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Gazdalkodasi szabalyzat

SZABALYZAT A KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, PENZUGYI
ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, TELJESITES IGAZOLAS, ADATSZOLGALTATAS
RENDJEROL

A Rudabanya Virosi Onkorméanyzat, Polgarmesteri Hivatal, a Német Nemzetiségi
Onkormanyzat gazdalkodasi szabdlyzatat az allamhaztartasrol szoldé 2011. évi CXCV.
torvény (tovabbiakban: Aht.), az allamhéaztartasi torvény végrehajtasardl rendelkezd
368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) és az allamhéztartas szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) eldirasai alapjan a kovetkezék szerint hatarozom meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy a helyi 6nkormanyzat, a helyi nemzetiségi Onkormanyzat, a
polgarmesteri hivatal, és helyi Onkormanyzat Onalloan milkodd koltségvetési szervei
szdmara meghatarozza a miikodéséhez, gazdalkodasdhoz kapcsolddd a jogszabalyban nem
szabalyozott kérdéseket. Meghatdrozza a kotelezettségvallalas és a pénziigyi ellenjegyzés, a
teljesités 1igazolds, az érvényesités, és az utalvanyozéds eljarasi és dokumenticios
részletszabalyait, az egyes jog- ¢és hataskoroket, a helyettesités, illetve a hatdskorok
atruhdzasanak rendjét, az ehhez rendelt feleldsség viselését, az adatszolgaltatasok rendjével
kapcsolatos belsd eldirasokat.

1.1. A szabalyzat hatalya

A Gazdalkodasi szabalyzat hatdlya kiterjed a Rudabanya Varosi Onkormanyzatra, a
Polgarmesteri Hivatalra, tovabba a telepiilésen miikodé Német nemzetiségi dnkormanyzatra
és az Onalléan miikodé Gvadanyi Jozsef Altalanos Iskola és Ovoda, Gvadanyi Jozsef
Miivelddési Haz, Konyvtar és Telehdz, valamint a Szocidlis Szolgaltatd Kozpont koltségvetési
szervekre.

2. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

— az dllamhdéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovibbiakban: Aht.);

— a szamvitelrél szolo 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.);

— az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.);

— az allamhaztartas szervezeti beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szol6 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.);

— a Rudabanya Viérosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(tovabbiakban: SzMSz);

— aPolgarmesteri Hivatal {igyrendje.
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3. Ertelmezé rendelkezések

Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalasra tobb év, vagy a koltségvetési éven tali kiadasi eldirdnyzat terhére az
allamhaztartas Oonkormanyzati alrendszerében az iranyitd szerv altal megallapitott, ennek
hidanyadban a koltségvetési év kiadasi eldirdnyzataival megegyezd Osszegli kiadasi
eldiranyzatok szabad eldirdnyzatdnak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a
kotelezettséget vallalonak a tervezésekor biztositania kell.

Pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a
pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzdnek meg
kell gy6zdédnie arrol, hogy a szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési
idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallaldss nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzonek a pénziigyi ellenjegyzést megelézden meg kell gyézddnie arrol,

hogy:
a) a sziikséges szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett ¢s
varhat6an befolyd bevétel biztositja a fedezetet,

b) a kifizetés idOpontjaban a fedezet rendelkezésre all, és
c) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

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

Teljesités igazoldasa
A teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni €s igazolni kell:

— akiadasok teljesitésének jogossagat,

— Osszegszerliségét,

— ellenszolgaltatast is magéaban foglalo kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetdéen esedékes — annak
teljesitését.

Ervényesités
Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan — az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben
annak hianyaban is — az érvényesitonek ellendriznie kell:
e az Osszegszerlséget,

e afedezet meglétét

e ¢és azt, hogy a megelézé iigymenetben az Aht., az allamhaztartasi szamviteli
korményrendelet és e rendelet eldirasait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat
megtartottak-e.
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Utalvanyozas

A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik.

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

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

I.
KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

A Kkotelezettségvallalasra az 6nkormanyzat nevében Szobota Lajos polgdarmester, a helyi
nemzetiségi dnkormanyzat nevében Mega Andras elnok, a polgarmesteri hivatal nevében Dr.
Sallai Arpdd cimzetes fGjegyzé, az ondlléan miikods koltségvetési szervek nevében Csehné
Kovacs Judit, Szaboné Dobi Andrea és Hadobas Sandor intézmény vezetdk, vagy az altaluk
irasban felhatalmazott az dnkorményzat alkalmazasaban all6 személy irdsban jogosult.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irdsban, a
Gazdalkodasi szabalyzat 1., 2. szamii. mellékletében eldirt formaban torténhet. Az irasbeli
felhatalmazas, illetve visszavonds dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

Az irasos felhatalmazas dokumentumanak a kovetkezoket kell tartalmazni:

— a felhatalmazo6 nevét, beosztasat,
— a felhatalmazott nevét, beosztasat,
— a felhatalmazas kezd6 id6pontjat,
— a felhatalmazas feltételeit,
— a felhatalmazo alairasat,
— a felhatalmazott altal a megbizas tudomdasul vételének alairassal
torténd igazolasat.
Az iradsos felhatalmazas visszavonasarol szolo dokumentumnak a kovetkezdket kell
tartalmazni:
— a felhatalmazast visszavono nevét, beosztasat,
— a felhatalmazott nevét, beosztasat,
— a felhatalmazas visszavonasanak idépontjat,
— a felhatalmazast visszavono alairasat,
— a felhatalmazott altal a visszavonas tudomasul vételének alairassal
torténd igazolasat.
A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogositd iigyirat
szamat ¢€s keltét, a felhatalmazott aldirdsanak mintéjat, valamint a jogosultsag megsziintetését
elrendel? tigyirat szamat és idopontjat a Gazdalkodasi szabalyzat 5. szdmii. melléklete Szerinti
nyilvéantartas tartalmazza.

A kotelezettségvallalasra felhatalmazottakrol késziilt nyilvantartds folyamatos naprakész
vezetéséért Vinczéné Bodnar Irén felelos.
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Szervezetiinknél nem kell irasbeli kotelezettségvallalas:
— a gazdasagi eseményenként szdzezer forintot el nem érd kifizetéseknél,
— pénziigyi szolgaltatas igénybevételéhez kapcsolodik,
— a jogszabalyon, joger0s vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatéd

birosagi, hatdsagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettségen alapulo
fizetési kotelezettség.

