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GAZDALKODASI SZABALYZAT

A Téti Kozbs Onkormédnyzati Hivatal a hivatalt alapité helyi 6nkormdnyzatok, helyi
onkormanyzatok jogi személyiséggel rendelkezd tarsuldsai, tovabba a helyi nemzetiségi
onkormanyzat, valamint a helyi dnkormanyzatok jogi személyiségii tarsuldsa altal alapitott
koltségvetési szervei gazdalkodasi szabalyzatat az allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV.
térvény (tovébbiakban: Aht.), az Allamhaztartdsi t6rvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) és az allamhéaztartis szamvitelérol szold
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Ahsz.) elSirdsai, valamint a gazdasigi
szervezet ligyrendjében foglaltak alapjan a kovetkezGk szerint hatarozom meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy a Téti Kozos Onkorményzati Hivatal meghatirozza a
miikddéséhez, gardalkoddsdhoz kapesolodd a jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket.
Meghatarozza a kotelezettségvallalas és a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolas, az
érvényesités, és az utalvanyozas eljarasi ¢s dokumentacios részletszabalyait, az egyes jog- és
hatéskoroket, a helyettesités, illetve a hataskdrok atruhazasanak rendjét, az ehhez rendelt
feleldsség viselését, az adatszolgaltatdsok rendjével kapesolatos belsd eléirdsokat. ‘

1.1. A szabalyzat hatialya

A Gazdalkodssi szabalyzat hatilya kiterjed a Téti Kozos Onkormanyzati Hivatalra, Tét
Viros Onkorminyzatira, Kisbabot Kozség Onkormdnyzatira, Mérges Kozség
Onkormanyzatira, Ribacsécsény Kozség Onkormanyzatira, Ribaszentmihaly Kozség
Onkormanyzatira, a Téti Kéznevelési Intézményfenntarté Tarsuldsra, a Téti Kisfaludy
Kiroly Ovoda é Bilesédére, a Téti Kistérség Sokoréaljai Onkormdanyzatainak
Tébbeéla Tarsuldsara, a Téti Kistérség Gyermekjoléti és Szocidlis Intézményére tovabba
a telepiilésen miikodo Tét Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzatara.
2. A szabilyzat jogszabailyi és egyéb forrasai:
~  az allamhaztartasré] sz616 2011, évi CXCV. t6rvény (tovabbiakban: Aht.); -
— aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Sztv.); ‘
— az allamhéaztartasi torvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.); |
— az allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.);
— a Téti Koézds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
(tovabbiakban: SzMSz};
— a Téti Kézos Onkormanyzati Hivatal figyrendje.




3. Ertelmezé rendelkezések

Kéitelezemégvdllala's‘

Kotelezettségvallalasra tobb év, vagy a koltségvetési éven tali kiadasi elSirdnyzat terhére az
allamhdztartds Onkorményzati alrendszerében az irdnyitd szerv altal megallapitott, ennek
hidnydban a koltségvetési év kiadasi elGiranyzataival megegyezd Osszegli kiadasi
elirdnyzatok szabad elGiranyzatanak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a
kotelezettséget vallalonak a tervezésekor biztositania kell.

| Pénziigyi ellenjegyzés
Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utén, a
pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzbének meg
kell gybzddnie arrdl, hogy a szabad elbiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési
idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.
A pénziigyi ellenjegyzOnek a pénziigyi ellenjegyzést megel6zéen meg kell gybz6dnie arrél,

hogy: .
"a) a sziikséges szabad eldiranyzat rendelkezésre 4ll, a befolyt vagy a megtervezett és
véarhatéan befolyd bevétel biztositja a fedezetet,

b) a kifizetés idépontjsban a fedezet rendelkezésre 4ll, és
c) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentumdn a pénziigyi elienjegyzés
datumanak ¢s a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjelélésével, az arra jogosult
személy alairdsaval kell igazolni.

Teljesités igazolisa
A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell:
— akiadasok teljesitésének jogossigat,
~ (sszegszeriiségét,

— ellenszolgéltatast is magédban foglalé kitelezettségvallalds esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgaltatds teljesitését koveten esedékes — annak

teljesitését.
Ervényesités

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

e az Osszegszeriséget,
o a fedezet meglétét

e &s azt, hogy a megeléz6 igymenetben az Aht., az Ahsz. és az Avr. cléirasait, tovabbé a
belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.




Utalvinyozds
A kiadasok utalvanyozésa az érvényesitett okmdany alapjan torténik.
A bevételek utalvanyozasara — ha az utalvanyozas az Avr. 59. § (4) bekezdésre figyelemmel

sziikséges, és a kotelezettsépet vallalé szerv az Avr. 57. § (2) bekezdése alapjén eldirta a
teljesités igazolasat — a teljesités igazolasat kovetden keriilhet sor.

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

1.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

A kotelezettségvallaldsra a Téti Kozos Onkormdnyzati Hivatal nevében Bereczkiné Dr.
Kovacs Piroska jegyzé, Tét Viros Onkormdnyzata nevében Binfi Lajos polgirmester,
Kisbabot Kozség Onkormanyzata nevében Barcza Tibor polgirmester, Mérges Kizség
Onkormanyzata nevében Baldzs Vince polgirmester, Rdbacséesény Kozség
Onkorményzata nevében Kovics Teodéra polgirmester, Rabaszentmihaly Kozség
Onkorményzata nevében Horvith Gibor polgirmester, Tét Viros Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata nevében Pusztai Antal polgirmester, a Téti Kistérség Sokoréaljai
Onkormanyzatainak Tébbcéhi Tarsulisa nevében Banfi Lajos a tdrsuldsi tanacs elnike,
a Téti Kistérség Gyermekjoléti és Szocidlis Intézménye nevében Szalai Laszloné
intézményvezets, Téti Koznevelési Intézményfenntarté Tarsulds nevében Banfi Lajos a
tarsuldsi tandes elndke; a Tég Kisfaludy Kiéroly Ovoda & Bolesdde nevében Cséos
Karoly IstvAnné intézményvezetd, vagy az altala irasban felhatalmazott személy frasban
jogosult.

