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A gazdalkodassal — igy kiilonosen a kotelezettségvallalds, a pénziigyi ellenjegyzés, a
teljesitésigazolds, az érvényesités, utalvanyozas gyakorldsanak moédjaval, eljarasi és
dokumentécids részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijeldlésének
rendjével — és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht), valamint az
allamhaztartasrol szo6lo térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) alapjan a kovetkezdk szerint hatarozzuk meg.

I. A GAZDALKODASI SZABALYAT HATALYA
Az allamhéztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrol szol6 torvény vegrehajtasarol szo16 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatait Leanyvari Cseresznyefa Ovoda (tovabbiakban: Ovoda) vonatkozasaban a

Piliscsévi K6z6s Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) latja el.

Ebbdl eredden ezen gazdalkodasi szabalyzat hatalya a

— Leéanyvari Cseresznyefa Ovoda intézményre, valamint
—  Piliscsévi Kézds Onkormanyzati Hivatalra
terjed Ki.

1. A GAZDALKODASI SZABALYZAT RESZLETES ELOIRASAI

1. A gazdalkodassal 6sszefiiggo feladatok

1.1. Gazddlkodasi jogkorok szabdlyozdsa

1.1.1. Kotelezettségvallalo
Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan a szabalyzat hatalya al4 tartozé Intézmény nevében
a kotelezettséget vallalo Igazgaté, vagy az altala irasban felhatalmazott, és az

Intézmény alkalmazasaban all6 személy vallalhat kotelezettséget.

A kotelezettségvallalo személyére vonatkoz6 felhatalmazast a szabalyzat 1/b. melléklete
szerint kell elkésziteni.

1.1.2. Pénziigyi ellenjegyzd

Az Avr. 55. § (2) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére

— Hivatalban a Pénziigyi és koltségvetési eléado I1.

irasban jogosult.

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



legalabb kozépfoku 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 ellenjegyzé legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirasaval torténd
ellatasaval is igazolhato.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére jogosult személyre vonatkoz6 kijelolést
a szabalyzat 2/b melléklete szerint kell elkésziteni.

1.1.3. Ervényesits

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat
— Hivatalban a pénziigyi el6ado és pénztaros II.
latja el.
Az Avr. 58. § (6) bekezdése alapjan, ha az utalvanyozas elrendelésére elektronikus

dokumentumban keriil sor, az irasos érvényesités az utalvanyrendeletnek az érvényesitd
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval torténd ellatasaval is igazolhato.

Az érvényesitésre jogosult személyeket —az Avr. 55. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan
— a szabdlyzat 3. melléklete szerint irdsban kell kijeldlni.

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan az érvényesitési feladatokat ellaté személynek a
felsGoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kézépfoku iskolai
végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

1.1.4. Teljesitésigazolasra jogosult személyek

A teljesitésigazolassal kapcsolatos feladat és hataskorok gyakorlasara az alabbi
személyek jogosultak:

Leanyvari Cseresznyefa Ovoda

Tevékenység, amelyre a teljesitésigazolassal Teljesitésigazoldsra jogosult személy
kapcsolatos hataskor kiterjed neve beosztasa
Valamennyi tevékenységgel kapcsolatban | Bujdoso Krisztina Igazgatd

Valamennyi tevékenységgel kapcsolatban, | Feketéné Pandi Ildiko | helyettes
az intézmény vezetd tavolléte esetén.

Az Avr. 57. § (4) bekezdése alapjan a teljesités igazolasara a kitelezettségvallalo vagy az
altala - az adott kotelezettségvallalashoz vagy a kotelezettségvallalasok eldre
meghatarozott csoportjaihoz kapcsoloddan - irdsban kijelolt személy jogosult.

Az Avr. 57. § (5) bekezdése alapjan, ha a teljesités igazolasanak alapjaul szolgald okmaény
elektronikusan 4all rendelkezésre, a teljesités e dokumentumnak a teljesitésigazolo
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval torténd ellatasaval is igazolhat6.