Egy¢éb esetekben a kotelezettségvallalas csak irasban torténhet.

A kotelezettségvallalas soran figyelembe kell venni az Aht. 36. § (4) bekezdés b) pontjaban
foglaltakat, igy:

Kotelezettségvallalasra tobb év, vagy a koltségvetési éven tali kiaddsi eldiranyzat
terhére az 4llamhaztartds Onkormdanyzati alrendszerében az iranyitd szerv 4ltal
megallapitott, ennek hidnyaban a koltségvetési év kiadasi eldiranyzataival megegyezd
Osszegli kiadési eldirdnyzatok szabad eldiranyzatdnak mértékéig keriilhet sor,
amelynek fedezetét a kitelezettséget vallalonak a tervezésekor biztositania kell.

Irasban vallalt kitelezettségvallalds dokumentumai:

— kinevezési okirat,

— szerzOdés,

— megallapodas,

— megrendelés,

— a palyazati Gton odaitélt tdamogatasrol szold dontés (szerzddés) aldirt dokumentuma,
tovabba

— a Gazdalkodasi szabalyzat 11. szamu melléklete szerinti kotelezettségvallalasi bizonylat.

Nem irasban vallalt kotelezettségvallalasok (szdzezer forintot el nem éré) dokumentumai:
— szamla,
— szamlaval egy tekintet al4 esd okirat.

Kotelezettségvallalas kozbeszerzési eljaras esetében

A kozbeszerzésekrdl szoldo 2011. évi CVIIL torvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint a
kozbeszerzési eljarast meginditd hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas, a palyazati
kiiras, tovabba minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség,
amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol fiiggd fizetési kotelezettséget tanusit, az
Avr. 45. § (3) bekezdésben foglalt kivételekkel kotelezettségvallalasnak tekintend. Ha a
kozbeszerzési eljaras, palyazat eredménytelen lett, a fizetési kotelezettséget keletkeztetd
nyilatkozat nem tortént meg, a kordbban lekotott eldirdnyzat  lekdtését a
kotelezettségvallalasok meghitisuldsanak szabalyai szerint fel kell oldani.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasa

A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartdsba vételérdl és a
kotelezettségvallalds értékébdl az adott évet terheld rész lekotésérdl az érintett eldiranyzatok
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szabad keretének terhére. A lekotést legalabb a kiemelt eldiranyzatok szintjén kell
végrehajtani. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:

a kotelezettségvallalas nyilvantartdsi szamat,

—  kotelezettségvallalast tanusité dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét,
— akotelezettségvallald nevét,

— ajogosult azonosito adatait,

— akotelezettségvallalas targyat,

—  kotelezettségvallalas 6sszegét,

—  kotelezettségvallalas évek ¢€s eldiranyzatok szerinti megoszlasat,

—  akifizetési hataridoket, tovabba

— ateljesitési adatokat.

Mind az irdsban, mind a nem irasban vallalt kotelezettségekrdl analitikus nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartas naprakész vezetéséért Szalkd Janosné és Markoci Istvanné  felelos.

Azokban az esetekben, melyeknél a Gazdalkodasi szabdlyzat nem ir elé irasbeli
kotelezettségvallalast a teljesitett kifizetésekkel egyidejileg kell a kifizetés 0Osszegét
kotelezettségvallalasként nyilvantartasba venni.

A tobb évet érint0 kotelezettségvallalasok dokumentalasanal a kovetkezok szerint kell eljarni:

— hatarozatlan idejii kotelezettségvallalds esetében — ha tobb évet érint — a targyévi
koltségvetés terhére kifizetendd kiadasok mellett a targyévet kovetd harom év
kotelezettségvallalasat is dokumentalni kell és nyilvantartasba kell venni (pl.
hatarozatlan idére kotott munkaszerzddés, kinevezési okirat, kozmiidijak, stb.),

— hatarozott idejii  kotelezettségvallalas esetében — ha tobb évet érint —
kotelezettségvallalas 6sszegét meg kell bontani a kovetkezdk szerint

» targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

» targyévi eldiranyzat terhére vallalt kovetkezo évi kotelezettség,

» targyévben a kdvetkezo évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettség,
» targyévben a tovabbi évek eldiranyzata terhére vallalt kotelezettség,

Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen oknal fogva meghiusult,
varhatéan nem keriil teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént €s tovabbi teljesités mar
nem lesz, ugy gondoskodni kell a nem teljesitett kotelezettségvallalasok visszavonasanak
dokumentélasardl és a nyilvantartasban torténd feljegyzésérol.

A kotelezettségvallalas visszavonasdnak dokumentdldsara a Gazdalkodasi szabalyzat
13. szamu. melléklete szerinti bizonylatot kell hasznalni.
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A KOTELEZETTSEGVALLALAS PENZUGYI ELLENJEGYZESENEK RENDJE

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére Vinczéné Bodnar Irén pénziigyi iroda
vezetOje vagy az altala irasban kijeldlt, a hivatal allomanyaba tartozo (koztisztviseld) személy
irasban jogosult.

Az irasos megbizésra és visszavondasra az 1., 2. Szamu mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan kertilhet sor. Az irasos felhatalmazas, illetve visszavonds dokumentuma a szabalyzat
mellékletét képezi.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztisat, a felhatalmazésra jogositd ligyirat
szadmat ¢s keltét, a felhatalmazott aldirdsdnak mintajat, valamint a jogosultsdg megsziintetését
elrendeld tigyirat szamat ¢és idOpontjat a jelen szabalyzat 6. szdmii melléklete Szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

A pénziigyi ellenjegyzésére jogosultakrol késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész
vezetéséért Vinczéné Bodnar Irén felelds.

A pénziigyi ellenjegyzOnek a pénziigyi ellenjegyzést megel6zden meg kell gy6zddnie arrol,
hogy:

a) a sziikséges szabad eldiranyzat rendelkezésre 4ll, a befolyt vagy a megtervezett és
véarhatoan befolyo6 bevétel biztositja a fedezetet,

b) a kifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre all, és

c) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodésra vonatkozé szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallaldas dokumentuméan a pénziigyi ellenjegyzés
datumaénak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

A pénziigyi ellenjegyz0 feladata ellatdsdhoz — amennyiben jogszabaly masként nem
rendelkezik — sziikség szerint szakértot vehet igénybe.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az a)-c) pontokban eldirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzéének errdl irdsban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, illetve a
kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét és gazdasagi vezetdjét.