A kotelezetiségvallalasra vonatkozé felhatalmazast a jelen szabélyzat 1. szdmi melléklete
szetint kell clkésziteni. A kotelezettségvallalasi jogkor atruhdzas az akadalyoztatds és az
Osszeférhetetlenség eseteire terjed ki.

A felhatalmazas visszavondsa minden esetben csak irasban, a Gazdalkodasi szabalyzat
2. szdmii. mellékletében el6irt formaban torténhet. Az irasbeli felhatalmazas, illetve
visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.
Az irdsos felhatalmazas dokumentumdanak a kévetkezdket kell tartalmazni:

— afelhatalmazd neévét, beosztasat,

— afelhatalmazott nevét, beosztasat,

—  a felhatalmazas kezd6 idépontjat,

— afelhatalmazas feltételeit,

— afelbhatalmazoé alairasat,

— a felhatalmazott &ltal a megbizas tudomasul vételének alairassal

torténd igazoldsat.

Az firasos felhatalmazas visszavondsardl sz0lé dokumentumnak a kovetkezdket kell
tartalmazni:

—  afelhatalmazast visszavono nevét, beosztasat,

— afelhatalmazott nevét, beosztasat,




— a felhatalmazas visszavonasanak idépontjat,

— afelhatalmazast visszavono alairasat,

— a felhatalmazott altal a visszavonds tudomasul vételének aldirassal

t6rténd igazolasat.

A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazdsra jogosité iigyirat
szamat és keltét, a felhatalmazott aldirdsanak mintéjat, valamint a jogosultsag megsziintetését
elrendel6 ligyirat szamat és iddpontjat a Gazdalkoddasi szabalyzat 5. szdmul. melléklete szerinti
nyilvéantartds tartalmazza.

A kotelezettségvallalasra felhatalmazottakrdl késziilt nyilvantartas folyamatos naprakész
vezeteséért a Téti Kozos Onkormdnyzati Hivatal pénziigyi és gazdilkoddsi csoportvezetdje,
Menyhdrtné Piliskei Eleondra a felelds.

Szervezetiinknél nem kell irasbeli kotelezettségvallalas:
— a gazdasagi eseményenként szazezer forintot el nem éré kifizetéseknél,
— a fizetési szdmlakrol a szamlavezetd 4ltal leemelt dij, juttatas, vagy
— a jogszabalyon, jogerbs vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd

birésagi, hatosagi dontésen, vagy mas, a fizetési kitelezettségen alapuld
fizetési kotelezettség.

Az Avr. 53. § (2) bekezdése értelmében a kitelezettségvallalasok teljesitésére

(érvényesités, utalvinyorzas) és nyilvantartasara venatkozé szabdlyait ilyen esetben is

alkalmazni kell.

Egyéb esetekben a kitelezettségvallalas csak irdsban térténhet a szabalyzatban meghatérozott

dokumentumok alapjén.

A kotelezettségvallalds soran figyelembe kell venni az Aht. 36. § (4) bekezdés b) pontjdban

foglaltakat, igy:
Kotelezettségvallalasra tobb év, vagy a koltségvetési éven tuli kiaddsi eldirdnyzat
terhére az allamhaztartds onkormanyzati alrendszerében az iranyité szerv Aaltal
megallapitott, ennek hidnyaban a koltségvetési év kiadési el6iranyzataival megegyezd
Osszegl kiaddsi elbiranyzatok szabad elbirdnyzatdnak mértékéig kertilhet sor,
amelynek fedezetét a kotelezettséget vallalénak a tervezésekor biztositania kell.

Trasban vallalt kiitelezettségvillalas dokumentumai:

~ kinevezési okirat,

—  szerzbdés,

— megallapodas,

— megrendelés,

— apdlyazati uton odaitélt tAmogatésrdl sz616 dontés (szerzodés) alairt dokumentuma.,




Nem irdsban villalt kitelezettségvillalasok (szdzezer forintot el nem éré) dokumentumai:
- szémla,
— szamlaval egy tekintet ala esé okirat.

Kitelezettségvallalas kozbeszerzési eljaras esetében

A kézbeszerzésekrsl szolé 2011. évi CVIHL torvény (a tovdbbiakban: Kbt.) szerint a
kdzbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas - a Kbt. 40. § (3)

bekezdése alapjan meginditott kdzbeszerzési eljaras kivételével -, a palyazati kiiras, tovdbba

minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely

feltételesen, valamely személy nyilatkozatalol fliggd fizetési kotelezettséget tantsit, az Avr.

45, § (3) bekezdésben foglalt kivételekkel kotelezettségvallaldsnak tekintendd.

A kitelezettségvallalas nyilvantartisa

A kotelezettségvallalast kovetben gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérol és a
kotelezettségvallalas értékébol az adott évet terheld rész lekotésérél az érintett eldiranyzatok
szabad keretének terhére. A lekotést koltségvetési beszamolé ,, Beszdmolé a KI-KS.
Koltségvetési kiaddsok elGirdnyzatdnak teljesitésérdl” trlap rovataival Osszhangban kell
végrehajtani. A kotelezetiségvallalds nyilvantaridsba vétele az EPER szamviteli rendszer
kotelezettségvallalis moduljaban, a megfeleld képernyén (11/a; 11/b mellékletek ) torténik.

A nyilvantartast a kévetkezok szerint kell kialakitani: '

A/ A kotelezettségviallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartisanak egyedi jellegimek
kell lennie.

B/ A kételezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa torténhet fizikailag
elkiiloniilt nyilvantartasokban is (pl. személyi juttatdsok nyilvantartasa, -ecllatadsok
nyilvantartdsa, szerzbdések, megrendelések nyilvantartdsa, A&ltalanos forgalmi ado
nyilvantartisa, tAmogatdsok nyilvantartasa stb.), ha biztositott azok adatainak a 05.
szamlacsoportban térténd folyamatos nyilvantartasba vétele.

