
a kotelezettségvallalds értékeként meghatarozott Gsszegb6l a koltségvetési évet -terheld
Osszeg a szabad el6irdnyzatok Gsszegét nem haladja meg.

Az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas fizetési kotelezettségekkel az Avr. 46. § (1)-(3)
bekezdés szerint kell a koltségvetési év szabad kiadasi el8iranyzatait vagy az Aht. 36. § (4)
bekezdése, (4a) bekezdése, (4c) bekezdése vagy (5a) bekezdése szerint a tobb év
eloiranyzatait terheld kotelezettségvallalasok felsé hataranak mértékét csokkenteni.

Az Avr. 45. § (1) bekezdés eldirasai alapjan a kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL
torvény (tovabbiakban: Kbt.) szerint a kézbeszerzési eljarast megindité hirdetmény,
részvételi, ajanlattételi felhivds — a Kbt. 53. § (5) és (6) bekezdése alapjan meginditott
kozbeszerzési eljaras, valamint a Kbt. 104. §-a alapjan meginditott olyan kozbeszerzési
eljaras, amelyben a keret-megallapodds 6nmagéban fizetési kételezettséget nem keletkeztet
kivételével —, a palyazati kiirds, tovabb minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel
szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatatél fliggd
fizetési kotelezettséget tanlisit, az Avr. 45. § (3) bekezdésében foglalt kivételekkel
kotelezettségvallalisnak tekintendd.
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Az Avr. 45. § (4) bekezdésében foglaltak alapjén a kételezettségvallalasra vonatkozo
rendelkezéseket a kételezettségvallaldsok olyan tartalmi moédositdséra is alkalmazni kell,
amely a kordbban megéllapitott fizetési kotelezettségek Gsszegét noveli, vagy az Avr. 46. §
szerint érintett évek kozotti megoszlasat modositja.

A kiadasi eldirdnyzatok terhére kotelezettségvallaldsra az Avr. 46. § (2) bekezdése szerint
kertilhet sor. A hivatkozott jogszabélyi eléiras szerint: a koltségvetési szerv eldiranyzatai
terhére hatérozatlan idejii vagy a koltségvetési évet kdvetd év junius 30-4t kovetd
idépontra is fizetési kotelezettséget tartalmazé hatarozott idejii fizetési kotelezettség (a
tovabbiakban: t6bb év eldiranyzatait terheld kotelezettségvallalas) esetén
a) a december 31-éig esedékes fizetési kotelezettségeket tartalmazo kételezettség a
koltségvetési év kiadasi elbirdnyzatai terhére,
b) a december 31-ét kovetden esedékes fizetési kotelezettségeket tartalmazd
kotelezettség az esedékesség szerinti év vagy évek koltségvetései terhére, évente az
Aht. 36. § (4) bekezdése, (4a) bekezdése vagy (4c) bekezdése szerinti mértékig
vallalhato.
A b) pont szerinti kotclezettségvillalasnak nem feltétele, hogy annak fedezete a
kotelezettség villalasanak évében a koltségvetési szerv koltségvetésében rendelkezésre
alljon.

Az Avr. 46. § (1) bekezdése alapjan a helyi onkormanyzati koltségvetési szerv
koltségvetési €vi kiadasi eldiranyzatai terhére abban az esetben véllalhaté kotelezettség, ha
az abbol szarmazé valamennyi kifizetés a koltségvetési évet kovetd év junius 30-4ig
megtorténik.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan kotelezettséget vallalni a Kormany rendeletében
foglalt kivételekkel, csak pénziigyi ellenjegyzés utin, a pénziigyi teljesités
esedékességét megelzoen irdsban lehet.

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

— ¢értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

— afizetési szamlakrol a szdmlavezetd altal leemelt dij, juttatas vagy

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

Az Avr. 53. § (1) bekezdés szerinti kifizetésre is alkalmazni kell a kotelezettségvallalasok
teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) és nyilvantartasara vonatkozé szabalyait.

Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell
annak az allamhaztartdsi szdmvitelr6l sz6l6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ahsz) szerinti nyilvintartasba vételérdl, ezaltal a kotelezettségvallalas
értékébdl — az Avr. 46. §-dban foglaltakkal 6sszhangban — a koltségvetési év és az azt
kovetd éveket terheld rész nyilvantartisba vételérol.

Az Avr. 56. § (5) bekezdésében foglalt eliras alapjan az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti
mas fizetési kotelezettségek esetén legkésdbb a teljesitett kifizetésekkel egyidejiileg kell
annak adatait és a kifizetés 6sszegét a kitelezettségvallalas nyilvantartasba felvezetni.
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Az Avr. 56. § (6) bekezdésében foglaltak alapjan a kotelezettségvéllalas modosuldsa,
meghiusulasa, megsziinése esetén haladéktalanul gondoskodni kell a nyilvantartasban
szerepld adatok médositasarol.