Ha kotelezettséget vallalo szerv vezetdje az irdsos tajékoztatas ellenére irasban ellenjegyzésre
utasitja a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzdjét, az koteles az utasitasnak eleget tenni
és e tényrdl koltségvetési szerv esetén az irdnyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irasban
értesiteni. Az irdnyitd szerv vezetdje a tajékoztatds kézhezvételétdl szamitott nyolc
munkanapon belill — helyi Onkormanyzati, illetve helyi nemzetiségi Onkormdnyzati
koltségvetési szerv esetén a képviseld testiilet soron kovetkezd iilésén — koteles megvizsgalni
a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.
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\VA
A TELJESITES IGAZOLAS RENDJE

Szervezetlinknél a teljesités igazolasara jogosult személyeket, Gnkormanyzat nevében Szobota
Lajos polgdrmester, a helyi nemzetiségi onkormanyzat nevében Mega Andrds elnik, a
polgarmesteri hivatal nevében Dr. Sallai Arpdd cimzetes fdjegyzé, az onalloan miikodo
koltségvetési szervek nevében Csehné Kovidacs Judit, Szaboné Dobi Andrea és Hadobas
Sdndor intézmény vezetok mint kotelezettségvallalok jelolik ki irasban.

Az irasos megbizésra €s visszavonasra a 2., 3. szamu mellékletben szerepld dokumentumok
alapjan kertilhet sor.

A teljesités igazoldsara jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosito iigyirat szamat
és keltét, a jogosultsadg jogcimét, a felhatalmazott aldirdsdnak mintdjat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendeld ligyirat szamat és idOpontjat, nevét, beosztasat, jogkorét, valamint
alairasanak mintdjat a jelen szabalyzat 7. szdmu melléklete szerinti nyilvantartés tartalmazza.

A teljesités igazolasara jogosultakrdl késziilt nyilvantartdas folyamatos és naprakész
vezetéséért Vinczéné Bodnar Irén felelds.

A teljesités igazolasa sordn ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell:
e akiadasok teljesitésének jogossagat,
e 0Osszegszerlseget,

o cllenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetéen esedékes — annak
teljesitését.

A kifizetés jogossaganak ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezd
bizonylaton (szdmlan), szerzddésen, megrendelésen, megallapoddson, vagy mas visszterhes
maganjogi kotelem esetében, illetve annak visszaigazoldsdban meghatarozott megbizottal
(szallitoval) megegyezd személy, illetve szervezet szerepelt, és azt a teljesités igazolasara
jogosult személy elfogadta, az egyezdséget alairdsaval és az igazolads datumanak, valamint az
Avr-ben és a Gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott igazolasi kotelezettség
végrehajtasanak megjeldlésével (pl: bélyegzd) igazolta.

A kifizetés osszegszertiségének ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezd
bizonylaton (szdmlan) szerepld kiadas Osszege megegyezett a szerzddésen, megrendelésen,
megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazolasaban meghatarozott 6Sszeggel, és ezt a teljesités igazoldsara jogosult személy
elfogadta, az egyezoséget alairasaval és az igazolds datumanak, valamint az Avr-ben és a
Gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott igazolasi kotelezettség végrehajtasanak
megjeldlésével (pl: bélyegzo) igazolta.
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A szerz6dés, megrendelés, megallapodas, vagy mas visszterhes maganjogi kdtelem esetében
annak szakmai teljesitésének ellenérzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képez6
bizonylaton szereplé termék vagy szolgaltatis megnevezése megfelel a szerzédés,
megrendelés, megallapodas, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem targyaval, és azt a
szakmai teljesités igazolasara jogosult személy ellendrizte, valamint a feladat elvégzését
alairasaval és az igazolas datumanak, valamint az Avr-ben és a Gazdalkodasi szabélyzatban
meghatarozott igazolési kotelezettség végrehajtasanak megjeldlésével (pl:bélyegzd) igazolta.

Nem kell a teljesités igazolasat elvégezni, annak kotelezettségét teljesiteni a koltségvetés
teljesitése kapcsan keletkezett bevételek esetében.

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

A teljesités igazolas modjat az alabbiak szerint hatdrozom meg:

A teljesités igazoldsa sordn az utalvanyrendeleten, , ...... szdamu szerzodés, megrendelés
megallapodas alapjan ...... altal kiallitott ... ... szamu szamldaban (bizonylaton) megjelolt

elvégzett munka, szolgaltatas, drubeszerzés jogosultsaganak, Osszegszeriiségének szakmai
teljesitését igazolom szoveget kell szerepeltetni.

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

V.
AZ ERVENYESITES RENDJE

Ervényesitést Szalko Janosné, Markoci Istvanné, Jancsurdk Gyulané a hivatal alloményaba
tartozo (koztisztviseld) személy irdsban végezhet.

Az eurdpai unios forrasbol biztositott koltségvetési tamogatasok esetén a kozremiikodod
szervezet alkalmazasaban all6 személy is megbizhat6 az érvényesitési feladatok ellatasara. A
megbizast irasba kell foglalni.

Az irdsos megbizésra és visszavonasra a 2. és 4. szamu mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan kertilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijeldlélsre jogosito tligyirat szamat és keltét,
a jogosult aldirdsdnak mintdjat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendeld ligyirat
szamat ¢és id6pontjat, nevét, beosztasat, jogkorét, valamint aldirdsanak mintajat a
Gazdalkodasi szabalyzat 8. szamiu melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Az érvényesitésre jogosultakrol késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész vezetéséért
Vinczéné Bodnar Irén felel0s.

Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan — az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben
annak hidnyéaban is — az érvényesitonek ellendriznie kell:

a) az 0sszegszeriiséget,

b) a fedezet meglétét,
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c) tovabba azt, hogy a megel6z6 iigymenetben az Aht., az Ahsz., az Avr.,
illetve a Gazdalkodasi szabalyzatban (belsé szabdlyzatokban) foglalt
iigymenetet betartottak-e.

Az érvényesités az okmanyok utalvanyozasa eldtt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia

kell:

— az érvényesitésre utalo megjelolést,

— az érvényesités datumat,

— az érvényesito alairasat.
Az dnkormanyzat szabalyzataban a bevételekre kiilon teljesités igazolast nem irt eld, azonban
a fentieket az érvényesités sordn abban az esetben is sziikséges vizsgalni.