C/ A kételezettségvallalasok, mas fizetési kitelezettségek nyilvantartdsa tartalmazza legalabb
a kovetkezoket:

a) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanisito
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkoz6 adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

b) a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tanusité dokumentum
megnevezését, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét,

¢) ajogosult azonositasdhoz és a pénziigyi teljesitéshez szilkséges adatokat,

d) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, osszegét (értéket) az

 egységes rovatiend rovatai szerint,

e) a kotelezeitségvallalds, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszldsat, a

koltsegvetea évben a pénziigyi teljesitési hataridéket datum szerint, hogy abbol
az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 6sszedllithatd legyen,




f) a kotelezettségvallalds, més fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési
hataridd valtozdsa, utolag kapott engedmények stb.), az azokat tamisito
dokumentum megnevezését, iktatészamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkozé adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

g) a pénziigyi teljesitések datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerint
besoroldsdt, az utalvanyozds Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti
dokumentumdénak azonositasahoz sziikséges adatokat,

h) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges
jellegét, végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak
modosulasai, a pénziigyi teljesitési adatok konyvviteli szdmlakon torténd
elszamoladsanak idopontjait és a konyvviteli szamlak megnevezését,

1) devizdban fennallé kételezettségvallalas, més fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség és annak modosuldsai (ide
¢értve az atértékelést is) dsszegét a forint mellett devizdban is, a nyilvantartasba
vételi arfolyamot, a mérleg fordulonapi arfolyamot, a Stabilitasi tv. szerinti
adossagot kelotkeztetd Ugylet esetén az 4llamadéssig szamitdsa sordn
alkalmazandé arfolyamot,

j) valtéval kivaltott kotelezettség esetén a valtd kibocsatdsinak és a lejaratinak
idejét, a valtoval kivéltott kotelezettség dsszegét, a valtoban foglalt kamatot, a
valto bemutatésaval, lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

k) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

D/ Egyes sajtos kotelezettségvallalasok, mas fizetési kételezettségek esetén killon adatok
nyilvantartdsa is szilkséges a jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesitéséhez, a
- kovetkezok szerint:
a) a koltségvetési timogatasok és mas hasonld, ellenérték nélkiili kifizetéseknél
az. elszdmolas (beszdmolas) hatéridejét, annak teljesitésére, elfogadasara
vonatkozé adatokat, az esetleges visszafizetési kotelezettség elbirdsa esetén a
kovetelések nyilvantartasaval valo kapesolatot, az elvégzett ellenérzéseket,

b) a visszatéritendd tamogatisok és mas adott kblcsondk esetén a kovetelések
nyilvantartasaval vald kapcsolatot,

c) kozbeszerzési kotelezettség esetén a  kozbeszerzési  dokumentaciék
megnevezéset, iktatoszamat, keltét,

d) termék vagy szolgiltatds beszerzése esetén a kapott szamlak adatait oly
modon, hogy abbol az Altalanos forgalmi add bevalldsi kotelezettségnek
eleget lehessen tenni, és

¢) felhalmozasi kiaddsok esetén a beszerzett eszkozok tekintetében az
immaterialis javak, tdrgyi eszkozok nyilvantartdsival valé kapesolatok
leirasat.

E/ A fuggd kdtelezettségekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni mindaddig, amig az végleges
kotelezettségvallaldssa, mds fizetési kotelezettséggé nem valik vagy meg nem sziinik. A
nyilvéntartas legalabb a C/ a)-f) pontban foglaltakat tartalmazza.




- Mind az irasban, mind a nem frdsban véllalt kitelezettségekrdl analitikus nyilvantartdst kell
vezetni. A nyilvantartas céljara az EPER szamitogépes programot kell haszndlni. A
nyilvantartas naprakész vezctéséért Simonné Bedecs Izolda, Varga Zoltanné, Viraghné
Kiss Gabriella, Horvathné Csatari Zsuzsanna, Horvathné Laki Andrea, Nagy Laszl6 és
Kukorelliné Besenyei Anasztazia a felelos.
Azokban az esetekbén, melyeknél a Gazdalkodasi szabéalyzat nem it eld irasbeli
kotelezettségvallalast, az Ahsz. elbirasainak megfeleléen kell kotelezettségvallaldsként
nyilvantartasba venni. Ezen tételek nyilvantartisba vétele szintén az EPER szamviteli
rendszer kotelezettségvallalds moduljaban a megfeleld képernyén (11/a, 11/b mellékletek)
torténik.
A t&bb évet érintd kotelezettségvallalasok dokumentalasanal a kvetkezOk szerint kell eljarni:
— hatdrozatlan idejii kotelezettségviallalds esetében — ha tobb évet érint — a targyévi
koltségvetés terhére kifizetendé kiadasok mellett a targyévet kévetd harom év
kotelezettségvallalasat is dokumentalni kell és nyilvantartasba kell venni (pl.
hatérozatlan id6re kotott munkaszerzédés, kinevezési okirat, kozmidijak, stb.),
- hatdrozoft idejii kotelezettségvallalas esetében — ha tobb  évet érint —
kotelezettségvallalas sszegét meg kell bontani a kévetkezék szerint
= targyévi elbirdnyzat terhére véallalt targyévi kitelezettség,
= térgyévi eldirdnyzat terhére vallalt kivetkez6 évi kitelezettség,
= targyévben a kovetkezd évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettség,
= thrgyévben a tovabbi évek clbirinyzata terhére vallalt kitelezettség,
Abban az esctben, ha a kotelezettségvallilas teljesitése valamilyen oknal fogva meghitsult,
varhatéan nem Keriil teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént és tovabbi teljesités mar
nem lesz, gy gondoskodni kell a nem teljesitett kotelezetiségvallaldsok visszavonasdnak
dokumentéldsérdl €s a nyilvantartasban t6riénd feljegyz€sérdl, melynek elvégzésért Simonné
Bedecs Izolda, Varga Zoltanné, Viraghné Kiss Gabriella, Horvathné Csatari Zsuzsanna,
Nagy Laszlé és Horvathné Laki Andrea a felel6s.
A kotelezettségvallalas visszavonasanak dokumentildsira a. Gazdalkodasi = szabélyzat
13. szdmii melléklete szerinti bizonylatot kell hasznalni.