Az Avr. 56. § (2) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalas értékének meghatédrozasdhoz
szamba kell venni az abbol szdrmaz6 valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az
esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség bekdévetkezése bizonytalan, vagy kiiloén
jOovobeli nyilatkozattol fiigg.

Ha a fizetési kotelezettség jovibeni mértéke nem hatarozhato meg pontosan, a
kériilmények és az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci,
gazdasagi, tarsadalmi koriilmények kozott — az ésszerlt gazdalkodds mellett — realis
legmagasabb Gsszegii kotelezettséget kell feltételezni.

Hatarozatlan idore villalt kitelezettségek értékét a koltségvetési évben és az azt kovetd
hérom éven keresztiil szarmazo fizetési kotelezettségek 6sszegeként kell meghatarozni.

Az Aht. 36. § (5a) bekezdés alapjan az allamhaztartas dnkorményzati alrendszerében tébb
év vagy a Kkoltségvetési évem tili év kiadasi elirinyzata terhére
kotelezettségvallalasra az iranyité szerv 4altal megallapitott, ennek hidnydban a
koltségvetési év kiadasi el6iranyzataival megegyez6 6sszegl kiadési eldirdnyzatok szabad
eldiranyzatanak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a kételezettséget vallalonak a
tervezéskor biztositani kell.

A kételezettségvallalasok nyilvantartasanak kialakitasanal figyelembe kell venni az Ahsz.
14. mellékletének ,,II. kitelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa™
fejezetében leirtakat.

A Kkotelezettségvallaldsok nyilvantartasat szervenként az ASP integralt rendszerrel kell
folyamatosan, naprakészen vezetni.

A nyilvantartast az 1. sz. fiiggelékben megjeldlt személyek vezetik.

A kotelezettségvallalast nyilvantarté személy — a nyilvantartds adatai alapjan —
haladéktalanul koteles jelezni a kotelezettségvallalasra jogosult személy felé, ha
valamelyik elbirdnyzat a kotelezettségvallalasok kévetkeztében teljes egészében lekotésre
keriilt.

Annak érdekében, hogy az elbiranyzatok lekotottségét teljes korlien szamba lehessen venni,
a nem irasban tett kiotelezettségvallalasokat is fel kell vezetni a kitelezettségvallalasok
nyilvantartasiaba. Ezért az ilyen kotelezettségvallalasokat belsd bizonylat elkészitésével
vagy széban jelezni kell a kotelezettségvallalast nyilvantarté személy felé.

Az Aht. 78. § (2) bekezdése szerint a helyi Snkormanyzat, a tarsulés, és az altaluk irdnyitott
koltségvetési szerv a bevételek beérkezésének és a kiaddsok teljesitésének litemezésérol
likviditasi tervet készit.

Az Avr. 122. § elbirasa szerint a helyi dnkorményzat, tarsulas, valamint az altaluk irdnyitott
koltségvetési szerv likviditasi terve a varhaté bevételeinek - ideértve az id6szak elején
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rendelkezésre 4ll6 készpénz és szamlaallomany egyiittes dsszegét is - alapul vételével, havi
litemezéssel tartalmazza a teljesithetd kiadasokat.

A szervenkénti likviditasi terv készitéséért és vezetéséért az 1. sz. fiiggelékben megjelolt
személyek felelosek.

1.2.2. Pénziigyi ellenjegyzés
A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapesolodik.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzének a Kormany rendeletében
foglalt kivételekkel a pénziigyi ellenjegyzést megelézien meg kell gy6zodnie arroél,
hogy
a) a sziikséges szabad el6iranyzat rendelkezésre all,
b) atervezett kifizetési idOpontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és
c) akotelezettségvillalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat
és
- a 36. § (3) bekezdése szerinti kételezettségvallalds dsszege, a t6bb év kiadasi
elbiranyzatai terhére véllalt kotelezettség esetén a Kormény rendeletében foglaltak
szerint a kotelezettségvallalas értékeként meghatarozott dsszegbél a koltségvetési évet
terheld 6sszeg a szabad eléiranyzatok Ssszegét nem haladja meg, vagy
- a tobb év vagy a koltségvetési éven tili év kiadasi elbirdnyzatai terhére vallalt
kotelezettség esetén a Kormany rendeletében foglaltak szerint a kételezettségvallalds
értékeként meghatarozott Osszegbol a koltségvetési évet kovetd éveket terheld
Osszegek egyik évben sem haladjik meg a 36. § (4), (4a) vagy (4c) bekezdése szerinti
Osszegeknek a kordbban villalt kotelezettségek és mas fizetési kotelezettségek adott
évi mértékével cskkentett Gsszegét.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fentickben elbirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzonek err6l irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot, a kotelezettséget
vallal6 szerv vezetdjét és gazdasagi vezet6jét.