Amennyiben az érvényesité az Avr. 58. § (1) bekezdésben megjeldlt jogszabalyok,
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités
nem tagadhat6é meg, ha ezt kovetden az utalvanyozo erre irdsban utasitja. A tovabbi eljarasra a
pénziigyi ellenjegyzésnél eldirt szabalyokat kell alkalmazni.

VI.
AZ UTALVANYOZAS RENDJE

Utalvanyozasra az onkormanyzat nevében Szobota Lajos polgdrmester, a helyi nemzetiségi
onkorméanyzat nevében Mega Andrds elnok, a polgarmesteri hivatal nevében Dr. Sallai Arpad
cimzetes fojegyzo, az 6nadlloan miikodd koltségvetési szervek nevében Csehné Kovacs Judit,
Szaboné Dobi Andrea és Hadobas Sandor intézményvezeték, vagy az altaluk irasban
felhatalmazott a hivatal alkalmazasaban all6 személy irasban jogosult.

Az irasos megbizasra és visszavondsra az 1., 2. szami. mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan kertilhet sor.

Az utalvanyozasra jogosultakrol késziilt nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetéséért
Vinczéné Bodnar Irén felelds.

Az utalvanyozésra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosito ligyirat szamat és
keltét, a felhatalmazott aladirdsdnak mintdjat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendeld
ligyirat szamat és idépontjat, nevét, beosztasat, jogkorét, valamint aldirdsdnak mintajat a jelen
szabalyzat 9. szamu melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapcsolodoan a bevételi- és kiaddsi pénztar-

bizonylaton, mig a banki forgalomhoz kapcsolodd gazdasagi események esetében csak a
Gazdalkodasi szabalyzat 10. szdmu mellékletét képezd utalvanyrendeleten lehet.

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” szot,

b) a koltségvetési évet,

C) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,
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d) a fizetés id6pontjat, modjat, osszegét, devizanemét,

e) a megterhelendé ¢és a jovairando fizetési szamla szamat és megnevezését,
f) a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

0) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és

h) az érvényesito keltezéssel ellatott alairasat.

A roviditett utalvanyon — készpénzes fizetési mod bizonylaton — a fentiekben meghatarozott
adatok koziil az okmanyon mar feltiintetett adatokat nem kell megismételni.

Utalvanyozasra az érvényesitett okmany alapjan a Gazdéalkodési szabalyzatban kijelolt
személyek jogosultak.

Nem kell utalvanyozni:

a) a termék értékesitésébdl, szolgaltatds nyljtasabol — szamla, egyszerisitett szdmla,
szdmlat helyettesitd okirat, készpénzitutalds alapjan — befolyd, valamint a
kozigazgatasi hatdsagi hatdrozaton alapuld bevétel beszedését,

b) a fizetési szamla vezetésével ¢és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szdmlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat,

¢) az eurdpai unids forrdsokbol nyujtott tamogatasok jogszabaly szerinti lebonyolitasi
szamlarol torténo kifizetését, és

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

A kiilfoldi devizanemben utalvanyozott Osszeg forintértékét a terhelési értesitd alapjan kell
figyelembe venni.

VII.
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozdsra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi ¢és teljesités
igazolasara irdnyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kdzeli hozzétartozoja, vagy maga javara latna el.

A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairds-mintajukrol a
bels6 szabalyzataban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet.
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VIII,
A PENZUGYI-GAZDASAGI FELADATOKAT ELLATO SZEMELYEK

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsGoktatasban
szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie. Az ellendrzési jogkorokre adott
meghatalmazas soran ennek meglétét a jegyz6 ellenérizni.

IX.
A FELHATALMAZAS ES A VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK MEGORZESE

A felhatalmazasrol, megbizasrol és visszavonasrdl rendelkezd dokumentumot utdlag is
ellendrizhetd formaban a szdmvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény 169. § (2) bekezdésében
foglalt eldirdsokkal Osszhangban 8 évig meg kell drizni. Az eléviilési 1dO a kotelezettség-
vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés felhatalmazasardl, valamint a szakmai teljesités
igazolasara, érvényesitésre sz0l6 megbizas visszavondsanak idépontjatol kezdddik.

X.
ADATSZOLGALTATASI ES ELEMI BESZAMOLO KESZITESI FELADATOK

1. Idokozi koltségvetési jelentés

A helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi dnkormanyzat az idokozi koltségvetési jelentést:
— akoltségvetési év elsd harom honapjarol aprilis 20-aig,
— akoltségvetési év elsd hat honapjarol jalius 20-aig,
— akoltségvetési év elsd kilenc honapjarol oktober 20-aig,
— a koltségvetési év tizenkét honapjarol a koltségvetési évet kovetd év janudr
20-4ig az Igazgatosagnak kiildi meg.
Az Onkormanyzati szinti id6kozi koltségvetési jelentést az Igazgatdsdghoz torténd

megkiildés hatarnapja elétt 3 nappal kell Osszedllitani, melynek elvégéséért és az
Igazgatdsaghoz torténd tovabbitasaért Szalko Janosné pénziigyi féeloado a felelds.

2. Id6kozi mérlegjelentés

Az 1d6kozi mérlegjelentést az eszkozok és forrasok alakuldsarél negyedévenként, a
fokonyvi kivonat 4allomanyi szamlainak adataibol, vagy az azt alatdmaszto
nyilvantartasokbdl kell elkésziteni.

Az 1d6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozoan gyorsjelentésként a targynegyedévet kdvetd negyven napon
beliil, az éves jelentést az éves koltségvetési beszdmold benyljtasdnak hataridejével
megegyezden kell az irdnyitd szervhez benyQjtani. Az irdnyitd szerv az idokozi
mérlegjelentéseket:

— atargynegyedévet kovetd honap 25. napjaig,
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— anegyedik negyedévre vonatkoz6 gyorsjelentést 6t munkanapon beliil,

— az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold tovabbitdsanak hataridejével
megegyezden juttatja el feldolgozasra az Igazgatosagnak.

Az 1d6kozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszamolasokra vonatkozdan a
koltségvetési évet koveto €v julius 15-€ig, az éves konszolidalt elszamoladsra vonatkozdan
a koltségvetési évet kovetd év november 15-¢ig a részesedések €s a részesedések utani
osztalékok alakuldsara vonatkozo adatszolgaltatast juttatnak el az iranyitd szervhez. Az
iranyito szerv 6t napon beliil tovabbitja az adatokat feldolgozasra az Igazgatosagnak.