111.

A KOTELEZETTSEGVALLALAS PENZUGYI ELLENJEGYZESENEK RENDJE

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére Menyhartné Poloskei Eleonéra pénziigyi-
gazdalkoddsi csoportvezetd, vagy az altala irasban kijelolt, a Téti Kozos Onkormanyzati
Hivatal dlloményaba tartozd koztisztviseld irasban jogosult. _

A kotelezettségvallalds pénziigyi ¢llenjegyzésére feljogositott személynek a felsboktatisban
szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.
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Az frasos megbizasra és visszavonasra az 1., 2. szdmu mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan keriilhet sor. Az irasos felhatalmazas, illetve visszavonds dokumentuma a szabdalyzat
mellékletét képezi.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasit, a felhatalmazdsra jogositd ligyirat
szamat és keltét, a felhatalmazott aldirdsanak mintajat, valamint a jogosultsig megsziintetését
elrendeld iigyirat szdméat és idOpontjat a jelen szabalyzat 6. szdmii melléklete szerinti
nyilvantartds tartalmazza.

A pénziigyi ellenjegyzésére jogosultakrol késziilt nyilvantartis folyamatos és naprakész
vezetéséért Menyhdrtné Piliskei Eleondra pénziigyi-gazddlkodisi csoportvezetd felelds.

A pénziigyi ellenjegyzdnek a pénziigyi ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6z6dnie arrdl,
hogy:
a) a sziikséges szabad €lbirdnyzat rendelkezésre dll, a befolyt vagy a megtervezett és
- véarhatéan befolyd bevétel biztositja a fedezetet,

b) a kifizetés idﬁpontj_ aban a fedezet rendelkezésre ill, és

c) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

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

A pénziigyi ellenjegyzd feladata ellatasdhoz — amennyiben jogszabdly masként nem
rendelkezik — szitkség szerint szakértét vehet igénybe.

Amennyiben a kotelezettségvallalis nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében
eléirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének errdl irasban tijékoztatnia kell a kételezettségvallalot,
illetve a kotelezettséget vallalé szerv vezetdjét €s gazdasagi vezetdjét.

Ha kételezettséget vallalé szerv vezetbje az irdsos tajékoztatas cllenére irdsban ellenjegyzésre
utasitja a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyz8jét, az kételes az utasitasnak eleget tenni
€s e tényrol koltségvetési szerv esetén az irdnyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irasban
rtesiteni. Az irényitd szerv vezetdje a tijékoztatds kézhezvételétdl szamitott nyolc
munkanapon beliil — helyi 6nkorményzati, illetve helyi nemzetiségi Onkormanyzati
koltségvetési szerv esetén a képviseld testiilet soron kovetkezd iilésén — koteles megvizsgalni
a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.
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V. ,
A TELJESITES IGAZOLAS RENDJE

Szervezetinknél a teljesités igazolasara jogosult személyeket Téti Kozos Onkormanyzati
Hivatal nevében Bereczkiné Dr. Kovacs Piroska jegyzd, Tét Viros Onkormanyzata
nevében Banfi Lajos polgdarmester, Kisbabot Kizség Onkorminyzata nevében Barcza
Tibor polgirinester, Mérges Kozség Onkorminyzata nevében Balizs Vince
polgirmester, Rabacséesény Kozség Onkorminyzata mnevében Kovies Teodéra
polgirmester, Rabaszentmihily Kozség Onkormanyzata nevében Horvith Gabor
polgirmester, Tét Viros Roma Nemzetiségi Onkorminyzata nevében Pusztai Anial
elnik, a Téti Kistérség Sokoréaljai Onkormanyzatainak Tébbeéla Tarsulisa nevében
Banfi Lajos a tarsuldsi tanacs elnéke, a Téti Kistérség Gyermekjoléti és Szocialis
Intézménye nevében Szalai Ldaszloné  intézményvezeté, Téti Koznevelési
Intézményfenntarté Tarsulis nevében Banfi Lajos a tarsulasi tandcs elndke, a Téti
Kisfaludy Kéroly Ovoda é Bolcséde nevében Csées Karoly Istvinné intézményvezetd,
mint kételezettségvallald jeldli ki irdsban.

Az irdsos megbizasra és visszavonasra a 2., 3. szdmu mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan keriilhet sor.

A teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosité ligyirat szamat
és keltét, a jogosultsag jogeimét, a felhatalmazott alairasanak mintajat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendeld figyirat szaméat és. idopontjat, nevét, beosztdsat, jogksrét, valamint
aldirdsanak mintajat a jelen szabalyzat 7. szdmii melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.
A teljesités igazolasara jogosultakrdl késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész
vezetéséért Menyhdrtné Poloskei Eleondra pénziigyi-gazddlkoddsi csoportvezetd felelds.

A teljesités igazoldsa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni ¢és igazolni kell:

— a kiadasok teljesitésének jogossagat,

— Osszegszeriségét,

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

A kifizetés jogossiganak ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezd
bizonylaton (szdmlén), szerzddésen, megrendelésen, megallapodason, vagy mds visszterhes
maganjogi kotelem esetében, illetve amnak visszaigazoldsiban meghatarozott megbizottal
(szallitoval) megegyez0 személy, illetve szervezet szerepelt, és azt a teljesités igazolasara
jogosult személy elfogadta, az egyeczdséget alairasaval és az igazolas datumanak, valamint az
Avr.-ben és a Gazdalkodasi szabdlyzatban meghatarozott igazolasi kotelezettség
végrehajtidsanak megjelolésével (pl: bélyegzo) igazolta.

A kifizetés dsszegszeriiségének ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezd
bizonylaton (szdml4n) szerepld kiadds Osszege megegyezett a szerzddésen, megrendelésen,
megéllapoddson, vagy més visszterhes magdnjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazoldsdban meghatarozott dsszeggel, és ezt a teljesités igazoldsara jogosult szem¢ly
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clfogadta, az egyezbséget aldfrasaval €s az igazolas détumanak, valamint az Avr.-ben és a
Gazdalkodasi szabdlyzatban meghatdrozoit igazoldsi kotelezettség végrehajtasanak
megjelolésével (pl.: bélyegzo) igazolta.