Ha a kotelezettséget véllalé szerv vezetSje a tdjékoztatds ellenére irasban utasitast ad a
penziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd kételes az utasitasnak eleget tenni és az
Avr. 54, § (4) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvillalas dokumentumin a pénziigyi
ellenjegyzés diatumdnak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds
megjelolésével, az arra jogosult személy aldirasival kell igazolni.

1.2.3. Teljesités-igazolds
A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik.
A teljesités igazolas soran ellen6rizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell
— a kiadasok teljesitésének jogossagat,

— a kiadasok Osszegszeriiségét,
11
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— ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalds esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatds teljesitését kovetden
esedékes — annak teljesitését.

A fent felsorolt szerveknél a teljesités-igazolas
- a szamlin elhelyezett ,A szakmai teljesitést igazolom, a kifizetést
engedélyezem” bélyegzd lenyomattal,
- ateljesités igazolasanak datuméaval, és
- ateljesités-igazoldsra jogosult személy aldirdséval
torténik.

Az Avr. 57. § (5) bekezdése alapjan, ha a teljesités igazoldsanak alapjaul szolgalé okmény
elektronikusan all rendelkezésre, a teljesités e dokumentumnak a teljesitésigazolo legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus aldirasaval torténd ellatasaval is igazolhato.

Fent felsorolt szerveknél a kiadasok teljesitésigazoldsa mellett a bevételekre vonatkozoan
nem kell a teljesitést igazolni.

Az Avr. 57. § (3) bekezdése szerint az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén a teljesités-igazolast nem kell
elvégezni, kivéve ha a belsd szabalyzat azt kifejezetten eldirja. A fent felsorolt szerveknél
ezen kotelezettség-vallalasok esetében nem kell elvégezni a teljesités-igazolast.

1.2.4. Ervényesités

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

— az Osszegszeruséget,

— afedezet meglétét és azt, hogy

— a megel6z6 iigymenetben az Aht, az Ahsz., tovibba az Avr., valamint
szervezetiink bels6 szabalyzataiban foglaltakat megtartottak-e.

Amennyiben az érvényesitd az érvényesités sordn a jogszabalyok, illetve a belso
szabélyzatok megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az
érvényesités nem taghaté meg, ha ezt kévetGen az utalvanyozé erre irdsban utasitja. A
tovabbi eljérasra az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmany (utalvényrendelet)
utalvinyozasa el6tt torténik.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell
— az érvényesitésre utaldo megjel6lést (érvényesitve),
— az érvényesités datumat és
— az érvényesito alairasat.
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1.2.5. Utalvinyozds

Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjén
— abevételi eldiranyzatok javéra bevételt elszamolni és
— akiadési eldiranyzatok terhére kifizetést elrendelni
utalvanyozas alapjén lehet (az Avr. 59. § (5) bekezdésében meghatédrozott kivételekkel).

A kiadésok utalvanyozasa az érvényesitett okmény alapjan torténik.

A kiadasi eléiranyzatok terhére torténd utalvanyozasra (az Avr. 59. § (5) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel)

— ateljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott

— érvényesitést
kovetéen Keriilhet sor.

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

A kiilon frésbeli rendelkezés az érvényesitd és az utalvanyozé legalédbb fokozott biztonsagh
elektronikus aldirasaval ellatott elektronikus dokumentumban is térténhet.

Az Avr. 59. § (3) bekezdésének rendelkezése alapjan kiilon irasbeli rendelkezésen fel kell

tiintetni:

az ,,utalvany” szot,

a koltségvetési évet,

a befizet6 és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

a fizetés idopontjat, modjat, dsszegét, devizanemét,

a bevétel, kiadas egységes rovartrend és kormanyzati funkcié szerinti szamat,

a terheléssel, jovéirassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkéz Ahsz.

szerinti kdnyvviteli szamlajanak szdmat,

a kotelezettségvallalas nyilvantartdsi szamat,

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

e az utalvinyozd keltezéssel ellatott aldirdsat, elektronikus utalvanyrendelet
esetén a legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus alairasat.

A fent felsorolt szervek vonatkozasaban az ASP integrdlt rendszerrel elGdllitott utalvanyt
kell alkalmazni.