A polgarmesteri hivatal idokézi mérlegjelentésének Osszeallitasaért, valamint annak, az
intézményi 1dokozi mérlegjelentésekkel egyiitt az Igazgatésaghoz torténd tovabbitasaért.
Szalkoé Janosné pénziigyi féeloado felelOs.

3. A féléves elemi koltségvetési beszamolo tartalma, a készitéssel osszefiiggo feladatok

A féléves elemi beszamold a koltségvetés pénziigyi helyzetét mutatja be, mivel az eszkdzoket
¢s forrasokat tartalmazo mérleget, pénzmaradvany-kimutatast és maradvany-kimutatast nem
tartalmaz. A féléves beszdmolod pénzforgalmi jelentést és az éves koltségvetési beszdmolo
kiegészitd mellékletébol a pénzforgalom egyeztetését tartalmazza.

Az Onkormanyzatnak, a polgarmesteri hivatalnak az Onallban mikodé koltségvetési
szerveknek, tovabba a helyi nemzetiségi Oonkormanyzatnak a féléves elemi koltségvetési
beszamolo készitésekor, az Ahsz.-ben meghatarozott és a Nemzetgazdasigi Miniszter altal
vezetett minisztérium honlapjan kozzétett, kozpontilag eléirt Modszertani Utmutatd és
Urlapgarnitara szerinti formaban és tartalommal kell eleget tenni.

A pénzforgalmi jelentés - az elemi koltségvetéssel azonos formaban és szerkezetben -
tartalmazza az eredeti és modositott bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a ténylegesen befolyt
(beszedett) bevételeket, a pénzforgalom nélkiili bevételeket, a ténylegesen teljesitett
kiadasokat, a pénzforgalmat tevékenységenként és azon beliil fobb jogcimenként.

A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitd pénzkészlet (forintban vezetett koltségvetési szamlak
egyenlege, forintpénztarak és betétkonyvek egyenlege) allomanyabol kiindulva a
pénzforgalom valtozasat, majd a zard pénzkészletet kell bemutatni.

A féléves beszamolot a naptari év elsd feélévérdl junius 30-ai fordulonappal kell elkésziteni és
azt az Igazgatdsag altal meghatarozott id6pontig részére benyujtani.

A féléves elemi beszamold Osszedllitasaért és az Igazgatosdghoz hataridére torténd
tovabbitasaért Szalko Janosné pénziigyi foeloado a felelds.

4. Az éves elemi beszamolo tartalma, beszamolo készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves elemi koltségvetési beszamold részei:
— konyvviteli mérleg,
— pénzforgalmi jelentés,
— pénzmaradvany-kimutatas,
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— vallalkozasi-maradvéany kimutatas,
— kiegészité melléklet.

Az Onkormanyzat €s az irdnyitasa ala tartozo koltségvetési szervek, a helyi nemzetiségi
onkorményzat az éves beszdmolasi kotelezettségének a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal
Osszeallitott ,,Onkormanyzati éves elemi koltségvetési beszamold” -val tesz eleget.

Az Onkormanyzatnak, és az irdnyitdsa ald tartozo koltségvetési szerveknek, a helyi
nemzetiségi dnkormanyzatra €s az iranyitasa ala tartozo koltségvetési szervekre az éves elemi
koltségvetési beszamolot a februar 28-ai hataridé lejartat koveté 10 naptari napon beliil kell
benytjtani a Kincstar teriileti szervéhez.

Az intézményi beszdmolok elbiralasaért, feliilvizsgalataért és jovahagyasaért, valamint az
intézmények irasbeli értesitéséért Vinczéné Bodnar Irén pénziigyi iroda vezetdje a felelds.
Az éves beszdmolot a fokonyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-ei fordulénapot

figyelembe véve — kell elkésziteni. A fokonyvi kivonat dsszeallitasa eldtt a kovetkezdket kell
biztositani:

— a leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

— az eldirdnyzatok egyeztetése az irdnyitd szervvel a kiemelt eldirdnyzatokra, az
iranyitdszervi és sajat hataskorli dtcsoportositdsokra vonatkozodan,

— ¢év végi zarlati munkak elkészitése,
— amérleg Osszedllitdsa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak sordn a kovetkezdket kell elvégezni:

a koltségvetési bankszamlidk egyenlegének egyeztetését a december havi utolso
bankszamla-kivonatok adataival,

— a pénztarjelentések december havi utols6 adatainak egyeztetését a f0konyvi pénztar-
szamla adataval,

— az Ondlléan mikodd intézmények részére kiutalt ellatmany egyenlegének
egyeztetését,

— adecemberben kifizetett bérek elszamolasat feladas alapjan,
— abevételek és kiadasok konyvelését december 31-¢€ig szakfeladatonként,

— a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (addsok, vevok, egyéb kovetelések) és
kotelezettségek (szallitok) allomanyvaltozdsanak elszamoldsat a tékevaltozassal
szemben,

— a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetden az allomanyi és forgalmi szamlak
atvezetését az allomanyi szadmldkra a tdkevaltozéssal egyidejlileg torténd
elszamolassal,

— az értékcsokkenések elszamolasat,
— alikvid hitelek és forgatési célu értékpapirok forgalmanak nettositasa,

— a koltségvetési bevételek és kiadasok €s a vallalkozasi bevételek és kiadasok szamla
atvezetését a koltségvetési tartalék, illetve a vallalkozoi tartalék szamlara.

Az éves beszamolo Osszeallitdsaért és az Igazgatdosaghoz hataridore torténd tovabbitasaért
Szalko Janosné pénziigyi foeléado a felelds.
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Az éves elemi beszamolo részét képezi a normativ hozzajaruldsokkal valamint a cimzett- €s
céltamogatasokkal torténd elszamolas.

A normativ hozzajarulassal vald elszamolas érdekében a tényleges mutatoszamoknak az
intézményektdl — irasban, az intézményvezetd altal aldirt formaban — torténd begyljtéséért
Vinczéné Bodndar Irén pénziigyi iroda vezetdje a felelfs.

A tényleges mutatoszamokra vonatkozo adatszolgaltatas hataridejét tigy kell kialakitani, hogy
annak ellen6rzése a beszamold elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények altal
szolgaltatott adatokat a beszamold végleges Osszedllitasa, az Igazgatosag részére torténd
leadasa el6tt ellendrizni kell. A mutatészamok ellendrzéséért Vinczéné Bodnar Irén pénziigyi
iroda vezetoje a felelOs.

