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Gazdalkodasi Szabalyzat

I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja
A szabilyzat célja, hogy a Szerb Onkormanyzat Lérév 6nkormanyzata meghatérozza a
miitkédéshez, gazdalkodashoz kapcsolddo a jogszabéalyban nem szabalyozott kérdéseket.
Meghatarozza a kotelezettségvallalds €s a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, az
érvényesités, €s az utalvanyozés eljarasi és dokumentécios részletszabalyait, az egyes jog- és
hataskoroket, a helyettesités, illetve a hataskorok atruhdzasanak rendjét, az ehhez rendelt
felelGsség viselését, az adatszolgaltatasok rendjével kapcsolatos belsé elSirasokat.

1.1.A szabalyzat hatalya
A Gazdalkodasi szabalyzat hatélya kiterjed a Szerb Onkormanyzat Lérév dnkorményzatéra.
2. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

- az allamhéztartasrol sz616 2011.évi CXCV. térvény (tovébbiakban: Aht.)

- aszamvitelrdl sz6l6 2000.¢évi C. térvény (tovabbiakban: Sztv.)

- az dllamhaztartasi torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XI1.31.)
Korm.rendelet (tovabbiakban: Avr.)

- aszamvitelr6l sz616 4/2013. (1.11.) Korm.rendelet (tovabbiakban: Ahsz.)

3. Ertelmezé rendelkezések

a) Eldiranyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezik: 6nalloan mik6ds és gazdalkodod
koltségvetési szerv, amely sajat eldiranyzatai felett rendelkezési jogosultsaggal bir.

Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalasra tobb év vagy a koltségvetési éven tali kiadasi eliranyzat terhére
az allamhaztartds 6nkormanyzati alrendszerében az iranyité szerv altal megallapitott,
ennek hianyaban a koltségvetési év kiadasi elSirdnyzataival megegyezd Gsszegii kiadasi
elSirdnyzatok szabad elGirdnyzatdnak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a
kotelezettséget vallalonak a tervezésekor biztositania kell.



Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zdédnie arrdl, hogy a szabad elSiranyzat
rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és
a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi
ellenjegyzés ditumanak ¢és a pénzigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds
megjelolésével, az arra jogosult személy aléirasaval kell igazolni.

Teljesités igazolasa

A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni

kell:

- akiadasok teljesitésének jogossagat,

- Osszegszerliséget,

- ellenszolgéltatast s magaban foglal6 kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kdvetSen esedékes — annak
teljesitését.

Ervényesités

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

- az Osszegszerlséget,
- afedezet meglétét.

Utalvanyozas

A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztirbizonylatra
ravezetett, mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet. Utalvanyozasra az elnok,

vagy akadélyoztatasa esetén az elnGk-helyettes, akit az elndk irasban felhatalmaz
jogosult.



II.
A kotelezettségvallalas rendje

Minden kételezettségvallalasra az Elnok jogosult.

Kotelezettséget kettiszdzezer forint feletti gazdasgi esemény esetén, pénziigyi
ellenjegyzés utan és csak irasban vallalhat.

Az ellenjegyzést az ellenjegyzés datumanak és az ellenjegyzés tényére torténd utalas
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.
Kotelezettségvallalasra az elndk, illetve helyettese, és az altala irasban felhatalmazott
jogosult. (tovabbiakban: kotelezettségvallalo)

Nem kell irasbeli kotelezettségvallalas:

- a gazdasagi eseményenként kettdszazezer forintot el nem ér6 kifizetéseknél,

- afizetési szamlakrol a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas, vagy

- ajogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birdsagi,
hatosagi dontésen, vagy mas, a fizetési kételezettségen alapuld fizetési
kotelezettségeknél.

Az elOzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld kifizetések tekintetében a
pénziigyi ellenjegyzések tényét az arra jogosult személyeknek alairasukkal kell
igazolni.

Az elndk akadalyoztatasa esetén kotelezettségvallalasra és utalvanyozésra az elndk-
helyettes, ¢s az altala irasban felhatalmazott.

Irasban véllalt kételezettségvallalas dokumentumai:

- szerzOdés

- megallapodas

- megrendelés

- apalyézati Gton odaitélt timogatasrol sz6lé dontés (szerzddés) alairt
dokumentuma, tovabba

Nem irasban vallalt kitelezettségvallalasok (kettdszdzezer forintot el nem érd)
dokumentumai:

-szamla
szamlaval egy tekintet ald esé okirat.

Kotelezettségvallalasra jogosultak kore, kiotelezettségvallalasi jog keletkezése és
megsziinése.



Kotelezettségvallalasra az elndk és altala irdsban felhatalmazott elnok-helyettes
jogosult.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasa az ASP Gazdalkodasi rendszerrel torténik.