Az ASP integralt rendszer Altal el6éllitott utalvanyrendeleten az Avr. 59. § (3)
bekezdésében foglalt tartalmi elemeken feliil az alabbi tovabbi alairasok szerepelnek:

- pénziigyi ligyintéz6

- ellen6rz6

- kotelezettség-vallald

- szamviteli ligyintéz6

13
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A bevételi és kiaddsi pénztirbizonylatra ravezetett rendelkezésen (roviditett 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 kozigazgatdsi hatésagi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend B3.
Ko6zhatalmi bevételek rovatain elszamoland6 bevételek beszedését, és az
egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok
ellenértéke és B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke rovatain
elszamolandé koltségvetési bevételeket,

— a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezet6 altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kdltségvetési
kiadasokat és kamatbevételeket,

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

— a fedezetkezeldi szamlardl, valamint — a fedezetkezel6i szamléra torténd
atutalas esetén — az épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

2. Szamlazas rendje, kimené szamlik nyilvantartisa
A fent felsorolt szervek altal
— nyujtott szolgaltatasokrol,
— teljesitett értékesitésekrdl

szamlat kell kibocsatani.

A fent felsorolt szerveknél szabviny nyomtatvény alkalmazdsdval vagy szamitogépes
szamlazo-programmal (ASP, NaturaSoft) torténik a szamlazas.

A fent felsorolt szerveknél kibocsatott szamlakat, készpénzfizetési szamlakat a szamlat
kiallité személy jogosult alairni.

A Kkibocsatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlakrél az ASP integralt
rendszerrel folyamatosan, szervenként kiilon-kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a 2. sz. fiiggelékben megjelolt személyek felelosek.
A kimend szamlak nyilvéntartisat vezetd személynek a hatdridére ki nem egyenlitett
szamléakrol tajékoztatni kell az adott szerv vezetdjét.

3. Szallit6ktol beérkezett szamlak nyilvantartasa

A fent felsorolt szervekhez a szallitoktdl, szolgaltatoktol érkezett — nem készpénzfizetési -
szamlakat nyilvantartasba kell venni.

A beérkezé — nem készpénzfizetési — szamlakrél az ASP integralt rendszerrel
folyamatosan, szervenként kiilon-kiilon nyilvantartast kell vezetni.
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A nyilvéntartas vezetéséért a 2. sz. fliggelékben megjelolt személyek felelGsek.

4. A tervezéssel kapcsolatos belsé el6irisok, feltételek

A tervezett bevételek és kiadasok kozott meg kell tervezni mindazokat a bevételeket és
kiadasokat, amelyek

— az ellatott kozfeladatokkal kapcsolatosak,

— atapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak, vagy eseti jelleggel varhatoak,

— jogszabalyon alapulnak, vagy

— az eszkdz6k hasznositasaval fliggenek dssze.

4.1. Az eldzetes koltségvetési javaslat elkészitése

A jegyzd a koltségvetési rendelet-tervezetet az éves koltségvetési torvény, az Aht.,
valamint az Avr. elbirdsai figyelembevételével késziti eld.

A Ko6zb6s Onkormanyzati Hivatal, valamint elkiilnitetten az onkormanyzatok el6zetes
koltségvetési javaslatit - az Onéallé szervezeti egységek tervezési feladatainak
koordindlaséval - a gazddlkoddsi tigyintézé és a pénziigyi ligyintézs késziti el.

A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kovetkezoket:
— létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,
a feladatok véltozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatésat,
a beszerzési igényeket, az elvégzendd karbantartési és feltijitasi munkdakat,
— azel6z6 évrol 4thuz6dé beruhazasi, felujitasi feladatokat.

A szervezeti egységek igényeinek szdmszerfisitése utin gondoskodni kell a kiadési
eldirdnyzatok kialakitdsardl.

Az dnkormanyzat bevételi forrasanak tervezéséhez:

— a koltségvetési szervek a helyi 6nkormanyzatok 4ltaldnos miikodésének &s agazati
feladatainak tdmogatasat igénylésének alapjaul szolgilé mutatészamokrol —
irasban, a koltségvetési szerv vezetdje altal alairt formaban — adatot szolgaltatnak.
Ezek az adatok képezik helyi dnkormdanyzatok éltalanos miikodésének és agazati
feladatainak tAmogatasa tervezésének alapjat.

— a helyi ad6bevételek, valamint a gépjarmtiadé bevétel varhaté osszegérdl az
adoiigyi tigyintéz0 ad informéciot a tervévet megeldz8, valamint a koltségvetéssel
érintett év adatai alapjan,

— amitkddési bevételek és az egyéb bevételek tervévet megel6z6 tényleges adatairdl
¢s a tervévben tervezheté bevételekrSl az intézmények (koltségvetési szervek)
adatot szolgaltatnak, a K6z6s Onkormanyzati Hivatal, valamint elkiiloniilten az
onkorményzatoknal ilyen cimen tervezhetd bevételeirél a gazddlkoddsi tigyintézé
és a pénziigyi tigyintézd nyjt informaciot,