A teljesités igazolasara jogosult személyeket —az Avr. 57. § (4) bekezdésében foglaltak
alapjan — a szabalyzat 4/b melléklete szerint kell irasban kijeldlni.

1.1.5. Utalvanyozo

Az Avr. 59. § (1) bekezdése alapjan az utalvanyozasra jogosult személyekre, azok
kijelolésére, a kijelolés mddjara az 52. §-ban foglalt szabalyokat kell alkalmazni., vagyis
a kotelezettségvallalo, vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult az
utalvanyozasra.

Az Avr. 59. (1) bekezdése, valamint az Avr. 52. § alapjan a szabalyzata hatélya alé tartozo
Ovoddban az lgazgatd, vagy az altala irasban felhatalmazott, és az Intézmény
alkalmazaséaban all6 személy

latja el az utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.

Az Avr. 58. § (6) bekezdésében foglalt eldiras alapjan, ha az utalvanyozas elrendelésére
elektronikus dokumentumban kertil sor, az irasos érvényesités az utalvanyrendeletnek az
érvényesitd legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirdsaval torténd ellatasaval is
igazolhato.

Az utalvanyozasra vonatkoz¢ felhatalmazast a szabdlyzat 5/b melléklete szerint kell
elkésziteni.

1.1.6. Osszeférhetetlenségi szabdlyok

a) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, ¢€s
teljesités igazoldsara iranyulod feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény 8:1. § (1) bek. 1.
pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja vagy maga javara latna el.

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

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

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

1.1.7. Nyilvantartds az aldirds mintdrol

Az Avr. 60. § (3) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre,
teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekral és alairas-
mintajukrol - elektronikus aldirds alkalmazasa esetén a hasznalt tantsitvanyokrol és az
elektronikus alairashoz kapcsolddd tanusitvany nyilvdnos adatair6l - naprakész
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért Pénziigyi és koltségvetési eléado 1. a felelds.

A nyilvantartas tartalmat a szabalyzat 6. sz. melléklete tartalmazza.

1.2. Az operativ gazddlkodasi jogkort gyakorlok (kotelezettségvallalo, pénziigyi
ellenjegyzo, utalvianyozo, érvényesito, teljesités igazolo) feladatai



1.2.1. Kotelezettségvallalds

Az Ant. 37. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalasnak (megrendelésnek,
szerzodésnek) mindig irasban kell megtorténnie.

Az Aht. 1. § 15. pontjaban leirtak alapjan kotelezettségvallalasnak mindsiil a kiadasi
eldiranyzatok terhére fizetési kotelezettség vallalasarol szold, szabdlyszerlien megtett
jognyilatkozat.

fgy kiilonosen:

— a foglalkoztatasra iranyulo6 jogviszony létesitésére,
— szerzOdés megkotésére,
— koltségvetési tdmogatas biztositasara iranyulo,

szabalyszerlien megtett jognyilatkozat.

Az Aht. 36. § (1) bekezdése alapjan a 32. §-ban és az (5) bekezdésben meghatérozott
kivételekkel a koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai €s - ha jogszabaly azt lehetové teszi
- a 49. § szerinti lebonyolité szerv szamara a Kormany rendeletében meghatarozottak
szerint rendelkezésre bocsatott 6sszeg terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett 6sszegli
eredeti vagy modositott kiaddsi eldiranyzatok (a tovabbiakban: szabad eldirdnyzat)
mértékeig keriilhet sor.

Mas fizetési kotelezettségnek mindsiil a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet
nélkiil végrehajthatdo birdsagi, illetve véglegessé valt, vagy azonnal végrehajthatéd
hat6sagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg
megallapitdsdnak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapito
kotelezd eldirdson alapuld fizetési kotelezettség.

Az Aht. 36. § (3) bekezdése szerinti kotelezettségvallalas Gsszege, a tobb év kiadasi
eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a Kormany rendeletében foglaltak szerint
a kotelezettségvallalds értékeként meghatarozott 6sszegbdl a koltségvetési évet terheld
Osszeg a szabad eldiranyzatok Osszegét nem haladja meg.