Az allami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesitéséért Vinczéné Bodndr Irén
peénziigyi iroda vezetdje a felelOs.

Az intézmények pénzmaradvanyinak szabdlyszeri kimunkéldsanak ellendrzéséért,
feliilvizsgalataért Szalko Janosné pénziigyi fomunkatars a felel0s.

Az Onalléan mikodd és gazdalkodo koltségvetési szervek gazdalkodasukrol éves elemi
beszamolot készitenek. Az elemi beszamol6 elbiralasaért, feliilvizsgalataért és jovahagyasaért,
valamint az intézmények irasbeli értesitéséért Vinczéné Bodndr Irén pénziigyi iroda vezetdje a
felelds.

A Dr. Sallai Arpad cimzetes fSjegyzé a belsé kontrollrendszer mindségét értékeli és a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet szerint nyilatkozatot tesz, az éves elemi koltségvetési beszamoloval
egyiittesen megkiildi az iranyito szervnek. A kozolt adatok valodisagaért a Dr. Sallai Arpad
cimzetes fojegyzo a felel0s.

5. Zarszamadas
A zéarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzo felelds.

A zarszamadast az Osszehasonlithatosag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 6sszeallitani.

Az Onkormanyzat zarszamadasanak Osszedllitasaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatdsi kotelezettségiik van. A sziikséges informdaciok tartalmat és az
adatszolgaltatasra vonatkozo6 hataridot a jegyzo évenként kiadasra keriilé — zarszamadéassal és
beszamolo készitésével kapcsolatos — rendelkezése szabalyozza.

XI.
ZARO RENDELKEZESEK

A Gazdalkodasi szabdlyzat 2012. januar 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejileg a
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabalyzata hatalyat
veszti

Polgdrmesteri Hivatal 17



Gazdalkodasi szabalyzat

A Dr. Sallai Arpad cimzetes fdjegyzének kell gondoskodni, hogy a Gazdalkodasi
szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 18. szamu mellékletében Szerepld megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal
igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldirds-mintajukrol a
Gazdalkodasi szabalyzat 5-9. szamu mellékleteiben rogzitett formaban és modon naprakész
nyilvantartast vezet.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a Gazdalkodasi szabalyzatban
nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért Dr. Sallai Arpad cimzetes
fojegyzo a felelOs.

A Gazdalkodasi szabalyzat kiadasra keriilt és megtalalhato:
1) Német nemzetiségi onkormanyzat
2) gazdasagi vezetd
3) jegyz6

4) intézmények

Rudabénya, 2012.januar 4.

Dr. Sallai Arpad
Cimzetes fojegyzo

Polgdarmesteri Hivatal 18



Gazdalkodasi szabalyzat

1. sz. melléklet
Rudabénya Viros Onkormanyzatianak
Polgarmestere

MEGHATALMAZAS

A Rudabanya Véiros Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjérdl szold szabalyzatanak II. pontja alapjan
akadalyoztatasom esetén kotelezettség vallalasi jogkor gyakorldsara 2012.. év ....ho
...napjatol felhatalmazom

a kovetkezd feltételek mellett. A felhatalmazott az kotelezettség vallaldsi jogkor gyakorlasara
csakaz ............. Ft —ot meg nem halado tételek erejéig jogosult.

E jogkorét felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatdlyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

polgarmester

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasardl szo6lo felhatalmazas egy példanyat a mai napon
atvettem.

alairas

*a megfelel6 aldhuzando



Gazdalkodasi szabalyzat

2. sz. melleklet

Rudabanya Varos Onkorminyzatinak

Ugyiratszam:............ /12010
...................................... név
............. beosztas
Ertesitem, hogy a 2010.... év........... ho ...... napjan kelt, .......... /2010 .... szdm alatt
KIadott oo, jogkor  gyakorlasara — sz0lo
felhatalmazast 2010.... év ....... ho .... napjatol visszavonom.
.................. 2010... év .......ho .... nap
P.H.

(pozgarmesterczmzetesfojegyzo) .............
AZ oo jogkdr gyakorldsanak visszavonasarol szolo értesités egy példanyat
a mai napon atvettem.
.................. 2010... év ........h¢ .... nap

alairas

*a megfelel6 aldhuzando



Gazdalkodasi szabalyzat

3. sz. melleklet

Rudabénya Viros Onkormanyzatanak
Jegyzije

A Rudabanya Véiros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalinak kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjér6l szolo szabalyzatanak Ill. pontja alapjan
megbizom a szakmai teljesitési, érvényesités* feladatok ellatasaval.

E jogkorét az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabdlyok szerint koteles gyakorolni.

.................. 2010... év .......ho .... nap

Cimzetes fojegyzo

A szakmai teljesitési, érvényesités* feladatok ellatasarol szo6l6 megbizas egy példanyat a mai
napon atvettem.

alairas

*a megfelel6 aldhuzando



NYILVANTARTAS

a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol

4. sz. melleklet

Jogosultsa
Sor- . Fe’ltl}afalmaztésr? megszﬁfését elrgndel(’)’
szém Név Beosztas Jogosito ulf)iltra szama, Jogosult alairasa ligyirat szama, kelte
elte idépontja
1. Szobota Lajos polgarmester
2. Dr.Sallai Arpad Cimzetes f6jegyz6
3. Mega Andras elnok
4, Csehné Kovécs Judit intézményvezetd
S. Szaboné Dobi Andrea intézményvezetod
6. Hadobés Sandor intézményvezetd
7.

Az ligyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hataskorben (felhatalmazassal) kertilt sor.




5. sz. melléklet
NYILVANTARTAS

a szakmai teljesités igazolasara jogosult személyekrol

Jogosultsa
Sor- Felhatalmazasra megszﬁfését elrgndel(’)’
szém Név Beosztas Jogosito ulf);ltmt szama, Jogosult alairasa ligyirat szama, kelte
elte idépontja
1. Szobota Lajos polgarmester
2. Dr.Sallai Arpad Cimzetes f6jegyz0
3. Mega Andras elnok
4. Csehné Kovacs Judit intézményvezetd
5. Szaboné Dobi Andrea intézményvezetod
6. Hadobas Sandor intézményvezetd




NYILVANTARTAS
az érvényesitésre jogosult személyekrol

6. sz. melléklet

Jogosultsa
Sor- Felhatalmazasra megszﬁfését elrgndel(’)’
szém Név Beosztas Jogosito ulf);ltmt szama, Jogosult alairasa ligyirat szama, kelte
elte idépontja
1. Szalko6 Janosné Pénziigyi fomunkatars
2. Markoci Istvanné Pénziigyi f6eléado
3. Jancsurdk Gyulané Pénziigyi féel6ado
4,
5.
6.