— az egyéb koltségvetési bevételek varhato Osszegérdl az intézmények (koltségvetési
szervek) adatot szolgaltatnak, a Kozds Onkorményzati Hivatal, valamint
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elkiiloniilten az Onkormanyzatok ilyen cimen tervezheté bevételeirdl a
gazddlkoddsi iigyintézd és a pénziigyi iigyintézd nyujt informaciot,

— amik6dési és felhalmozasi célra — dllamhaztartason kiviilr6] — atvett pénzeszkdzok
tervezhetd 6sszegérol az intézmények (koltségvetési szervek) adatot szolgéltatnak,
a K6z6s Onkormanyzati Hivatal, valamint elkiiléniilten az énkorméanyzatok ilyen
cimen tervezhet6 bevételeirl a gazddlkoddsi iigyintézé és a pénziigyi iigyintézé
nyujt informaciét.

4.2. A koltségvetési rendelettervezet dsszedllitisa

A koltsegvetési szervek koltsegvetési javaslatai alapjan az 6nkorményzat koltségvetesi
rendelettervezetét — az Aht. 6. §, 23. §, 24. §, valamint az Avr. 24. § és a 28. § alapjan a
kell elkésziteni.

Az Aht. 23. § (2) bekezdésének a) és b) pontja alapjan elkiiléniilnek egymastol
— ahelyi dnkormanyzat koltségvetési bevételei és koltségvetési kiadasai, valamint
— a helyi Onkormanyzat a&ltal iranyitott koltségvetési szervek (ide értve az
onkormanyzati hivatalt is) koltségvetési bevételei és koltségvetési kiadasai.

Az Aht. 23. § (2) bekezdésében foglalt eldirasokkal Ssszhangban az &nkormanyzat
koltségvetési rendelettervezetének tartalmaznia kell:

a) a helyi dnkorményzat koltségvetési bevételi elbiranyzatait és koltségvetési kiadasi
eldiranyzatait
aa) mikddési bevételek és miik6dési kiadasok, felhalmozédsi bevételek és
felhalmozasi kiadasok, kiemelt eliranyzatok, €s
ab) kotelezo feladatok, 6nként vallalt feladatok és allamigazgatési feladatok
szerinti bontasban,

b) a helyi onkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek koltségvetési bevételi
eloiranyzatait és koltségvetési kiadasi eliranyzatait
ba) kiemelt elbiranyzatok,
bb) kitelezd feladatok, 6nként vallalt feladatok és dllamigazgatasi feladatok

szerinti bontisban,

c) a koltségvetési egyenleg Osszegét miikddési bevételek és miikodési kiadasok
egyenlege és a felhalmozasi bevételek és a felhalmozasi kiadasok egyenlege szerinti
bontasban,

d) a koltségvetési hidny bels6 finanszirozasara szolgald, a 6. § (7) bekezdés a) pont ab)
és ac) alpontja szerinti finanszirozasi bevételi eldiranyzatokat,

€) a d) ponton tali koltségvetési hiany kiilsé finanszirozasara vagy a koltségvetési
tobblet felhaszndlasara szolgald finanszirozasi bevételi elGirdnyzatokat ¢&s
finanszirozasi kiadési el6iranyzatokat,

f) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvaldsitdsdhoz a Magyarorszag
gazdasagi stabilitasarol sz6l6 2011. évi CXCIV. térvény (tovabbiakban: Gst.) 8. § (2)
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bekezdése szerinti addssigot keletkeztetd iigylet megkétése valik vagy valhat
szilkségessé, az addssagot keletkeztetd ligyletek varhaté egyiittes 5sszegével egyiitt,

g) a Gst. 8. § (2) bekezdése szerinti adbssigot keletkezteté tigyletekbsl és az
onkormanyzati  garancidkb6l és  Onkormdanyzati  kezességekbbl  fennallo
kotelezettségeit az adéssagot keletkeztetd iigyletek futamidejének végéig, illetve a
garancia, kezesség érvényesithet6ségéig, és a Gst. 45. § (1) bekezdés a) pontjsban
kapott felhatalmazas alapjan kiadott jogszabalyban meghatirozottak szerinti sajat
bevételeit, és

h) a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hatdskdroket, igy kiilonosen a 2011. évi
CLXXXIX. térvény (M6tv.) 68. § (4) bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi
bevételekkel és a finanszirozasi kiad4sokkal kapcsolatos hataskoroket, valamint a 34.
§ (2) bekezdése szerinti esetleges felhatalmazast.