Az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti més fizetési kotelezettségekkel az Avr. 46 §. (1)-(3)
bekezdés szerint kell a kltségvetési év szabad kiadasi eldiranyzatait vagy az Aht. 36. §
(4) bekezdése, (4a) bekezdése, (4c) bekezdése vagy (5a) bekezdése szerint a tobb év
eldiranyzatait terheld kotelezettségvallalasok felsd hataranak mértékét csokkenteni.

Az Avr. 45. § (1) bekezdés elbirasai alapjan a kozbeszerzésekrél szolo 2015. évi CXLIIL
torvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint a kdzbeszerzési eljarast meginditd hirdetmény,
részvételi, ajanlattételi felhivas - a Kbt. 53. § (5) és (6) bekezdése alapjan meginditott
kozbeszerzési eljaras, valamint a Kbt. 104. §-a alapjan meginditott olyan kdzbeszerzési
eljaras, amelyben a keret-megallapodds Onmagaban fizetési kotelezettséget nem
keletkeztet kivételével -, a palydzati kiirds, tovabba minden olyan nyilatkozat, harmadik
személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy
nyilatkozatatol figgd fizetési kotelezettséget tanusit, a (3) bekezdésben foglalt
kivételekkel kotelezettségvallalasnak tekintendd.



Az Avr. 45.§ (4) bekezdésében foglaltak alapjan a kotelezettségvallalasra vonatkozo
rendelkezéseket a kotelezettségvallalasok olyan tartalmi modositasara is alkalmazni kell,
amely a kordbban megallapitott fizetési kotelezettségek osszegét noveli, vagy az Avr. 46.
§. szerint érintett évek kdzotti megoszlasat modositja.

A kiadasi el8iranyzatok terhére kotelezettségvallalasra az Avr. 46. § (2) bekezdése szerint
keriilhet sor. A hivatkozott jogszabalyi eldirds szerint: a koltségvetési szerv és a fejezeti
kezelésti eldiranyzat eldiranyzatai terhére hatdrozatlan idejli vagy a koltségvetési évet
kovetd év junius 30-at kovetd idopontra is fizetési kotelezettséget tartalmazo hatarozott
idejli  fizetési kotelezettség (a tovabbiakban: tobb ¢év elbiranyzatait terheld
kotelezettségvallalas) esetén

a. a december 31-¢ig esedékes fizetési kotelezettségeket tartalmazo kotelezettség a

koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terhére,

b. a december 31-ét kovetéen esedékes fizetési kotelezettségeket tartalmazod

kételezettség az esedekesseg szerinti év vagy évek koltségvetései terhére, evente az
Aht. 36. § (4) bekezdése, (4a) bekezdése vagy (4c) bekezdése szerinti mértekig
vallalhato.

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

Az Avr. 46. § (1) bek alapjan a helyi onkormanyzati koltségvetési szerv koltségvetési évi
kiadési eldiranyzatai terhére abban az esetben vallalhatd kotelezettség, ha az abbol
szarmaz6 valamennyi kifizetés a koltségvetési évet kovetd év junius 30-aig megtorténik.

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

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

— értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

— a fizetési szamldkrol a szadmlavezetd altal leemelt dij, juttatds, a kiilfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy

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

Az Avr. 53. §. (1) bekezdés szerinti kifizetésre is alkalmazni kell a kotelezettségvallaldsok
teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) és nyilvantartasara vonatkoz6 szabalyait.

Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell
annak az allamhaztartasi szamvitelrél sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet szerinti
nyilvantartasba vételérél, ezaltal a kotelezettségvallalas értékébdl — az Avr. 46. §-aban
foglaltakkal Osszhangban a koltségvetési év és az azt kovetd éveket terheld rész
nyilvantartasba vételérol.



Az Avr. 56. § (5) bekezdésében foglalt eliras alapjan az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti
mas fizetési kotelezettségek esetén a teljesitett kifizetésekkel egyidejiileg kell annak
adatait és a kifizetés Osszegét a kotelezettségvallalas nyilvantartasba felvezetni.

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

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat az dnkormanyzati ASP szakrendszerben kell
folyamatosan, naprakészen vezetni.