A szerz6dés, megrendelés, megéllapodés, vagy mds visszterhes maganjogi kotelem esetében
annak szakmai teljesitésének ellenérzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezo
bizonylaton szereplé termék vagy szolgdltatis megnevezése megfelel a szerzédés,
megrendelés, megallapodas, vagy mds visszterhes maganjogi kotelem targyaval, és azt a
szakmail teljesités igazoldsara jogosult személy ellendrizte, valamint a feladat elvégzését
alairésaval és az igazolds datumanak, valamint az Avr-ben és a Gazdélkodasi szabalyzatban
meghatdrozott igazolasi kdtelezettség végrehajtasanak megjeldlésével (pl.:bélyegzd) igazolta.
Nem kell a teljesités igazoldsat elvégezni, annak kotelezettségét teljesiteni a koltségvetés
teljesitése kapeséan keletkezett bevételek esetében.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjelslésével, az arra
jogosult személy aldirdsaval igazolni kell.

A teljesités igazolas médjat az alabbiak szerint hatdrozom meg:

A teljesités igazolasa soran az EPER szamviteli rendszerbél nyomtatott utalvanyrendeleten,
...... szamui szerzddés, megrendelés, megdllapodas, rendelet alapjdn a fenti szdmil bizonylaton
megjeldlt és elvégzett munka, szolgdltatds, drubeszerzés jogosultsdgdnak, osszegszertiségének
teljesitését igazolom. A kifizetés ......... HUF édsszeghen javaslom” szoveget kell szerepeltetni.

A teljesités igazolasa elvégezhet6 az utalvanyrendeleten, vagy az eredeti bizonylaton is.

Amennyiben a teljesités igazolasa az eredeti bizonylaton torténik, az utalvanyrendeleten a
szakai teljesités igazoldsdra vonatkozod szovegrészt egy ferde vonallal 4t kell huzni és egy
LE” betiivel jeldlni, hogy az igazolds az eredeti bizonylaton megtortént. Az eredeti
bizonylaton toriénd szakmai teljesités igazolasdra bélyegz6t kell hasznalni a kovetkezd
felirattal:

ceveeeene...8ZAMA  szerzddés, megrendelés megallapodas
alapjan ............... e altal kidllitott ..... eee..SZAMU
szdmlaban (bizonylaton) megjelslt elvégzett munka,
szolgdltatas, drubeszerzés  jogosultsdginak, Osszeg-
szeriiségének teljesitését igazolom.

Kelt, 201............. e

teljesitést igazol6 aldfrisa

V.
AZ ERVENYESITES RENDJE

Ervényesitést Menyhdriné Péloskei Eleondra pénziigyi-gazddlkoddsi csoportvezetd vagy az
altala  irasban kijeldlt, az intézmény/hivatal/munkaszervezet allomanyaba tartozd
koztisztviseld irasban végezhet.
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Az érvényesitésre feljogositott személynek a felsdoktatisban szerzett pénziigyi-szémviteli
végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli
képesitéssel kell rendelkeznie.

Az curbpai unids forrasbol biztositott koltségvetési tamogatasok esetén a kézremikods
szervezet alkalmazasaban allé személy is megbizhat6 az érvényesitési feladatok ellatasara. A
megbizast irasba kell foglalni.
Az irdsos megbizasta és visszavonasra a 2. és 4. szamit mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan keriilhet sor.
Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijeldlésre jogositd lgyirat szamat &s keltét,
a jogosult aldirdsanak mintajat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendelé lgyirat
szamdat és idopontjat, nevét, beosztisat, jogkérét, valamint aldirdsinak mintdjat a
Gazdalkodasi szabdlyzat 8. szdmu melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.
Az érvényesitésre jogosultakrél késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész vezetéséért
Menyhdrtné Poloskei Eleonora pénziigyi-gazdilkoddsi csoportvezetd felelos. '
Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan — az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben
annak hidnyaban is — az érvényesitdnek ellenériznie kell: ‘ :
a) az Osszegszeriiséget,
b) a fedezet meglétét,
¢) tovabba azt, hogy a megel6zs tigymenetben az Aht., az Ahsz., az Avr,,
illetve a Gazdalkodasi szabalyzatban (belsé szabdlyzatokban) foglalt
ligymenetet betartottdk-e.
Az érvényesités az okmanyok utalvanyozasa elott torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia
kell: ‘
— az érvényesitéste utalé megjelolést,
— az érvényesités datumat,
— az érvényesitd alairasat.
A Téti Kozos Onkorméanyzati Hivatal Gazdalkodasi szabalyzatiban a bevételekre kiilon
teljesités igazolast nem irt ¢l6, azonban a fenticket az érvényesités soran abban az esétben is
sziikséges vizsgalni. :
Amennyiben az érvényesité az Avr. 58. § (1) bekezdésben megjeldlt jogszabélyok,
szabdlyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvinyozénak. Az érvényesités
nem tagadhat6 meg, ha ezt kdvetben az utalvanyozd erre irasban utasitja. A tovabbi eljarasra a
pénziigyi ellenjegyzésnél eldirt szabalyokat kell alkalmazni.
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VL
AZ UTALVANYOZAS RENDJE

Utalvinyozasra a Téti Kozos Onkorményzati Hivatal nevében Bereczkiné Dr. Kovics
Piroska jegyz6, Tét Varos Onkorminyzata nevében Bénfi Lajos polgirmester, Kisbabot
Kozség Onkorminyzatd nevében Barcza Tibor polgarmester, Mérges Kozség
Gnkormanyzata nevében Baldzs Vince polgirmester, Ribacsécsény Kizség
Onkormanyzata nevében Kovics Teodéra polgirmester, Rabaszentmihaly Kozség
Onkormanyzata nevében Horvith Gibor polgirmester, Tét Viros Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata nevében Pusztai Antal elndk, a Téti Kistérség Sokoréaljai
O_nkorm_anyz_atamak Tobbcéla Tarsulisa nevében Banfi Lajos a tarsuldsi tanics elnéke,
a Téti Kistérség Gyermekjoléti és Szociilis Intézménye nevében Szalai Laszléné
intézményvezetd, Téti Koznevelési Intézményfenntarté Tarsulis nevében Binfi Lajos a
tarsulasi tanics elnike, a Téti Kisfaludy Karoly Ovoda és Boleséde nevében Csécs
Karoly Istvanné intézményvezeté, vagy az dltala irdsban felhatalmazott az intézmény,
hivatal alkalmazasaban 4116 személy frasban jogosult.