A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl és
a kotelezettségvallalas értékébdl az adott évet terheld rész lek6tésérdl az érintett
eldiranyzatok szabad keretének terhére.

A nyilvantartast a kdvetkezdk szerint kell kialakitani:

a.) akotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tantsitd
dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkozé adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

b.) a jogosult azonositasdhoz €s a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

c.) akotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, Gsszegét (értékét) az
egységes rovatrend rovatai szerint,

d.) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridSket datum szerint, hogy abbél az
Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv sszeallithaté legyen,

e.) akotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési
hatérid6 valtozasa, utdlag kapott engedmények stb.) az azokat tanusitd
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkozo adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

f.) a pénziigyi teljesitések datumat, 6sszegét, egységes rovatrend szerinti besorolasat,
az utalvanyozés Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti dokumentumanak
azonositasdhoz sziikséges adatokat,

g.) A kotelezettségvallalas nyilvantartisa az ASP Gazdalkodasi rendszerrel torténik,
mely zért rendszert alkot. A kételezettségvallalast az elGzetes irasbeli (pénziigyileg
rendezett) kotelezettségvallalassal egyidejiileg kell a nyilvantartasban régziteni,
amely nyilvantartasba vétel soran sorszdmmal keriil ellatasra.

h.) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges
jellegét, végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kitelezettség esetén annak
modosulésai, a pénziigyi teljesitési adatok konyvviteli szamlakon torténd
elszdmolédsanak idSpontjait és a kdnyvviteli szamlak megnevezését,

i.) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

A tobb évet érint6 kotelezettségvallalasok dokumentalasanal a kovetkez6k szerint kell
eljarni:

-hatarozatlan ideji kotelezettségvallalas esetében —ha tobb évet érint — a targyévi
koltségvetés terhére kifizetendd kiaddsok mellett a targyévet kévetd harom év



kételezettségvallalasat is dokumentélni kell és nyilvantartasba kell venni (pl.
hatéarozatlan id6re kotott munkaszerz6dés, kozmiidijak. stb.)

-hatarozott idejii kotelezettségvallalas esetében — ha tébb évet érint —
kotelezettségvallalas 6sszegét meg kell bontani a kévetkez6k szerint:

- targyévi elbiranyzat terhére véllalt targyévi kotelezettség,

- targyévi eldiranyzat terhére vallalt kévetkezo évi kotelezettség,

- targyévben a kovetkezd évi elbiranyzat terhére vallalt kitelezettség,
- targyévben a korabbi évek elbiranyzata terhére vallalt kotelezettség,

I11.
A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésének rendje

Az elndk a pénziigyi ellenjegyzé cllenjegyzésével jogosult az Gnkorményzat nevében
eljarni.

Kotelezettségvallalast az elndk, akadalyoztatasa esetén az elndk-helyettes 4ltala
irasban felhatalmazott pénziigyi ellenjegyzé jegyezhet pénziigyileg. (tovabbiakban:
pénziigyi ellenjegyzo).

A pénziigyi ellenjegyzdnek a pénziigyi ellenjegyzést megel6z6en meg kell gyézdnie
arrol, hogy:

a.) asziikséges szabad elSirdnyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett és
varhat6an befolyo bevétel biztositja a fedezetet,

b.) akifizetés idGpontjaban a fedezet rendelkezésre 4ll, és

c.) akotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

d.) meg kell gy6z8dni arrdl, hogy a szakmai teljesités igazolasa és érvényesités
megtdrtént.

A pénziigyi ellenjegyzést a kitelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjelolésével, az arra jogosult
személy aldirasaval kell igazolni.

A pénziigyi ellenjegyz0 feladata ellatasahoz — amennyiben jogszabaly méasként nem
rendelkezik — szlikség szerint szakértét vehet igénybe.



IV.
A teljesités igazolas rendje

A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik. Az elnok és az elnok-helyettes
jogosult a szakmai teljesités igazolasara.

A teljesités igazolas az érvényesités alapja. A bevételek teljesitését nem kell igazolni.

A teljesités igazolasa sorédn ellendrizheté okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell:
- akiadasok teljesitésének jogossagat,
- OsszegszerUséget,
- ellenszolgaltatast is magaban foglalo kételezettségvallalas esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak
teljesitését.

