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I. Bevezetés

A Szabadbattydni Polgarmesteri Hivatal (tovébbiakban: Hivatal) a gazdalkoddssal — igy
kiilléndsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumenticiés részletszabalyaival, valamint
az ezeket végz0 személyek kijelolésének rendjével — és az adatszolgaltatasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsé elbirasokat, feltételeket a kovetkezdk szerint hatarozzuk meg.

Jogszabilyi hattér

¢ az allamhaztartisrél sz0l6, tébbszér modositott 2011. évi CXCV. térvény
(tovébbiakban: Aht.),

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

* aszamvitelrdl sz616 t6bbszor médositott 2000. évi C. térvény (Szt.),

* azallambaztartds szamvitelérél szol6 4/2013. (1. 11.) Korményrendelet (Ahsz.),

* A kozbeszerzésekrél sz616 2015. évi CXLIIL torvény (tovabbiakban: Kbt.),

¢ az Intézmények Szervezeti és Miikodési Szabalyzatai

L1. A szabalyzat hatilya

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése, valamint az Avr. 9. § alapjdn a Hivatal latja el Szabadbattyan
Nagykozségi Onkorményzat irdnyitdsa alatt miikddd, de a Hivatalhoz rendelt intézmények
gazdalkodasi feladatait is.

A Sérrét Kistaj Onkormanyzati T4rsuldst (a tovabbiakban SKOT) létrehoz6 tarsulasi megallapodas
értelmében a SKOT gazdalkodasi feladatait a Hivatal latja el.

a) Fentiek alapjan a szabalyzat hatalya kiterjed az alabbi intézményekre:

- Onkormanyzatra

- Hivatalra

- aHivatal koltségvetési szervhez rendelt, de Szabadbatty4n Nagykozségi
Onkorményzat irdnyitasa alatt mikodé koltségvetési szervekre:

* a Szabadbattyéni Cifrakert Ovodéra (a tovébbiakban: Ovoda)

* a Szabadbattyani Méricz Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtérra (a

tovabbiakban: Miivel6dési Haz)

* aSzabadbattyani Napocska Mini Bolcsédére (a tovédbbiakban: Bslcséde)

SKOT-re (egyiittesen a tovabbiakban: Intézmények).

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatal és az Intézmények valamennyi alkalmazottjara,
munkavallal6jara.



L.2. A szabalyzat kiadasanak célja

A szabalyzat célja, hogy a Hivatal és az 6ndllé gazdalkod6 szervezettel nem rendelkezd
Intézmények részére biztositsa a folyamatos miikdés feltételeinek megteremtése érdekében a
gazdalkodasi feladatok egyértelmii meghatérozasat, a jogkorok és feleldsség elhatarolasat.

A Hivatalnal, mint 6nélléan gazdalkod6 énkormanyzati koltségvetési szervnél:

L3

a gazdalkodasi folyamat — tervezéstdl a végrehajtisig - teljes  kori
szabalyozottsdganak biztositasa,

* amikddési elbirdnyzatok pénzeszkozeinek felhasznilasakor a jogszabélyi eléirasok,

a célszeriiségi és gazdasagossagi kovetelmények betartdsa,

a feladatelltdshoz kapcsolodé gazdalkodasi jogkor gyakorlas feltételeinek egységes
szabalyozasa

a gazdalkodéas meghatérozott keretek kdzott tartdsa.