Az irdsos megbizasra és visszavondsra az 1., 2. szdmii. mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan keriilhet sor.

Az utalvinyozasra jogosultakrdl késziilt nyilvantartis folyamatos és naprakész vezetéséért
Menyhdrtné Poloskei Eleondra pénziigyi-gazdilkoddsi csoportvezetd felels.

Az utalvanyozasra jogosultak nevéf, beosztasat, a felhatalmazasra jogositéd tligyirat szamat és
keltet a felhatahnazott alalrasa.nak mmtaJat valammt a Jogosultsag megszunteteset elrendelo

sz_abalyzat 9. szdmii mellek_lete szerlntl nyllvantarta_s tartalmazz_a.

‘Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapesolddoan a bevételi- és kiadasi pénztar-
bizonylaton, mig a banki forgalomhoz kapcsolédd gazdasagi események esetében csak az
EPER szamviteli rendszerbdl nyomtatott, a Gazdalkodasi szabalyzat 10. szdmut mellékletét
képez6 utalvanyrendeleten lehet.

Utalvényozni csak az érvényesitett okmadnyra ravezetett vagy kiilon irisbeli rendelkezéssel (a
tovabbiakban: utalvany) lehet. A kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell
tiintetni:

a) az ,,utalvany” szot,

b) a koltségvetési évet,

c) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) a fizetés id6pontjat, médjat, 8sszegét, devizanemét,

- e) a bevétel, kiadds egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti szamat és
megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett
pénzeszkoz allamhaztartisi szamviteli kormanyrendelet szerinti konyvviteli
szaml4janak szamat és megnevezését,

) a kitelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozo keltezéssel elltott alairasat, és
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h)az Avr, 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést.

A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az eléz6ek szerinti adatokat
kell feltiintetni azzal, hogy az okmanyon mar szerepl6 adatokat nem kell megismételni.

Utalvanyozasra az érvényesitett okmany alapjan a Gazdilkodasi szabdalyzatban kijelolt
személyek jogosultak.
Nem kell utalvanyozni:
a) a termek értékesitésébol, szolgaltatas nyujtasabol — szamla, egyszerisitett szimla,
szamlat helyettesitd okirat, készpénzatutalds alapjan — befolyd, valamint a
kozigazgatasi hatosagi hatarozaton alapuld bevétel beszedését,
b) a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a
szamlavezet6 altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiaddsokat,

¢) az eurdpai unids forrasokbol nyujtott tdmogatasok Jogszabaly szerinti lebonyolitasi
szamlarol torténd kifizetését, és

d) a fedezetkezel6i szamlarol, valamint — a fedezetkezel6i szamlara torténd atutalis
esetén — az épittetdi fedezetbiztositdsi szamlardl torténé kifizetéseket.
A kiilfoldi devizanemben utalvanyozott 6sszeg forintértékét a terhelési értesitd alapjan kell
figyelembe venni.

VIL
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAT

A kitelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lchet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra JOgOSUlt és a fteljesitést igazold
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara iranyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgéri
Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kézeli hozzatartozdja, vagy maga javara laina el.
A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasdra, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrél és alairds-mintdjukrdl a
belsé szabalyzataban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet.

VIIL
A PENZUGYI-GAZDASAGI FELADATOKAT ELLATO SZEMELYEK
A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére és az érvényesitésre feljogositott személynek

a felsdoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kdzépfoki iskolai
végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie. Az ellendrzési
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jogkorikre adott meghatalmazas soran ennek meglétét Bereczkiné Dr. Kovaces Piroska
jegyzo illetve Menyhartné Péloskei Eleondra pénziigyi-gazdalkoddsi csoportvezetd
ellenérizni koteles.

IX.
A FELHATALMAZAS ES A VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK MEGORZESE

A felhatalmazasr6l, megbizasrél és visszavondsrél rendelkezd dokumentumot utdlag is
ellendrizhetd forméaban a szamvitelr6l szolo 2000. évi C. tdrvény 169. § (2) bekezdésében
foglalt eldirdsokkal 6sszhangban 8 évig meg kell 6rizni. Az elévillési id6 a kotelezettség-
véllalas, utalvanyozas, cllenjegyzés felhatalmazasarol, valamint a szakmai teljesités
igazoldsara, érvényesitésre sz0l6 megbizas visszavonasinak idépontjatol kezdodik.

X.
ADATSZOLGALTATASI ES ELEMI BESZAMOLO KESZITESI FELADATOK

1. Id6kozi koltségvetési jelentés
A helyi dnkormanyzat, a nemzetiségi énkorményzat, az 6nkormdnyzati tarsulds, valamint
a térségi fejlesziési tanics az idokozi koltségvetési jelentést
— akoltségvetési év elsd harom hénapjardl aprilis 20-dig,
— azt kdvetden havonta a tirgyhdt kivetd honap 20-dig,
— a koltségvetési év tizenkét hémapjardl a koltségvetési évet kovetd év februar
5-éig az Igazgatosagnak kiildi meg.