Az Aht. 23. § (3) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési rendeletben elkiilnitetten
kell szerepelnie az évkozi tobbletigénynek, valamint az elmaradt bevételek potlasara
szolgal6 altalanos és céltartalék dsszegének.
Az el6zbekben leirtakon til a rendelettervezet mellékleteként — az Aht. 24. §-4ban
meghatdrozottaknak megfelelden — a KépviselS-testiilet részére — szoveges indokolassal
egyiitt — tajékoztatasul be kell mutatni
- ahelyi 6nkorményzat koltségvetési mérlegét kdzgazdasagi tagolasban,
- az el6iranyzat felhasznalasi tervet,
- a tobbéves kihatdssal jaré dontések szamszeriisitését évenkénti bontasban és
Osszesitve,
- a kozvetett tdmogatdsok Osszegeit legaldbb az Avr. 28. §-ban meghatarozott
részletezettségben,
- az Aht. 29/A. szerinti tervszdmoknak megfeleléen a koltségvetési évet kovetd
harom év tervezett eldiranyzatainak keretszamait fobb csoportokban, és a 29/A. §
szerinti tervszamoktol torténd esetleges eltérés indokait.

Az Aht. 26. §-a alapjan a tarsuldsra az Aht. 23-25. § rendelkezéseit kell alkalmazni azzal,

hogy
— koltségvetési rendeleten koltségvetési hatarozatot kell érteni,

— aképviseld-testiilet hatdskorét a tarsulasi tandcs gyakorolja,

— a polgarmester részére meghatéarozott feladatokat a tarsuldsi tandcs elndke latja
el.

A jegyzd — az Avr. 27. § alapjan — a koltségvetési rendelettervezetet a koltségvetési
szervek vezetGivel egyezteti, annak eredményét irasban rdgziti, majd a rendelettervezetet és
az egyeztetés eredményét a polgarmester a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak
szerint a képvisel6-testiilet bizottsagai elé terjeszti.

A polgarmester a képvisel6-testiilet elé terjeszti a bizottsagok 4ltal megtargyalt
rendelettervezet, amelyhez csatolja legalabb a pénziigyi bizottsag irdsos véleményét.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a jegyzo felelfs.
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A rendelettervezet Osszedllitasdban a gazddlkoddsi tigyintézd és a pénziigyi iigyintézd
miikddik kozre.

Az Aht. 24. § (3) bekezdése alapjan a jegyz6 altal — az Aht. 23. §, valamint az Avr. 24. §
szerint — elOkészitett koltségvetési rendelettervezetet a polgarmester februar 15-éig, ha a
kozponti koltségvetésrdl sz016 torvényt az Orszaggyllés a naptiri év kezdetéig nem
fogadija el, a kdzponti koltségvetésrdl sz0l6 torvény hatalybalépését kovetd negyvenotddik
napig nyujtja be a képviseld-testiiletnek.

4.3. A sajdt bevételek, valamint az addssdgot keletkeztetd iigyletekbdl eredd fizetési
kotelezettség bemutatisa

Az Aht. 29/A. §-ba meghatirozottak alapjan a helyi dnkorményzatnak a koltségvetési
rendelet elfogadasaig hatarozatban kell megallapitania
a) az adossagot keletkeztetd iigyletekhez torténd hozzijarulds részletes
szabdlyairél szol6 353/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet 2.§-ban
meghatarozottak szerinti sajat bevételeinek, valamint
b) a Gst. 8. § (2) bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd iigyleteib6l eredd
fizetési kotelezettségeinek
a koltségvetési évet kiivetd harom évre virhaté dsszegét.

A hatarozat elkészitéséért a gazddlkoddsi iigyintézd és a pénziigyi iigyintézo felelos.

4.4. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

A képviselo-testiilet altal elfogadott és koltségvetési rendeletben foglalt, a koltségvetési
szervek szdmara kotelezden betartandd eldiranyzatokrél, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozd szabalyokrdl - a rendelet (vagy kivonatdnak) megkiildésével -
tajékoztatni kell a koltségvetési szerveket.

A tajékoztatasnak a rendelet elfogadasat kdvetd 5 napon beliil meg kell torténnie, melynek
teljesitéséért a jegyzo felelos.

4.5. Elemi koltségvetés dsszedllitasa

A tervezés masodik szakaszdban az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében elfogadott
bevételi és kiadasi elBiranyzat-csoportok, valamint a kiemelt elSiranyzatok Osszegének
ismeretében és a koltségvetés végrehajtisara vonatkozd szabéalyok figyelembevételével el
kell késziteni

— aKoz6s Onkormanyzati Hivatal,

— akoltségvetési szervek,

— valamint elkiilonitetten az 6nkorméanyzatok elemi kltségvetését.

Elemi koltségvetés: az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Ahsz.) 6. § (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti kéltségvetési
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jelentésben szerepld eredeti el6iranyzatokat, valamint ac) &s ad) alpontja szerinti
adatszolgéltatasok tervértékeit tartalmazza.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal a helyi 6nkormdnyzat elemi koltségvetését, az
6nkorményzati Hivatal, valamint a helyi dnkorményzati koltségvetési szerv elemi
koltségvetését a Pénziigyminisztérium 4ltal targyévre kiadott nyomtatvanygarnitira
kitoltésével késziti el.