Az Ovoda nyilvantartasat a Pénziigyi és koltségvetési el6ado 1., vagy a pénziigyi eléado
és pénztaros II. vezeti.

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

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

Hatarozatlan idore vallalt kotelezettségek értékét a koltségvetési évben és az azt
kovetd harom éven keresztiil szarmazo fizetési kotelezettségek Osszegeként kell
meghatarozni.

Az Aht. 36. § (5a) bekezdés alapjan az 4llamhaztartas 6nkorméanyzati alrendszerében
tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi eldiranyzatai terhére
kotelezettségvallalasra az irdnyitd szerv 4altal megallapitott, ennek hianyaban a
koltségvetési év kiadasi eldiranyzataival megegyezd Osszegli kiadasi eldiranyzatok
szabad eldiranyzatanak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a kotelezettséget
vallalonak a tervezéskor biztositani kell.

A Kkotelezettségvallalast nyilvantartd személy — a nyilvantartds adatai alapjan —
haladéktalanul koteles jelezni a kotelezettségvallalasra jogosult személy felé, ha
valamelyik eldirdnyzat a kotelezettségvallalasok kovetkeztében teljes egészében
lekotésre kertilt.

1.2.2. Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolodik.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzének a kormany
rendeletében meghatarozott kivételekkel meg kell gy6zédnie arrol, hogy

— atervezett kifizetés idépontjaban a pénziigyi fedezet biztositott, és
— akdotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodésra vonatkozd szabalyokat.



Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében
eldirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzonek errdl irasban tajékoztatni kell a
kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét és gazdasagi vezetdjét.

Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irdsban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles az utasitasnak eleget tenni és az
Avr. 54. § (4) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

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

1.2.3. Teljesitésigazolas

A teljesités igazoldsa a kiadés utalvanyozasa eldtt torténik.
A teljesités igazolas soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell

- akiadésok teljesitésének jogossagat,

- akiadéasok dsszegszerliségét,

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

Az Ovodaban a kiadasok teljesitésének igazolasa mellett a bevételekre vonatkozoéan nem
teljesitésigazolast teljesiteni:

A teljesités igazolas

- aszamlan elhelyezett ,,A teljesitést igazolom” bélyegzd lenyomattal,
- ateljesités igazoladsanak datumaval, és
- ateljesités igazolasra jogosult személy aldirasaval

torténik.

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

1.2.4. Ervényesités

Az Avr. 58. § (1) bekezdésében foglalt el6iras figyelembevételével a Kifizetések esetén
a teljesités igazolas alapjan — az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben annak
hianyaban is — az érvényesitének ellenérizni kell

- az Osszegszerliséget,

- afedezet meglétét és azt, hogy

- a megel6z6 iigymenetben az Aht., az allamhéztartas szamvitelérdl szolo 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet (Ahsz.), tovabba az Avr. valamint a szabalyzat hatalya al4
tartoz6 allamhaztartasi szervezetek belsd szabalyzataiban foglaltakat megtartottak-e.



Amennyiben az érvényesitd az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a belsd
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozonak.

Az érvényesités nem taghaté meg, ha ezt kdvetéen az utalvanyozé erre irasban utasitja.
A tovabbi eljarasra az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Az Avr. 58. § (3) bekezdésében foglalt eldiras alapjan az érvényesités az Avr. 59. § (2)
bekezdése szerinti okmany (utalvanyrendelet) utalvanyozasa elott torténik.

Az Avr. 58. § (3) bekezdése alapjan az érvényesitésnek tartalmaznia kell

- az érvényesitésre utald megjelolést,
- az érvényesités datumat és
- az érvényesitd aldirasat.

1.2.5. Utalvanyozds

Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan

— abevételi eldirdnyzatok javara bevételt elszamolni és
— akiadasi eldiranyzatok terhére kifizetést elrendelni

—az Avr. 59. § (5) bekezdésében meghatarozott kivételekkel — utalvanyozas alapjan lehet.
A kiadasok utalvanyozdasa az érvényesitett okmany alapjan torténik.