A teljesitést igazolonak meg kell 4llapitani, hogy a kedvezményezettet megilleti-¢ a fizetendd
Osszeg. A kifizetés jogossaganak ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képez6
bizonylaton (szdmldn) szerzOdésen, megrendelésen, megallapoddson, illetve annak
visszaigazolasaban meghatdrozott megbizottal (széllitéval) megegyezd személy, illetve
szervezet szerepelt, €s azt a teljesités igazolasara jogosult személy elfogadta, az egyezdséget
alairasaval és az igazolas datumaval, valamint a kotelezettség végrehajtasanak megjel6lésével
(pl: bélyegzd) igazolta.

A kifizetés dsszegszeriiségének ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezd
bizonylaton (szamlan) szerepl6 kiadas Osszege megegyezett a szerz8désen, megrendelésen,
megallapodason, illetve annak visszaigazoldsaban meghatarozott Gsszeggel, és ezt a teljesités
igazolasara jogosult személy elfogadta, az egyezGséget alairasaval és az igazolas datumaval,
valamint kotelezettség végrehajtasanak megjeldlésével (pl:bélyegzd) igazolta.

A szerz6dés. megrendelés, megallapodas, szakmai teljesitésének ellendrzése akkor torténik
meg, ha a kifizetés alapjat képezd bizonylaton szerepld termék vagy szolgaltatds megnevezése
megfelel a szerz6dés, megrendelés, megallapodés, és azt a szakmai teljesités igazolasara
jogosult személy ellendrizte, valamint a feladat elvégzését alairasaval és az igazolas datumaval,
igazolasi kotelezettség végrehajtasanak megjelolésével (pl:bélyegzd) igazolta.

A teljesités igazolas mddja bélyegzdvel: (a bélyegzd lenyomata)

A kiadas, bevétel jogossagat, 6sszegét, a szerzGdés, megrendelés, megallapodas teljesitését, az
aru leszallitasat igazolom.

Datum: ..o
AlAIraS: oo



V.
Az érvényesités rendje

Az érvényesitést csak az ezzel az frasban megbizott, legalabb kozépfoku iskolai végzettségii és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitésii dolgozo végezhet, a gazdasigi vezetd irdsos
felhatalmazasa alapjan. (tovabbiakban: érvényesitd.)

Az érvényesités az okmanyok utalvanyozasa elStt irdsban torténik. Az érvényesitésnck
tartalmaznia kell:

- az érvényesitésre utald rovid szoveges megjelolést,
- az érvényesités datumat,
- az érvényesito alairasat.

Az érvényesitést végzo és a teljesitést igazold nem lehet azonos személy.
Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan — az érvényesitdnek ellendriznie kell:

a.) az OsszegszerUséget,

b.) a fedezet meglétét,

c.) tovabba azt, hogy a megeldzd iigymenetben az Aht., az 4llamhaztartasi szamviteli
kormanyrendelet, az Avr., foglalt iigymenetet betartottak-e.

VL
Az utalvanyozas rendje

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, illetve a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelése. Az utalvanyozas kiterjed minden pénzmozgassal jar6 tevékenységre. Utalvanyozni
csak érvényesitett okmany alapjan lehet. Az utalvinyozas dokumentalasanak el6készitése az
érvényesitének a feladata.

A kotelezettségvallalasi  jogosultsdg  egyuttal utalvanyozasi  jogosultsdg is. A
kotelezettségvallalasi jogosultsdg megsziinésével egyidejiileg megsziinik az utalvanyozasi
jogosultsag is.

Az irasos megbizasra €s visszavondsra az 1., 2., szamu mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan keriilhet sor.

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

a.) az ,utalvany” szét,



b.) a koltségvetési évet,

c.) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d.) a fizetés idGpontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

e.) a bevétel, kiadas egyeséges rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti szamat és
megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett
pénzeszkéz  4llamhaztartdsi szamviteli kormanyrendelet szerinti  kdnyvviteli
szamlajanak szdmat és megnevezését,

f.) akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g.) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és

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

Utalvanyozasra az ASP Gazdalkodasi rendszer segitségével kiallitott utalvanyrendelet
nyomtatvany alkalmas.

Nem kell utalvanyozni:

a.) a termék értékesitésbol, szolgaltatds nydjtasabdl — szamla, egyszeriisitett szamla,
szamlat helyettesitd okirat, készpénzatutalas alapjan — befolyd bevétel beszedését.

b.) a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiaddsokat,

c.) a pénziigyi szolgéltatasok kiadasait és bevételeit.

VII.
Az osszeférhetetlenség szabalyai

A kotelezettségvallalo €s a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében
azonos szem€ly nem lehet. Az érvényesité ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében nem
lehet azonos a koételezettségvéllalasra, utalvanyozdsra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.
1.Nyilvantartas
A kotelezettségvéllalasra, érvényesitésre, utalvanyozasi, pénziigyi ellenjegyzésre és
érvényesitésre jogosult személyekrdl és az alairas mintajukrdl a nyilvantartas vezetése.