A Kozds Onkorményzati Hivatal, valamint a hozza rendelt koltségvetési szervek elemi
koltségvetések Osszeallitasaért a gazdalkoddsi iigyintézG és a pénziigyi iigyintézé felelds.

Az Avr. 33. § (1) bekezdésben foglaltak alapjan
— helyi 6nkorményzat, és az 4ltala irdnyitott kéltségvetési szerv elemi koltségvetését a
polgirmester hagyja jova,
—a tarsulds elemi koltségvetését a tarsulasi tandcs elndke hagyja jova.

A koltségvetési szervek elemi koltségvetését a jegyz06, a gazdalkodasi iigyintézd és a

pénziigyi ligyintézd késziti el6 jovahagyasra a polgarmester részére.

A Kb8z6s Onkorményzati Hivatal a helyi 6nkorményzat és a helyi énkormanyzat éltal
iranyitott koltségvetési szerv jovéhagyott elemei koltségvetésérsl — az Avr. 33. § (2)
bekezdésében meghatarozottak alapjan — az énkorményzati rendelettervezet képvisels-
testiilet elé terjesztésének hatéridejét kovetd harminc napon belill adatot szolgdltat a
Kincstér altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerben.

Az adatszolgéltatas hatariddre t6rténé teljesitéséért a gazddlkoddsi sigyintézd és a pénziigyi
ligyintézo felelGs.

5. Eldirdanyzat médositas

Eléirinyzat-médositds az Onkorményzat, valamint a koltségvetési szervek részére
megallapitott kiad4si eléiranyzat novelése vagy csékkentése, a bevételi elbiranyzatok
egyidejii nvelése vagy csokkentése mellett.

Eldirdanyzat-atcsoportositis az 4tcsoportositast végrehajté koltségvetésének — az
allamhéztartas 6nkorméanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet dsszesitett — kiadasi
eldiranyzatai f60sszegének valtozatlansaga mellett, a kiadasi eléiranyzatok egyidejii
csOkkentésével és novelésével végrehajtott médositas.

Az tnkorményzat édltal a koltségvetési rendeletben eredeti eldiranyzatként jovahagyott
elSiranyzatok kozott eldiranyzat-atcsoportositasokat illetve elSiranyzat-modositdsokat az
Onkormanyzat jegyz6jénél kell kezdeményezni.

Az elbirdnyzat médositas keretében elvégzends feladatok:
— az elbirdnyzat médositasi javaslat kidolgozasa,
— az eléiranyzat modositast megalapozé bizonylatok, dokumentumok
Osszegylijtése, megbrzése
— ajovahagyott elSiranyzat médositasok nyilvantartasa.
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El6iranyzat-atcsoportositas, illetve eldirdnyzat-médositds csak az Onkormanyzat
képvisel6-testiiletének dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthat6 végre.

A jovahagyott kiemelt elSiranyzatokon beliil a részeldiranyzatoktol — az Avr.-ben,
valamint az Onkormanyzat altal meghatdrozott kivételekkel — az Onkorményzat, a K6z6s
Onkormanyzati Hivatal, a k6ltségvetési szerv eléirdnyzat modositas nélkiil is eltérhet.

Az elbiranyzat atcsoportositasra, illetve moédositdsra vonatkozé javaslat elkészitéséért a
gazddlkoddsi tigyintézd és a pénziigyi iigyintézo felel6s.

Az el6iranyzatok, valamint azok médositdsanak nyilvantartasat folyamatosan, az egységes
rovatrend szerinti bontasban kell vezetni, és abba az el6iranyzatok barmely valtozésat a
valtozést kévetéen azonnal feljegyezni.

Az elbirdnyzatok nyilvantartdsinak legalabb az Ahsz. 14. sz. melléklet 1. Eldiranyzatok
nyilvantartisa szerinti adatokat kell tartalmaznia. A nyilvantartds vezetéséért a
szamlarendben megjeldlt személy(ek) felelds(ek).

6. Eldiranyzatok felhasznilisa, kiltségvetés végrehajtasa

A koltségvetés végrehajtasa a bevételi eldiranyzatok javara torténd bevételek beszedésével
és a kiadési elGirdnyzatok terhére torténd kifizetések teljesitésével valosul meg.

Az elbiranyzatok felhasznalasa, a koltségvetés végrehajtasa az Ant., az Avr. vonatkozé
elbirasainak betartasdval, valamint a jelen szabalyzatban rogzitettek szerint (pl. alairasi
jogko6rok, nyilvantartési feladatok stb.) térténhet.