A kiadési eléiranyzatok terhére torténé utalvanyozasra — az Avr. 59. § (5) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel —

— ateljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott
— érvényesitést

kovetoen Keriilhet sor.

Utalvanyozni

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

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

a) az,utalvany” szot,

b) akoltségvetési évet,

C) abefizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

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

e) abevétel, kiadas egységes rovartrend és kormanyzati funkcid szerinti szamat,

f) a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz Ahsz.
szerinti konyvviteli szaml4janak szamat,

g) akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

h) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, elektronikus utalvanyrendelet esetén
a legalabb fokozott biztonsagl elektronikus alairasat,

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



Az Ovodanal a szamitégéppel elédllitott utalvanyt kell alkalmazni.
A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az Avr. 59. § (3)
bekezdés szerinti adatokat kell feltiintetni, azzal, hogy az okmanyon mar szereplo

adatokat nem kell megismételni.

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

a kozigazgatasi hatdsagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3.

Ko6zhatalmi bevételek rovatain elszamoland6 koltségvetési bevételek beszedését,

az egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok

ellenértéke és B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke €s B406. Kiszamlazott
altalanos forgalmi ad6 rovatain elszamoland6 koltségvetési bevételeket,

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

— az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolando
finanszirozési bevételek teljesitését, és

— a fedezetkezel6i szamlarél, valamint — a fedezetkezel6i szamlara torténd atutalas

esetén — az épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

Szamlazas rendje, kimend szamlak nyilvantartasa

A szabalyzat hatalya ala Ovoda altal

— nyujtott szolgaltatdsokrol,
— teljesitett értékesitésekrol

szamlat kell kibocsatani.
Az Ovodanal szamitégépes szamldzé-programmal torténik a szamlazas.

A szamlék hataridében torténd elkészitése és — a készpénzfizetési szamlak kivételével — a
partnerek részére torténd megkiildése a pénziigyi eléado és pénztaros I1.feladatat képezi.

Az Ovoda altal kibocsatott szamlakat, készpénzfizetési szamlakat a pénziigyi eléado és
pénztaros II. jogosult aldirni.

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

A nyilvantartas vezetéséért

— az Ovodanal a pénziigyi el6adé és pénztaros I1. a felelds.

A kimend szamldk nyilvantartasat vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett
szamlékrol a targyhonapot kovetd ho 10—ig irdsban tajékoztatni kell az Igazgatot.
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3. Szallitoktol beérkezett szamlak nyilvantartasa

A szabdlyzat hatdlya ald tartozo koltségvetési szervhez a szallitoktol, szolgaltatoktol
érkezett — nem készpénzfizetési szamlakat nyilvantartasba kell venni.

A beérkez6 — nem készpénzfizetési — szamlakrol szamitogépes programmal folyamatosan
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért az Ovodanal a pénziigyi eléadé és pénztaros II. a felels.
4. Az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasok, feltételek

Az Ovoda adatszolgaltatasi kotelezettségének az Avr.-ben meghatarozottak szerint tesz
eleget.

4.1. 1dokozi koltségvetési jelentés

Az Avr. 169. §. (1) bekezdésében foglaltak szerint az Ovoda kéltségvetési szamvitel
nyilvantartasi szamlain a targyidészakban konyvelt adatokbol idokozi koltségvetési
jelentést a Hivatal késziti el.

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

A koltségvetési jelentés

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

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

tartalmazza.
Az Ovoda az Avr.-ben foglalt eléirasok, valamint az Onkormanyzat 4ltal meghatarozottak
szerint koteles 1dokozi koltségvetési jelentést késziteni.

Az adatszolgaltatds elkészitéséért és a Magyar Allamkincstar Teriiletileg Illetékes
Szervéhez, az altala megjeldlt hataridére torténd elektronikus szolgéltatd rendszerbe
torténd feltoltéseert a Pénziigyi és koltségvetési eldado 11. a felelds.

4.2. Ildokozi mérlegjelentés

Az Avr. 170. § (1) bekezdése alapjan az eszkozok és forrasok targyiddszakban konyvelt
valtozasairol az Ovoda id6kozi mérlegjelentést készit.