NYILVANTARTAS
az utalvanyozasra jogosult személyekrol

7. sz. melléklet

Jogosultsa
Sor- . Fe'ltl}afal@aztésr? megszﬁfését elrgndel(’i
szém Név Beosztas Jogosito uf);ltm szama, Jogosult alairasa ligyirat szama, kelte
elte idépontja
1. Szobota Lajos polgarmester
2. Dr.Sallai Arpad Cimzetes f6jegyz6
3. Mega Andras elnok
4, Csehné Kovécs Judit intézményvezetd
S. Szaboné Dobi Andrea intézményvezetod
6. Hadobés Sandor intézményvezetd
7.

Az ligyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hataskorben (felhatalmazassal) kertilt sor.




NYILVANTARTAS
az ellenjegyzésre jogosult személyekrol

8. sz. melléklet

Felhatalmazasra

Jogosultsag

Sor- . (6 lievirat sz4 megsziinését elrendelé
szém Név Beosztas Jogosito uf);ltm szama, Jogosult alairasa ligyirat szama, kelte
elte idépontja

1. Vinczéné Bodnar Irén Pénziigyi Iroda vezetd

2.

3.

4,

S.

6.

7.

Az ligyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hataskorben (felhatalmazassal) kertilt sor.




Intézmény neve
Kobsegvatésiev: 200...

I Srakmnaitdjesiésigazolasa

.Szl szerzddés, megrendelés megillapodis akpjin ... ...

UTALVANYRENDELET

.szdmnd szdmliban (bizonylaton) me Zjelol elwé zzett momka, smolgahams drubeszerzés) (bmomylat)

Jogosuhsagana}: dssze gezeriise Zének szalanaite ljesité sét izazolom.

Kelt 200, .....................hd ... nap

stakrnaitelj estés igardo

PRI 200, o vmsiinnsin o

Az érvérgre sité sse lme gillapitott Gssze 2 a kivetke 28 f dkonyvi szamlikra K drgrve lends:

9. sz. melléklet
L6 do sit ot telj esiiés sz emnlélehi ket os kimyvvitel
(TATIGATZD program)

II. A szamla (hiz onylat) éxrvényessegenekigazolasa
. akal knlhotl. A szalomai teljesiés izazolisa alapjin a ......... KeMil .................sZTé;¢¢6d szé;da

"ervenyesitue "
.hé .. xnap

Stiveg

Mozgasnen Szakfeladat

Fokinyviszla Osszeg

Kotelezettsegvallalis myihvantartasi szama:
Kelt 200, .....................hd ... map

A melliklet igazolt  érvérge sitett szimla (bizorgrlat) alapjin ... ... ... ...

.. forirt Gssze gben

I Utalviny

ellenjegyz

IV. Kinyvdeés igazolasa

SzAmIaKIvONAt SZAMA - -n=m =em == mmemmmeem - SzdwmmlakiivonatkeMe:. . .l

Eomywelds kelte: .. ... e e

fizetési iddponttal ...... ... ...l

SR

fizeté simdddalutakrirgrozom, ellenje Zyzem

..szé@mla jawrara, terhére

wtalvanyoz ¢



Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, rendjének szabalyzata

10. sz. melléklet

polgarmesteri hivatal, intézmény

Kotelezettségvallalasi

bizonylat
Nyilvantartasi szama: ....... /200...
A polgarmesteri hivatal (intézmény) részére
..................... arut,.......................szolgaltatast, e ToOTINt
erejéig megrendeljik ... l1étszam alkalmazasat, ........................

szolgaltatas  igénybevételét engedélyezzikk, az elGiranyzati {itemtervben  foglalt
.............................. (kiadasi jogcim) eldirdnyzat terhére.

A kotelezettségvallalasbol:

................ forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,
................ forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt kdvetkezd évi kotelezettség,
................ forint targyévben a kovetkezd évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettség,
................ forint targyévben a tovabbi évek eldiranyzata terhére vallalt kitelezettség,

Fizetés modja:

- Atutalds................. []
- készpénz............... [l
Kelt, 200... év .oooviiiiii hé .....nap
kotelezettségvallalo ellenjegyzo

A kotelezettségvallalas nyilvantartdsba vétele a fenti szamon megtortént.

Kelt, 200... év ....oooeviiiiiinn ho .....nap

aldiras
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Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, rendjének szabalyzata

11. sz. melléklet

polgarmesteri hivatal, intézmény

Kotelezettségvallalas
visszavonasi bizonylat

Nyilvantartasi szdma: ....... /200...

A polgarmesteri hivatal (intézmény) részére
.......................... (kiadasi jogcim) eldiranyzat terhére 200.......... ho .............napjan
vallalt kotelezettséget /kotelezettségbol/.............oooeiiiii forint értékben visszavonjuk.

A visszavont kotelezettségvallalasbol:

................ forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettséget,
................ forint targyévi eldirdnyzat terhére vallalt kovetkezd évi kotelezettséget,
................ forint targyévben a kdvetkezd évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettséget,

................ forint targyévben a tovabbi évek eldirdnyzata terhére vallalt kotelezettséget
csokkenti.

Kelt, 200... €V .oovviiiiiiiiin, ho .....nap

kotelezettségvallalo ellenjegyzé

A kotelezettségvallalas visszavonasanak nyilvantartasba vétele a fenti szamon megtortént.

Kelt, 200... év ..ooeiiiii ho .....nap

aldairas

Koltségveteési szerv neve 29



Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, rendjének szabalyzata

12. sz. melléklet

A kotelezettségvallalas
nyilvantartasba vétele megtortént

.......................... sz. alatt.
Kiadast JOGCIM: L. .uii e

A kotelezettségvallalasbol:

............... forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,
............... forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt kovetkezd évi kotelezettség,
............... forint targyévben a kovetkez6 évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettség,

................ forint targyévben a tovdbbi évek eldirdnyzata terhére vallalt

alairas
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Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, rendjének szabalyzata

Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas
Szobota Lajos Polgarmester 2012.01.01.
Szalko Janosné Pénziigyi 2012.01.01.
fémunkatars
Vinczéné Bodnar Irén irodavezeto 2012.01.01.
Jancsurak Gyulané Pénziigyi féeléadd |2012.01.01
Markéci Istvanné Pénziigyi féeléadd |2012.01.01.
Dékanyné Juhasz Maria
Pénziigyi 2012.01.01.
fémunkatars
Mega Andras elnok 2012.01.01.
Csehné Kovacs Judit inézményvezetod 2012.01.01.
Szaboné Dobi Andrea inézményvezetd 2012.01.01.
Hadobas Sandor inézményvezetd 2012.01.01.