Az Onkormanyzati szinti idokozi koltségvetési jelentést az Igazgatdsighoz torténd
megkiildés hatdrnapja elétt 1 nappal, de legkésébb a hatarnap 24. orijaig kell
Gsszeallitani, melynek elvégzéséért &s az Igazgatosaghoz torténd tovabbitasaért Simonné
Bedecs Izolda, Varga Zoltinné, Viraghné Kiss Gabriella, Horvathné Csatari
Zsuzsanna, Nagy Liszlo és Horvathné Laki Andrea pénziigyi-gazdilkodisi
dgyintézok a felelosok.

2. 1d6kozi mériegjelentés

Az id8kszi mérlegjelentést az eszkdzok és forrasok alakulasardl negyedévenként, a
f6konyvi  kivonat éllomanyi szamldinak adataibél, vagy az azt aldtdmaszto
nyilvantartdsokbél kell elkésziteni.

- Az 1dokozi mérlegjelentést, a tirgynegyedévet kivetd honap 20. napjaig,

- a negyedik negyedévre vonatkozé gyorsjelentést a targynegyedévet kovetd
negyven napon beliil, '

- az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold tovabbitasdnak hataridejével
megegyezden juitatja el feldolgozasra az Igazgatésagnak.
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Az id6kozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszamolasokra vonatkozdan a
kéltségvetési évet kovetd év julius 15-éig, az éves konszolidélt elszamolasra vonatkozéan
a koltségvetési évet kdvetd év november 15-éig a részesedésck és a részesedések utdni
osztalékok alakulasara vonatkozo6 adatszolgaltatast juttatnak el az Igazgatdsagnak.

Az Onkorminyzatok, a kozos hivatal, a tarsuldsok és az intézmények id6kozi
mérlegjelentésének  Gsszedllitisaért, valamint annak, az intézményi 1dokozi
mérlegjelentésekkel egyiitt az Igazgatosaghoz torténé tovabbitaséért Simonné Bedecs:
Izolda, Varga Zoltanné, Viraghné Kiss Gabriella, Horvathné Csatari Zsuzsanna,
Nagy Laszl6 és Horvathné Laki Andrea pénziigyi-gazddilkoddsi figyintézok feleldsok.

3. Az éves elemi beszdamolé tartalma, beszamolé készitéssel kapcsolatos feladatok
Az éves koltségvetési beszamolo koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett részei:
— akoltségvetési jelentés,
- a maradviny kimutatis, ‘
— adatszolgaltatis a személyi juttatisok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselok dsszetételérol, _
— adatszolgaltatis a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folydsitott egyes
cllatasok és tAmogatasok tervezett 6sszegeirdl €s teljesitésérdl,

— az onkormdnyzati alrendszer saJ atos gazdalkodasahoz kapcsolddo elszamolasok

Az eredményszemléletli pénziigyi konyvvezetés adatai alapjan készitett beszamold részei:

— amérleg;

— az eredménykimutatas,

— akoltségekrdl és megtériilt koltségekrol szolo kimutatas €s

— akiegészitd melléklet.
Az Onkorményzat és az iranyitdsa ala tartozd koltségvetési szervek, a helyi nemzetiségi
onkormanyzat és az irdnyitdsa ald tartozd koltségvetési szervek az éves beszamolasi
kotelezettségének az ,,Eves elemi koltségvetési beszamoldval” tesz eleget.
Az onkorményzatnak, és az iranyitasa ala tartozd koltségvetési szerveknek, a helyi
nemzetiségi dnkormanyzatra és az irdnyitdsa ald tartozo koltségvetési szervekre az éves elemi
koltségvetési beszamolét a februar 28-ai hataridé lejartat kévetd 20 naptdri napon beliil kell
benyijtani a Kincstér teriileti szervéhez.
Az intézményi beszamoldk elbirdlasaért, feliilvizsgalataért és Jovahagyasaert valamint az
intézmények irdsbeli értesitéséért Menyhdriné Péliskei Eleondra pénziigyi-gazdilkoddsi
csoportvezetd a felelds.
Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibdl — év végi, december 31-ei forduldnapot
figyelembe véve — kell elkésziteni. A f6kdnyvi kivonat dsszedllitdsa elott a kovetkezoket kell
biztositani:

— a leltdr készitése és dtvezetése a konyvelés adatain,
— az cldirdnyzatok egyeztetése az iranyitdo szervvel a kiemelt elbirdnyzatokra, az
iranyitoszervi és sajat hataskorl atcsoportositasokra vonatkozoan,
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~ év végi zarlati munkak elkészitése,
— amérleg Osszeallitisa a mérlegtételek értékelésével.
Az év végi zarlati munkak soran a kdvetkezbket kell elvégezni:

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

b) aleltari kiilonbozetek elszamolasat, az cltérések okainak kivizsgalasat,

c¢) az eszkozok értékelését, az Ahsz. 58. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értékvesztés elszamoldsit és annak visszairasit, az esetleges terven feliili
értékcesbkkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

d) a kiilfsldi pénzeszkdzre szolo eszkozok, kotelezettségek, kotelezettségvallaldsok,
mas fizetési kotelezettségek mérleg fordulénapjan torténd atértékelését, a
kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén az
egységes rovatrend rovataihoz kapesolodoan vezetett nyilvantartasi szamlakon és a
konyvviteli szdmlékon egyarént,

e) a behajthatatlan kovetelések elszamolasat,

f) aziddbeli elhatarolasok elszamolasit,

g) azard befejezetlen termelés készletre vételét,

h} az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport konyvviteli szimldinak 4tvezetését a 8.
szémlaosztaly konyvviteli szamldira,

1) az 571. Sajat termelési készletek dllomdnyvaltozasa és 572. Sajat eldallitast
eszkozok aktivalt ériéke konyvviteli szamlainak atvezetését a 492, Mérleg szerinti
eredmény elszamolasa konyvviteli szdmlara,

7)) a8, és 9. szdmlaosztily konyvviteli szdmldinak lezarasat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamolasa kdnyvviteli szamlaval szemben,

- k) a 6-0s szamlaosztaly konyvviteli szamldinak lezrasat a 691. Altalanos koltségek
~ atvezetési szdmla konyvviteli szamlaval, a 7. szdmlaosztaly konyvviteli szamlainak
lezarasat az 591. Koltségnem dtvezetési szamla kényvviteli szamlaval szemben,

1) az 1-4. szamlaosztaly konyvviteli szamldk lezardsat a 493. Zérémérleg szamla
konyvviteli szamlaval szemben,

m) a 492. Mérleg szerm*u eredmény elszdmoldsa konyvviteli szamla atvezetését a 416.
Mérleg szerinti eredmény kényvviteli szdmldra,

n) az egységes rovatrend rovataihoz kapesolddéan az elbiranyzatok nyilvéantartasi
szamlainak lezarasat a 001. Elbiranyzat nyilvantartdsi ellenszamla nyilvantartasi
szdmlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartdsi szamldinak lezArasat és -
ezzel egyez6 Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallaldsok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartdsi szdmlainak korrigdldsat a megfeleld nyilvantartdsi
ellenszamlaval szemben.