A mérlegjelentést az allamhéztartds szervezetének az eszkozei és forrasai alakuldsarol

negyedévenként, a fékonyvi kivonat adataibol kell elkésziteni az Avr.-ben, valamint az
Onkormanyzat altal meghatarozottak szerint.
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Az Onkormanyzati hivatal id8kézi mérlegjelentésének dsszeallitasaért, valamint annak,
az intézményi idokozi mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstar Tertiletileg Illetékes
Szervéhez torténd tovabbitasaért a Pénziigyi és koltségvetési eldado 1. a felelds.

4.3. Beszamoldsi kitelezettség

5.

Az Ahsz. 5. §, valamint a 6. § alapjan az allamhaztartis szervezeteinek az Ahsz.
szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletez0 nyilvantartasokkal, a konyvviteli
zarlat soran készitett fokonyvi kivonattal, valamint leltarral alatamasztott éves
koltségvetési beszamolot kell késziteniiik. Az éves beszamolot az Ahsz. éltal el6irt
formaban, magyar nyelven, forintban kell elkésziteni

Az Ovoda éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért a Pénziigyi és koltségvetési
eldado I1. a felelds.

Zaro rendelkezés

A GAZDALKODASI SZABALYZAT
2019.09.01. napjan 1ép hatalyba.

Ezzel egy id6ben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot modositani kell

— olyan jogszabalyi eldirds valtozasa esetén, amely érinti a hatdlyos szabdlyzat
el6irasait, valamint

— ha az Ovoda sajatossagai, miikodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

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

A szabalyzat modositasaért a pénziigyi és koltségvetési eldado I1. a felelds.
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1/b. melléklet
Koltségvetési szerv
FELHATALMAZAS

részére

Az éllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 52. § (1) bekezdése alapjan ................... — 10l —ig (vagy:
hatarozatlan idore)

felhatalmazom Ont

hogy a Leanyvéri Cseresznyefa Ovoda nevében, a koltségvetés terhére kotelezettséget
vallaljon.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vald felhatalmazas:

terjed Ki.

Datum: .................

Igazgato
NYILATKOZAT
A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkozo felhatalmazést tudomasul veszem,

az arra vonatkozé feladatokat és felelosséget megismertem.

Datum: .....................

megbizott személy
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2/b. melléklet
Kozés Onkormanyzati Hivatal
(ha gazdasagi szervezettel rendelkeznek)

KIJELOLES

részére

Az éllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 55. § (2) bekezdés a) pontja alapjan ................ —tol . —ig (vagy:
hatarozatlan idore)

kijelolom Ont
a Kozés Onkormanyzati Hivatalndl a Leanyvéri Cseresznyefa Ovoda koltségvetése terhére
vallalt kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére.
Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasara valo kijelolés:
terjed Ki.

Datum: .................

NYILATKOZAT

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

Datum: .....................

kijelolt személy
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3. melléklet

Koézés Onkormanyzati Hivatal

KIJELOLES

részére

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 58. § (4) bekezdése alapjan ................... —t0l o, —ig (vagy:
hatarozatlan idore)

’ kijelolom Ont
a Leanyvari Cseresznyefa Ovoda intézménynél érvényesitésre jogosult személynek.

Datum: .................

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorlasara vonatkozd kijelolést tudomdasul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és feleldsséget megismertem.

Datum: .....................

kijelolt személy
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4/b. melléklet

Koltségvetesi szerv

KIJELOLES

részére

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 57.§ (4) bekezdése alapjan ................... — Ol L —ig (vagy:
hatarozatlan idore)

kijelolom Ont teljesités igazolasara jogosult személynek.
A teljesités igazolasara valo kijelolés:

terjed Ki.

Datum: .................

Igazgato
NYILATKOZAT

A teljesités igazoldsidra vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozo
feladatokat és feleldsséget megismertem.