Koltségveteési szerv neve
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Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, rendjének szabalyzata

RudabdnyaVirosi (")nkorma'myzat
Polgirmesteri Hivatal
3733 Rudabinya,Gvadinyi J.u.47.

GAZDALKODASI SZABALYZAT

KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS,
PENZUGYI ELLENJEGYZES, TELJESITES IGAZOLAS
ERVENYESITES,
ADATSZOLGALTATAS RENDJEROL

Ervényes: 2012. Janudar 1 -t6]

I 7
Ci mzelétf%}%'zé

Koltségvetési szerv neve
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Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, rendjének szabalyzata

Gazdélkoddsi szabélyzat

A Dr. Sallai Arpdd cimzetes fGjegyzének kell gondoskodni, hogy a Gazdélkodasi
szabélyzatban foglalt elbirdsokat az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a
szabdlyzat 18. szdmii mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal
igazoljék a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A kotelezettséget vallalé szerv a kotelezettségvéllalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrél és aldiras-mintdjukr6l a
Gazdilkodési szabalyzat 5-9. szdimii mellékleteiben rogzitett forméban és médon naprakész
nyilvéntartast vezet.

Az érintett dolgozok munkakéri leirasaban szerepeltetni kell a Gazdalkodasi szabalyzatban
nevesitett felelosségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért Dr. Sallai Arpdd cimzetes
Jdjegyzi a felelbs.

A Gazdalkodasi szabélyzat kiadésra keriilt és megtalalhato:
1) Német nemzetiségi 6nkorméanyzat
2) gazdaségi vezetd
3) jegyzo
4) intézmények

Rudabénya, 2012.januér 4.

Dr. Sallai Arpdd
Cimzetes fojegyzé

Polgdrmesteri Hivatal 18
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Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, rendjének szabalyzata

Gazdalkodasi szabalyzat

3. sz. melléklet

Rudabdnya Viros Onkorményzatinak
Jegyzoje

A Rudabanya Véros Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalinak Gazdalkodasi szabalyzata
alapjan megbizom a szakmai teljesitési,érvényesités* feladatok ellatasaval.

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

Lol 2012...

o A
Cimzetes fojegyz6

A szakmai teljesitési. érvényesités* feladatok ellatasarol szolo megbizas egy példanyat a mai
napon atvettem. o

) | 1 ’ N 3
UL .. 2012.... év S G /' nap

...... o des Loww

alairas

*a megfeleld aldhuzando

Koltségvetési szerv neve
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Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, rendjének szabalyzata

Gazdalkodasi szabalyzat

3. sz. melléklet

Rudabinya Viros Onkorméanyzatinak
Jegyzoje

CEEERE R EEE TR cessassaniane .

DEKANYLE FUHAN MARIY gy

= 14 maAdLotgd 2
T2 WAL Cbeosztis

A Rudabanya Viros Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak Gazdalkodasi szabalyzata
alapjan megbizom a szakmai teljesitési, érvényesités* feladatok ellatasaval.

AL SR

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

Cimzetes /5/%@&

A szakmai teljesitési, érvényesités* feladatok ellatasarol szolo megbizas egy példanyat a mai
napon atvettem.

alairas

*a megfeleld aldhuzando

Koltségvetési szerv neve
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Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, rendjének szabalyzata

Gazdalkodasi szabalyzat

Rudabinya Viros Onkorményzatinak
Jegyzoje

FAMSpR Ak GYUUAVE

$ 0

f—‘b‘.‘.#{.‘ L beosztds

3. sz. melléklet

A Rudabinya Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Gazdalkodasi szabalyzata

alapjan megbizom a szakmai teljesitési, érvényesités* feladatok ellatasaval.

> P Bl Lot

E jogkorét az érintett szabdlyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint kiteles gyakorolni.

o) / 2 :
UAd DI 2012... év 193,06 .. nap

Cimzetes fojegyzd

A szakmai teljesitési, érvényesités* feladatok ellatasarol szolo megbizéas egy példanyat a mai

napon atvettem.

*a megfeleld aldhuzando

Koltségvetési szerv neve



Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, rendjének szabalyzata

Gazdalkodasi szabalyzat

3. sz. melléklet

Rudabsnya Viros Onkorminyzatinak
Jegyzije

MA RO (

.......... Cesees

JRUg ek beosztas

A Rudabénya Véaros Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatalinak Gazdalkodasi szabalyzata
alapjan megbizom a szakmai teljesitési, érvényesités* feladatok ellatasaval.

E jogkdrét az érintett szabalyzat, valamint a hatdlyos jogszabalyok szerint koteles gyakorolni.

v W YN'?O ................
Cimzetes fojegyzd

A szakmai teljesitési, érvényesités* feladatok ellatasarol szolo megbizas egy példanyat a mai
napon atvettem.

a4, ’ ]
2012... év .[%"..h6 ./\ nap
v

alairas

*a megfeleld alahuzandé

Koltségvetési szerv neve
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Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas
Szobota Lajos Polgarmester 2012.01.01.
C )
Szalké Janosné Pénziigyi 2012.01.01. / )
fomunkatars /("Ln: J"‘ sk
Vinczéné Bodnar Irén irodavezeté 2012.01.01. )
A wea Yok b
Jancsurak Gyulané Pénziigyi féeléadé |2012.01.01
Saendondy G pth]
Markéci Istvanné Pénziigyi foel6adé [2012.01.01.
V/(ud W
Dékanyné Juhasz Maria @L{
Pénziigyi 2012.01.01. ;@;5 ks Ay
fomunkatars Jt
Mega Andrés elndk 2012.01.01. U’VLC,/
Csehné Kovacs Judit inézményvezet 20120101, [(Cpelt Cemvee, /\
Szab6né Dobi Andrea inézményvezetd 2012.01.01. Sl i) (¢ /74 yZ
Hadobés Sandor inézményvezetd 2012.01.01. Hawlay _H/ '
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