- A célok megvalésulisa érdekében a szabslyozasnal figyelembe vett
kovetelmények

A célok megvalésuldsa érdekében a szabdlyozasnal figyelembe vett kovetelmények

az intézmény feladatellatasa folyamatosan biztositott legyen,

a pénzeszk6zok felhaszndlasa tervszerl és hatékony legyen,

a rendelkezésre 4ll6 pénziigyi keretek betartésa biztositott legyen,

az intézmény az esedékesség idépontjdban fizetképes legyen,

a szabélyozéas mindenki szdméra értheté és egyértelmii legyen,

a gazdalkodssi folyamat teljesen szabalyozott és minden fazisaban konnyen
ellendrizhetd legyen,

a kotelezettségvallalé az iigylet minden fazisdban az intézmény érdekeit képviselje,
annak érvényt szerezzen,

az ligyek a dontéshozatalhoz megfelelden legyenek elékészitve,

konkrétan legyen meghatérozva a joggyakorlék feladata és felel6ssége,

a visszaélési lehet6ségeket minimalisra korldtozza, illetve a visszaélés tetten érhet6, a
felel8sség pedig egyértelmilen személyhez kothetd legyen,

a szabalyozds megakadalyozza, hogy az intézmény barmely dolgozdja gazdalkodasi
hataskorét tallépje,

a szervezeti egységek szdmdra az igények kezelése egyértelmii legyen.



II. RENDELKEZO RESZ

IL.1. A tervezés alapelvei

A tervezés soran biztositani kell a tervezett bevételek kozgazdasagi megalapozottsigat, és azt,
hogy csak annyi kiadas keriiljon megtervezésre, amennyi a kozfeladatok ellatésahoz indokoltan
szikséges.

A gazdalkodds sorén biztositani kell a bevételek és kiadasok tervezés soran meghatarozott
célhoz kotott felhasznalasat.

A beszédmolas soran biztositani kell, hogy valamennyi bevétel és kiadas teljes Osszegében, a
koltségvetési évek kozott dsszehasonlithaté médon keriiljon szambavételre,

A tervezés, gazddlkodas, beszamolds soran a bevételi elbiranyzatokat és a kiadasi
elbiranyzatokat azok kozgazdasagi jellege szerinti kozgazdasagi és felmeriilési helyiik szerinti
adminisztrativ, a bevételeket és kiadasokat kdzgazdasagi, adminisztrativ és a kormdanyzati
funkcidk szerinti funkcionalis osztalyozas szerint kell nyilvantartani és bemutatni.

A koltségvetési bevételeket és kiadasokat azok kozgazdasagi jellege szerint miikodési és
felhalmozasi bevételekre és kiadasokra, ezen beliil kiemelt eldirdnyzatok szerint kell
megosztani.

A koltségvetési bevételi eldiranyzatok és a finanszirozasi bevételi eldiranyzatok (a
tovabbiakban egyiitt: bevételi elbiranyzatok) a koltségvetési bevételek beszedésének
kotelezettségét és a finanszirozasi bevételek teljesitésének jogosultsagat, a koltségvetési kiadasi
elbiranyzatok és a finanszirozasi kiaddsi elSiranyzatok (a tovébbiakban egyiitt: kiadasi
el6iranyzatok) az azok felhasznalasanak jogosultsagat jelentik.

A koltségvetési kiadasok a koltségvetésben megallapitott (a tovabbiakban: eredeti eléiranyzat)
vagy az ¢év kozben médositott (a tovabbiakban: médositott eldirdnyzat) koltségvetési kiadasi
eléiranyzatok mértékéig teljesithetdk. A koltségvetési bevételek a koltségvetési bevételi
eldirdnyzatokon feliil is teljesithetok.

IL.2. Gazdalkodas az intézmény eldiranyzataival

A Hivatal szervezete kozponti szervezeti egységbdl 4ll, telephellyel nem rendelkezik. A
gazdalkodas kozpontositott, a feladatok ellatésa és a jogkorok gyakorlésa ennek megfelelGen,
a szabalyzatban meghatarozottak szerint torténik.

Az Intézmények Onélléan miiksdd, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, koltségvetési
szervek. A gazdalkodasi feladataikat a Hivatal l4tja el, a gazdalkodasi jogkorsk gyakorlasa a
szabalyzatban meghatarozottak szerint térténik.