Datum: .....................

kijelolt személy
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5/b. melléklet

Koltségvetesi szerv

KIJELOLES

részére

Az éllamhaztartasrol szolod torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 59. § (1) bekezdés, valamint az 52. § (1) bekezdés a) pontja alapjan ................ —
170) ISP —ig (vagy: hatarozatlan idére)

kijelolom Ont

az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara.

Datum: .................

Igazgato

NYILATKOZAT

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasdra vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és felelosséget megismertem.

Datum: ...l

kijelolt személy
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a kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre,

Nyilvantartas

az érvényesitésre, valamint a teljesitésigazolasra jogosult személyekrol és alairas mintajukrol

6. melléklet

Név

Beosztas

Hataskor

Hataskor
gyakorlojanak
alairasa

Jogosultsag

Kezdete

Megsziinése
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Nyilvantartas

a kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre,
az érvényesitésre, valamint a teljesitésigazolasra jogosult személyekrol elektronikus alairas esetén

A tantsitvanyt

az elektronikus

a tanusitvany

kibocsaté alairds érvényességének | lejaratanak
Név Beosztas Hataskor szolgaltaté neve, mindésitésének venyesseg jarat.
; PR , kezdete ideje
székhelye és kodja tipusa
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7. melléklet

Koltségvetési szerv

TAJEKOZTATAS
A NEM IRASBAN TETT KOTELEZETTSEGVALLALASROL

A Leanyvari Cseresznyefa Ovoda ........... évi koltségvetésének terhére ..................... Ft

0sszegben kotelezettséget vallaltam.

A kotelezettség VAIIAlAS tATGYa: .. ...

kotelezettségvallald

A kotelezettségvallalast a kotelezettségvallalasok nyilvantartasdban ................. sorszam
alatt nyilvantartasba vettem.

kotelezettségvallalas nyilvantartd
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8. sz. melléklet
" (koliségvetési szerv)
UTALVANY

201.... koltségvetési évre

1.) A befizetd / kedvezményezett

Megnevezése:

CIIMI: o e
2.) A fizetés

IdOPONLIA: ..ttt

Maodja: atutalas / készpénz

JO I e e
OSSZeEe: ...ivvneiieiiiee Ft,azaz ..o, Ft
3.) A bevétel, kiadas egységes rovatrend szerinti SZAma: ................ceiiiiiiiiiiiiiiiiiin.s.
4.) A bevétel, kiadas kormanyzatai funkcié szerinti szama: ..................ooii

5.) A terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszk6z az allamhaztartasi szamvitelrél

sz016 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet szerinti konyvviteli szamlajanak szama: ..................
6.) Kotelezettségvallalas nyilvantartasi szama: ..........................
ERVENYESITVE
DAatum: ..o

Datum: ...
utalvanyozo alairasa

Elektronikus utalvanyrendelet eseten az utalvanyozo legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasat kell
feltiintetni.

A kényvelési utasitassal (kontirozassal) kapcsolatos részt az alkalmazando kényvelési program ismeretében
indokolt kialakitani.

21



Megismerési nyilatkozat

A Leanyvari Cseresznyefa Ovoda Gazdalkodasi szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.

Feladat,

Neév L Datum Alairas
hatéskor
Szakmar Krisztina ovodavezetd 2019.08.31.
Feketéné Pandi I1diko ovodavezetd 2019.08.31.
helyettes

Bagosi Nora ovodapedagogus 2019.08.31.
Eichardt Eva ovodapedagdgus 2019.08.31.
Horvéth Lajosné konyhai kisegitd 2019.08.31.
Klanyin¢ Gleboczki ovodapedagogus 2019.08.31.
Judit

Malomvizi Réka dajka 2019.08.31.
Polédkné Hadi Erika dajka 2019.08.31.
Schiszler Szabina 6vodapedagogus |  2019.08.31.
Szabd Noémi o6vodapedagdgus 2019.08.31.
Tillmann Imréné dajka 2019.08.31.
To6thné Adamik o6vodapedagdgus 2019.08.31.
Marianna

Téth-Petd Krisztina pedagdgiai 2019.08.31.

aszisztens
Zinkné Szabo Katalin dajka 2019.08.31.
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