Az éves beszamolé Osszeéllitisdért és az Igazgatosaghoz hatarid6re t6rténd tovabbitasaért
Menyhartné Piloskei Eleonéra pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezetd, Nagy Laszlé
peénziigyi-gazdilkodasi esoportvezetd-helyettes és Simonné Bedecs Izolda, Varga
Zoltanné, Viraghné Kiss Gabriella, Horvithné Csatiri Zsuzsanna és Horvathné Laki
Andrea pénziigyi-gazddlkoddsi iigyintézdk a felelGsik.
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Az ¢ves elemi beszdmold részét képezi a tamogatdsokkal wvalamint a cimzett- és
céltamogatasokkal torténo elszamolds.

Az allami tamogatasokkal valdé elszdmolas érdekében a tényleges mutatdszamoknak az
intézményekt6l — irasban, az intézményvezeté altal alairt formaban — torténd begytijtéséért
Menyhartné Piliskei Eleondra pénziigyi-gazdilkodasi csoportvezett a felelos.

A tényleges mutatészamokra vonatkozo adatszolgaltatas hataridejét ugy kell kialakitani, hogy
annak ellen6rzése a beszamolo elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények altal
szolgaltatott adatokat a beszamold végleges Osszedllitdsa, az Igazgatosdg részére torténd
leaddsa ¢lott februdr 28-ig dokumentalt modon ellen6rizni kell. A mutatészamok
ellenbrzéséért Menyhdrtné Péloskei Eleonéra pénziigyi-gazdalkoedasi csoportvezeté a
felelos. A dokumentilt ellendrzéskor az ellenérzést végzé alairdsaval igazolja a
mutatoszamok feliilvizsgalatanak elvégzését az intézményvezet6tdl kapott bizonylaton.

Az allami kéltségvetéssel t6rténd clszamolas pénziigyi teljesitésééit Menyhdrtné Poloskei
Eleonéra pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezeto a felelds.

Az intézmények koltségvetési maradvanyanak szabélyszerli kimunkalasanak ellen6rzéséért,
felilvizsgalataért Menyhariné Péloskei Eleondra pénziigyi-gazdilkodasi csoportvezeté a
felelds. '

A koltségvetési szervek gazdalkodasukrél éves elemi beszamolot készitenek. Az elemi
beszdamold elbiralasaért, felillvizsgdlataért és jovahagyasaért, valamint az intézmények irasbeli
ériesitéséért. Menyhartné Poloskei Eleondra pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezeté a
felelds.

Bereczkiné dr. Kovics Piroska jegyz6 a belsé kontrollrendszer minbségét értékeli ¢és a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet szerint nyilatkozatot tesz, az éves elemi koltségvetési beszamoloval
egylittesen megkiildi az iranyité szervnek. A kozolt adatok valddiségaért Bereczkiné dr.
Kovics Piroska jegyz6 a felelds.

4, Zarszamad4s

A zarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzo felelos.

A zérszédmadast az Osszehasonlithatosag érdekében a koltségvetési rendelette]l -azonos
szerkezetben kell 6sszeallitani.

Az oOnkormanyzat zArszamadasinak Osszedllitisdval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatisi kotclezettségilk van. A sziikséges informdcidk tartalmat és az
adatszolgaltatisra vonatkoz6 hatarid6t a jegyz6 évenként kiadasra keriilé — zarszamadéssal ¢s
beszamols készitésével kapcsolatos — rendelkezése szabélyozza.
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XL
ZARO RENDELKEZESEK

A Gazdalkodasi szabalyzat 2016. jalius 1. napjan 1ép hatalyba.

Bereczkiné Dr. Kovics Piroska jegyzének kell gondoskodni, hogy a Gazdalkodasi
szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat I4. szdmu mellékletében szereplé megismerési mnyilatkozaton aldirdsukkal
igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A kbtelezettséget véallalo szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult szemgélyekr6l és alairds-mintajukrol
Menyhdrtné Piloskei Eleonéra pénziigyi-gazdalkoddsi csoportvezeté a Gazdilkodasi
szabdlyzat 5-9. szdmii mellékleteiben rogzitett formaban és mddon naprakész nyilvantartast
vezet, :

Az érintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a Gazdalkoddsi szabalyzatban
nevesitett felelosségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért Bereezkiné Dr. Kovics
Piroska jegyz6 a felelts.

Kelt, 2016. junius 30.

Bereczkiné Dr. R - : o Jegyzd
Téri Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Banfi Lajos polgdrmester Horvéth Gébor polgdrmestef
Tét Viros Onkormdnyzata Rabaszentmihdly Kozség Onkormdnyzata
Kovdcs Teodora polgdrmester Barcza Tibor polgdrmester
Rdbacsécsény Kozség Onkormdnyzata Kisbabor Kézség Onkormdnyzata
Baldzs Vince polgarmester o Banfi Lajos'elnék
Mérges Kozség Onkormdnyzata Téti Kistérség SOTT
Bdnfi Lajos elnok Szalai Ldszloné intézményvezetd
Téti Kiznev Int. Fennt. Tadrs. Téti Kistérség SOGYSZI
Csécs Karoly Istvanné intézményvezetd Pusztai Antal elnok |
TKKOB Tét Viros Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat
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