IL.3. Gazdalkodas az intézmény létszamaval

Hatarozatlan id6re sz6l6 kinevezéssel, munkaszerzddéssel koztisztvisel, koézalkalmazott,
munka térvénykonyve hatalya 14 tartozé dolgoz6 (egylitt: munkavallalok) kizarolag a mikodési
koltségvetés engedélyezett létszdmkerete mértékéig foglalkoztathats. A Hivatal és az
Intézmények engedélyezett 1étszama — a meghatdrozott hierarchigban felépiil6 szervezetben —
a szervezeti egységek létszamkereteinek Gsszege.

Az intézményvezetk az irdnyitdsuk ald tartozé szervezeti egységek létszamdban — a
feladatmegosztds ardnydban — 1étszam 4tcsoportositast kezdeményezhetnek, kivéve a
jogszabély Altal elbirt 1étszdmok esetében. Jogszabély altal elbirt 1étszam esetén csak az eldirt
vegzettséggel rendelkezé munkavallal6 toltheti be az 4llashelyet, és a takarékos gazdalkodas
¢rdekében az engedélyezett 1étszam nem haladhatja meg a jogszabaly 4ltal eldirt létszamot.

A jelenlegi létszdmkereten valtoztatni kizarolag a Hivatal és az Intézmények felettes szervének
a hataskore.

A létszamrol a szémviteli kotelezettségek teljesitésére is alkalmas naprakész nyilvantartast kell
vezetni, melyet a tervezhet6ség érdekében ki kell egésziteni az elére l4that6 valtozasokkal. Az
chhez sziikséges nyilvantartdsok a munkaerémozgss, a statisztikai létszam, a bérvaltozas, és a
létszamnyilvantarts (1-4. szama mellékletek). A nyilvantartasokat a Hivatal gazdasagi
ligyintézdi vezetik.

A kotelezettségvallalas célszeriiséget megalapozo eljaras lefolytatasa és annak dokumentalésa
személyi juttatasok tekintetében minden esetben kotelezé.
Ures allashely keletkezésekor a kotelezettségvillalas el6tt vizsgalni sziikséges, hogy:
® a stitusz mely szervezeti egységnél keletkezik, és pontosan milyen 1d6éponttol
kezd8déen szabadul fel, milyen idszakra lehet betolteni,
* palyaztatdssal, vagy palyéztatds nélkiil véllalhat6 a kételezettség,
* alétszam betdlthetd-e anndl a szervezeti egységnél, ahol a statusz felszabadult,
* meg kell hatérozni az 4llashely betdltésének szakmai kovetelményeit,
e vizsgalni kell, hogy szervezeten beliili intézkedéssel biztosithato-e a feladat ellatasara
alkalmas dolgozo,
* 1 allashely esetén vizsgdlandd, hogy mely teriileten vannak sziik keresztmetszetek,
esetleg tomegesen megjelend uj feladatok.

A részmunkaidés foglalkoztatast, illetve annak lehetéségét minden évben a koltségvetés
készitése el6tt vizsgalni kell.

I1.4. Gazdalkodas a személyi juttatiasokkal és jarulékokkal

Egy statuszon parhuzamos foglalkoztatds még atmenetileg sem engedélyezett, kivételt képez
ez al6l a nyugdijazas miatti kett6s foglalkoztatds, amikor a tavoz6 dolgozé felmentési idejére



jaré juttatdsokkal tervezni sziikséges, illetve a munkakori feladatok Atadasdnak biztositisa
miatti atfedés id6szaka, mely ketté hét id6tartam lehet.

A kettds finanszirozas elkeriilése érdekében az 4 4lldshely lehetéség szerint a keletkezés
napjétol, megiiresedett llashely a tényleges felszabadulas napj4tél tolthetd be.