7. Az adatszolgiltatiasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd
eloirasok, feltételek

7.1. Iddkizi koltségvetési jelentés

Az Avr. 169. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési szerv, a helyi
onkormanyzat, a tarsulds a koltségvetési szamvitel nyilvantartdsi szamldin a
targyid6szakban kdnyvelt adatokbol id6kozi koltségvetési jelentést készit.

Az idékozi koltségvetési jelentés az Ahsz. 8. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kdltségvetési
jelentést, valamint a koltségvetési folyamatok nyomon kovetéséhez sziikséges egyes
kiegészit6 informaciokat tartalmaz.

A koltségvetési jelentés
— az egységes rovatrend szerinti tagoldsban az eredeti és modositott elbiranyzatokat,
az azokra vonatkozd koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint az eldiranyzatok teljesitését, €s
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— a teljesitett bevételek és kiaddsok korményzati funkcidk szerinti megoszlasat,
valamint azoknak a kormanyzati funkcidk rendjében meghatirozott mutatoszamait
tartalmazza.

Az 6nkormanyzat a koltségvetési gazdalkodasanak alakulasardl — a kéltségvetési szerveket
is magaban foglalé — id6kézi koltségvetési jelentést koteles Gsszeallitani.
Az id6kozi koltségvetési jelentést az Avr-ben meghatarozottak szerint kell elkésziteni.

Az Onkormanyzati szintli id6kozi koltségvetési jelentés Osszedllitasaért és a Magyar
Allamkincstér Teriiletileg Illetékes Szervéhez, az éltala megjelolt hataridére t6rténd
elektronikus szolgéltaté rendszerbe torténé feltoltéséért a 3. sz. fiiggelékben megjeldlt
személyek feleldsek.

7.2. Idokozi mérlegjelentés

Az Avr. 170. § (1) bekezdése alapjan az eszkdzok és forrasok targyidészakban kényvelt
valtozasair6l

— akoltségvetési szerv,

— ahelyi 6nkormanyzat, tarsulas
1d6kozi mérlegjelentést készit.

A merlegjelentést az eszkozok és forrasok alakulasarél negyedévenként, a fokonyvi kivonat
adataibol kell elkésziteni az Avr-ben meghatarozottak szerint.

Az 1d6kozi mérlegjelentés Osszedllitasaért, valamint annak, az intézményi idékozi
mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstar Teriletileg Illetékes Szervéhez torténd
tovabbitdsaért a 3. sz. fliggelékben megjeldlt személyek feleldsek.

7.3. Beszamolisi kotelezettség

Az Ahsz. 5. §, valamint a 6. § alapjan az allamhéztartas szervezeteinek az Ahsz. szabélyai
szerint folyamatosan vezetett részletez§ nyilvéantartasokkal, a kényvviteli zarlat soran
készitett f6konyvi kivonattal, valamint leltarral alatamasztott éves koltségvetési
besziamolét kell késziteniiik. Az éves beszamolét az Ahsz. ltal el6irt forméban, magyar
nyelven, forintban kell elkésziteni.

Az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséért a 3. sz. fliggelékben megjeldlt személyek
felel6sek.

8. Az ellendrzési feladatok teljesitésével kapesolatos belsé el6irasok, feltételek

Az adott szerv vezetbje (jegyzo, intézményvezetd) az éltala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozéséban kételes kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitdsinak nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvaldsulé folyamatos és eseti nyomon koévetésbél, valamint az operativ
tevékenységektol fiiggetleniil milk6do belsd ellendrzésbdl 4ll.

21



Iszkaszentgyorgyi K6zos Onkorményzati Hivatal

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a belsG kontrolirendszer keretében kialakitani,
mikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, az integralt kockéazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informacio és kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon
kovetési rendszert. A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a Bkr.
eldirasait, tovabba az allamhdaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat.

A fent felsorolt szervek belsé ellendrzését a gazdasdgi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szervvel megbizisi jogviszonyban 1évo (kiils6 szolgéltatd) belsé ellendr
végzi. Belsé ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsd ellendrzési

tervben meghatdrozottak szerint Keriil sor. A bels6é ellenérzés lefolytatdsanak rendjét a
belsd ellenérzési vezetd altal jovahagyott belso ellendrzési kézkonyv tartalmazza.

ZARO RENDELKEZESEK

A gazdilkodasi szabalyzat 2020. november 1-t6l1 1ép hatdlyba, a kordbban hatalyos
gazdalkodasi szabalyzat ettd] az id6ponttol hatalyat veszti.

Iszkaszentgyorgy, 2020. oktober 30.
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Megismerési nyilatkozat

A 2020. november 1-t6] hatalyos gazdalkodasi szabélyzatéban foglaltakat megismertem.

Tudomédsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani /
betartatni.
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