VIIL

Zaro6 rendelkezések

A Gazdalkodasi Szabalyzat 2022. januar 2. napjatdl hatallyal 1ép hatalyba.
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Gondoskodni kell, hogy a Gazdalkodasi szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzat __ 8 sz.mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljék a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A kotelezettséget vallalé szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, €rvényesitésre, utalvanyozdsra jogosult személyekrdl és aldiras-mintajukrél a
Gazdalkodasi szabalyzat szamu mellékletében rogzitett formaban és médon naprakész
nyilvantartast kell vezetni.

Loérév, 2022. januar

Krauszné Vukajlovics Melinda
elnok
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Gazdalkodasi Szabalyzat

Szerb Onkormanyzat Lérév 1.szama melléklet

Iktatoszam: 12022,

FELHATALMAZAS
A Szerb Onkorményzat Lorév Gazdalkodasi Szabalyzata alapjan

kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasara felhatalmazom

A jogkort az erre felhatalmazott Gazdalkodasi Szabalyzat, valamint a hatdlyos jogszabalyok
szerint kételes gyakorolni.

Lérév, 2022. januar

A felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megértettem és

tudomasul veszem:.

Lorév, 2022. januar
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Gazdalkodasi szabalyzat

Szerb Onkorményzat Lérév 2.szamu melléklet

Iktatészam: 12022,

FELHATALMAZASVISSZAVONASA
A Szerb Onkorméanyzat Lérév Gazdalkodési Szabalyzata alapjan

kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasara felhatalmazast visszavonom.

Felhatalmazé alairasa
A kotelezettségvallalds (vagy) pénziigyi ellenjegyzés, (vagy) teljesités igazolas, (vagy)

érvényesitési jogkor gyakorldsanak visszavonasarol szolo értesités egy példanyét a mai napon
atvettem.

alairas
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Gazdalkodési Szabalyzat

3.szamu melléklet

NYILVANTARTAS
a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol

Sorszam | Név Beosztas Felhatalmazasra | Jogosult aldirasa Jogosultsag
jogosité iigyirat megsziinését
szama, kelte elrendelo

iigyirat szima,
kelte,idopontja

2. Krauszné elnok

Vukajlovics
Melinda
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Gazdalkodasi szabalyzat

NYILVANTARTAS

4.szamua melléklet

a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyekrol

Sorszam | Név Beosztas Felhatalmazasra | Jogosult Jogosultsag
jogosit6 iigyirat | alairasa megsziinését
szama,kelte elrendelo ligyirat
) e im0 oo szama,kelte,idépontja
1. Antal pénziigyi AN
Miria ellenjegyzé YN
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Gazdalkodasi Szabalyzat

S.szamu melléklet

NYILVANTARTAS
a teljesités igazolasara jogosult személyekrol

Sorszam | Név Beosztas | Felhatalmazasra | Jogosult Jogosultsag
jogosito ligyirat | alairasa megsziinését
szama, kelte elrendelé

ligyirat
szama,kelte

1. Krauszné elnok

Vukajlovics
Melinda
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Gazdilkodasi Szabalyzat

NYILVANTARTAS
az érvényesitésre jogosult személyekrol

6.szama melléklet

Sorszam | Név Beosztas Felhatalmazasra | Jogosult Jogosultsag
jogosult iigyirat | aldirasa megsziinését
szama,kelte elrendel6

iigyirat szama,
kelte,idépontja

1. Barz’lcskai erzet('f- g W\ﬁwl;l;

Istvan fotanacsos ’Nﬂ/g I~
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Gazdalkodasi Szabalyzat

7.szamu melléklet

NYILVANTARTAS
az utalvanyozasra jogosult személyekrdl

Sorsza | Név Beos | Felhatalmazasr | Jogosul | Jogosultsag
m ztas | a jogosito | t megsziinését
ligyirat szama, | alairasa | elrendeld iigyirat
kelte szama,kelte,id6pontj
a
1. Krauszné elnok
Vukaijlovics
Melinda

18



Gazdalkodasi Szabalyzat

Megismerési Nyilatkozat

A Gazdalkodasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairés

Krauszné elndk-helyettes 2022.01.30.

Vukajlovics 0

Melinda

Jancsé Eméke | jegyzd 2022.01.30. Dorvsn S|

Csomané . aljegyz6 2022.01.30. ( A s

dr. Dreska Hajnalka = =l

Antal Méria pénziigyi 2022.01.30. \ 0 i
ellenjeggyyzc'S )JL)&JKL%

Baracskai Istvan | vezet6-fGtanacsos | 2022.01.30. Boradia”™
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