Uj, vagy megiiresedett dllashely betdltésére rendelkezésre 4116 pénzkeretet mindig a megfeleld
forrds nagysaga hatarozza meg. A palyaztatas sordn a kivalasztasnal a rendelkezésre 4ll6
bérkeret nagysagat is figyelembe kell venni. Ha az engedélyezett 1étszam nincs betsltve, vagy
a munkavallal6 részére fizetés nélkiili szabadsag, sorkatonai szolgalat, kiilf5ldi munkavallalas
idejére nincs illetményfolydsités, dtmeneti megtakaritas keletkezik. Az stmeneti megtakaritisra
tartos kotelezettség nem vallalhato.

A személyi juttatasok tervezése a kltségvetésben egyénre szabottan torténik, igy minden egyes
statuszhoz meghatdrozott osszegli bérkeret kapcsolodik. Mivel jellemzéen minden évben
vannak nem tervezett események, a biztonsagos gazdalkod4s érdekében a megtakaritasok év
kozben nem hasznalhatok fel. Ha az év végi egyenleg pozitiv, azt a kiemelkedd dolgozok
teljesitményének elismerésére lehet forditani.

Mivel a személyi juttatdsok és jarulékok tervezéséhez és kifizetéséhez anyagi felelosség és
szamos jogi kovetkezmény kapcsolédik, elengedhetetlen a  teriilet teljes  korl
szabalyozottsaganak és dsszehangolt ellendrzési rendszerének biztositasa.

Minden érintett teriilet dolgozdja felelésséggel tartozik:
* akotelezettségvallaldsok jogszerli és szabalyszerti elokészitéséért és lebonyolitdsaért,
® apontos €s naprakész nyilvantartdsok vezetéséért,
¢ akoltségvetés megalapozott elkészitéséért,
e akifizetések tervszeri iitemezéséért,
¢ abeszamoldban szerepl6 adatok valodisagaért,
e aszolgalati titok megdrzéséért,
e aszamviteli egyeztethetség biztositasaért,
¢ arendszeres egyeztetés és ellendrzés elvégzéséért,
® avezetés részére sziikséges informaciok hatariddre torténd biztositisaért.

Fontos tovabbé, hogy minden érintett teriilet a szervezet tagoldsdnak megfelelé bontésban
vezesse nyilvantartisait.

A jarulékok tervezése és kifizetése minden esetben a személyi juttatisok jogszabaly szerinti
kifizetéséhez kapcsolodik, attél el nem valaszthato.

A bérek év kozbeni felhasznilasarél nyilvéntartdst kell vezetni, dolgozénként és havi
bontasban, éves sszesitéssel. A nyilvantartdsnak valamennyi bérelemet tartalmaznia kell. A
bérfelhasznalas nyilvantartast az 5. szamt melléklet szerint kell vezetni.



ILS. Gazdalkodas a beruhazasi és dologi kiadasokkal

A koltségvetés készitésekor a meglévé kotelezettségvillaldsokon, a sziikségleteken és
igényeken alapuld, megfelelden alatdmasztott részletes tervet kell késziteni.

A dologi kiaddsok szdmszaki alatdmasztasa soran koltségvetési soronként 4t kell tekinteni az
el6z0 év teljesitési adatait, és a véltozasok figyelembevételével nagysagrendileg kell
megbecsiilni a kovetkez6 év kiadasait. A koltségvetési sorok tervezett kiaddsainak
Osszegzéscével vizsgalni kell, hogy hogyan viszonyul a meghatérozott féosszeghez. Eltérés
fliggvényében Ujra 4t kell nézni és 4t kell szamolni a sorokat és el kell donteni, hogy hol lehet
csokkenteni a kiadast a miikddés veszélyeztetése nélkiil, vagy hova célszerii tovabbi igényeket
bedllitani.

A gazdélkodas legfGbb alapelvei:
¢ azintézményeket biztonsagosan miikddtetni,
¢ amunkavégzés feltételeit folyamatosan kell biztositani,
e azesetleges lizemzavarokat haladéktalanul el kell haritani,
* karesemények esetén szintén azonnali intézkedést kell tenni,
* akozpontilag beszerzett termékek és készletek rovid idén beliil a felhasznalékhoz
kerliljenek,
o afeltételeket egyenld mértékben kell biztositani az érintett teriiletek szamadra.

IL6. Gazdalkodas az elkiilonitett pénzeszkozokkel

A meghatdrozott célra elszdmolasi kotelezettséggel biztositott pénzeszkozok szabalyos,
hatékony hatarid6ben t6rténd felhasznaldsa érdekében minden esetben ki kell jel6lni az adott
feladatra vonatkozdan:
» Témafeleldst: aki a program szakmai megval6sitasat szervezi és irdnyitja,
* Pénziigyi felelst: aki az elkiilonitett szamviteli nyilvantartést biztositja és a pénziigyi
bonyolitast koordindlja.

Abban az esetben, ha pélyaztatas utjan nyilik meg a pénziigyi lehetSség, a személyek
kijelolésére a palyazat elkészitése elétt keriil sor.

Amennyiben a program megvalositdsahoz sajat forrds is sziikséges, azt a koltségvetés
készitésekor eldre kell jelezni.

A programok pénziigyi tekintetében a Hivatal gazdasdgi irodavezetdjével kell egyeztetni s
Jjovahagyatni.

Jovéahagyott koltségvetés hidnyaban kotelezettségvallaldst kezdeményezni barmely program
terhére tilos!



A szakmai teljesitésigazolasnal kiilsnds gondot kell forditani a program azonositdsara.

I1.7. Gazdalkodas a vagyonnal

A beruhazasok bonyolitasarol és a vagyongazdilkodasrél a Hivatal Beszerzések
lebonyolitasanak szabalyzata és a Hivatal Kozbeszerzési Szabalyzata rendelkezik.

I1.8. Gazdalkodas a tamogatasokkal, bevételekkel

Minden pénzeszko6zt kizér6lag a rendeltetésének megfelelden szabad felhasznélni.

A sajat bevételek tervezésére mar a koltségvetés készitésekor kiemelt figyelmet kell forditani a
bevételi lemaradas elkeriilése érdekében. Az év folyaméan negyedévente szitkséges elemezni az
idéaranyos teljestilést és sziikség esetén bevételndveld intézkedéseket kell tenni.

Tébbletbevétel realizaldsa esetén, jogszabalyok figyelembe vételével kell el6iranyositani.

I1.9. Kéltségvetési rendelet

A helyi 6nkormanyzat bevételeit és kiadasait a helyi 6nkormanyzat kéltségvetése tartalmazza.
A helyi 6nkormanyzat bevételeivel és kiadéasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarél a Hivatal
gondoskodik.

IL.9.1. Kéltségvetési rendelet tartalma

A koltségvetés elbiranyzatai:
— miikddési koltségvetésre
— felhalmozasi koltségvetésre
tagolédnak.

A miikddési koltségvetés: a kiadési eldiranyzatokat személyi juttatasok, munkaaddkat terheld
jarulékok és szocidlis hozzjarulasi ado, dologi kiadésok, ellatottak pénzbeli juttatésai, és egyéb
miikddési céla kiadasok,

A felhalmozési kéltségvetés: beruhazéasok, feltjitasok és egyéb felhalmozasi kiadasok, kiemelt
eléiranyzatok szerinti bontésban tartalmazza.

A koltségvetési rendeletben az onkormdnyzat, és az 4ltala alapitott koltségvetési szervek
koltségvetési kiadasain beliil a kiemelt eldiranyzatokat az Aht. 6. § (2) bekezdésében
meghatarozott tartalommal kell szerepeltetni.



A koltségvetési rendelet tervezet a kovetkezdket tartalmazza:

a) a helyi onkorményzat koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiad4sait kiemelt
eldiranyzatok, és kotelezd feladatok, onként vallalt feladatok, allamigazgatdsi feladatok
szerinti bontasban,

b) a helyi onkorményzat 4ltal iranyitott koltségvetési szervek engedélyezett 1étszamat,
valamint koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait kiemelt eléirdnyzatok és
kotelezo feladatok, 6nként vallalt feladatok, allamigazgatasi feladatok szerinti bontasban,

¢) a koltségvetési egyenleg dsszegét miikodési és felhalmozasi cél szerinti bontéasban,

d) a koltségvetési hidny belsé finanszirozdsara szolgdld elézd évek koltségvetési
maradvanyénak, vallalkozdsi maradvanyénak igénybevételét, beleértve az Aht. 23. § (2)
bekezdés , illetve az Aht. 6. § (7) bekezdés szerinti betét visszavonasat miksdési és
felhalmozasi cél szerinti tagol4sban,

e) a d) ponton tuli kéltségvetési hiany kiils6 finanszirozasara vagy a koltségvetési tobblet
felhasznal4sara szolgalé finanszirozasi bevételeket és kiaddsokat miikodési és felhalmozasi
cél szerinti tagolasban,

f) a koltségvetési &v azon fejlesztési céljait, amelyek megvaldsitdsahoz a Stabilitasi tv. 8. §
(2) bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd tigylet megkotése valik vagy valhat
sziikségessé, az adossagot keletkeztetd tigyletek varhaté egyiittes Osszegével egyiitt,

g) a Stabilitasi tv. 8. § (2) bekezdése szerinti adéssagot keletkeztetd iigyletekb6l és
kezességvallaldsokbol fenndllé kotelezettségeit az adossdgot keletkeztetd ligyletek
futamidejének végéig, illetve a kezesség érvényesithetéségéig, és a Stabilitasi tv. 45. § (1)
bekezdés a) pontja felhatalmazasa alapjan kiadott jogszabalyban meghatarozottak szerinti
sajat bevételeit, és

h) a koltségvetés végrehajtisaval kapcsolatos hataskéroket, igy killsndsen az Métv. 68. §(4)
bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi bevételekkel és kiadasokkal kapcsolatos
hatéskoroket, valamint az Avr. 34. § (2) bekezdése szerinti esetleges értékhatart.

A helyi 6nkormanyzat ltal irdnyitott kéltségvetési szervek engedélyezett létszaman feliil a
koltségvetési rendeletben koltségvetési szervenként be kell mutatni a koézfoglalkoztatottak
1étszamat is.

I1.9.2. Koltségvetési rendelet elkészitése, elfogadasa

a) A jegyz a koltségvetési rendelet-tervezetet az Aht. 29/A. § szerinti tervszamoknak
megfelelden a Hivatal gazdasagi irodéja és az intézményvezeték bevonasaval késziti
eld. A tervszamoktol csak a kiilsé gazdasagi feltételeknek a tervszamok elfogadasat
kovetden bekovetkezett Iényeges valtozésa esetén térhet el, az eltérést &s annak indokat
a koltségvetési rendelet-tervezet indokoldsaban ismertetni kell.

b) A jegyzé altal az a) pont szerint elokészitett koltségvetési rendelet-tervezetet a
polgarmester februar 15-éig, ha a kozponti koltségvetésrdl szolo torvényt az



Orszaggytilés a naptari év kezdetéig nem fogadta el, a kézponti kéltségvetésrél szol6
torveny hatalybalépését kovetd negyvenstodik napig nytjtja be a képviseld-testiiletnek.
¢) A koltségvetés eldterjesztésekor a képviseld-testiilet részére tajékoztatisul a kovetkezd
mérlegeket és kimutatdsokat kell - szoveges indokol4ssal egyiitt - bemutatni:
— a helyi Onkormanyzat koltségvetési mérlegét kozgazdasagi tagoldsban,
elbiranyzat felhasznalasi tervét,
— a tobbéves kihatassal jaré dontések szdmszerisitését évenkénti bontdsban és
Osszesitve,
— a kozvetett tdmogatasokat - igy kiilénosen addelengedéseket,
adokedvezmeényeket - tartalmazo kimutatast, és

— az Aht. 29/A. § szerinti tervszamoknak megfelelden a koltségvetési évet kdvetd
harom év tervezett bevételi eldiranyzatainak és kiadasi el6iranyzatainak
keretszamait fébb csoportokban, és az Aht. 29/A. § szerinti tervszamoktél
torténd esetleges eltérés indokait.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért és az Aht.-ban eldirt hataridében torténd
eldterjesztésért a jegyz0 felelds.

A koltségvetési rendelettervezet dsszeallitasa sordan a gazdasagi iroda vezetSje a gazdalkodasi
ligyintézOk bevonasdval ellen6rzi a sajat bevételek eldiranyzatainak (helyi adok, intézményi
téritési dijak, stb.) és a koltségvetés megalapozottsagat szolgald helyi rendeletek Ssszhangjat.

11.9.3. A kdltségvetési rendelet, hatarozat megkiildése az Intézmények részére

A képvisel-testiilet 4ltal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetdsi szervek
szamdra kotelezden betartand6 eldirdnyzatokrdl, valamint a koltségvetés végrehajtésira
vonatkozo szabalyokrél - a rendelet, hatdrozat (vagy kivonatanak) megkiildésével - tajékoztatni
kell az intézményeket.

A téjekoztatast a rendelet elfogaddsst kdvetd 5 napon beliil végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért a jegyzo felelds.

IL9.4. Elemi kéltségvetés tervezése, jovihagyisa

A koltségvetés tervezés mésodik szakaszdban az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletében
elfogadott - kiemelt - eléirdnyzatok és szabalyok szerint el kell késziteni az 6nkorményzat, a
polgarmesteri hivatal, az egyiittm{ik6dési megdllapoddsban meghatarozottak, és a
munkamegosztdsi megéllapodasban meghatarozottak szerint az Intézmények elemi
koltségvetését.



A koltségvetési rendeletnek, hatérozatnak és az elemi koltségvetésnek kiemelt eldiranyzati és
finanszirozasi bevételi el6irdnyzati, finanszirozasi kiad4si el6iranyzati szinten meg kell
egyeznie.

A helyi 6énkormanyzat, és az altala iranyitott koltségvetési szervek elemi koltségvetését a
polgarmester hagyja jova.

A polgarmesteri hivatal a helyi énkormanyzat, valamint a helyi énkormanyzat 4ltal iranyitott
koltségvetési szervek jovahagyott elemi koltségvetésérél az 6nkormanyzati rendelettervezet
képvisel6-testiilet elé terjesztésének hatéridejét - év kdzben alapitott koltségvetési szerv esetén
annak t6rzskdnyvi nyilvantartisba valé bejegyzését - kovetd harminc napon beliil adatot
szolgaltat a Kincstar altal miikddtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerben.

I1.10. Gazdalkodasi jogkorok meghatarozasa és szabalyozasa

IL.10.1. A kételezettségvallalas

A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely fizetési vagy més teljesitési ktelezettséget von
maga utan. Olyan felelésség, amelynek soran, ha a kotelezettségvallalasban megjelslt feltétel
teljestil, akkor az abbol adodo kotelezettségeket viselni kell.

A kotelezettségvallalas sordn tehdt az arra jogosult személy intézkedést tesz a munka,
szolgaltatds elvégzésére, druszallitas megrendelésére és egyben kotelezettséget vallal arra, hogy
az elvégzett munka, illetve szolgaltatds teljesitése utdn, annak A&tvételét kovetden a
megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.

A kotelezettségvallalasra jogosult kotelezettséget csak a koltségvetési szerv kéltségvetési
alapokmanyaban foglalt feladatainak:

- célszer(i és

- haté¢kony
ellatasara figyelemmel vallalhat.

A koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terhére t6rténd kotelezettségvallalas esetén az Avr.-ben
megfogalmazott, az aldbbiakban felsorolt kivételekkel a pénziigyi teljesitésnek az Avr.
¢rtelmében az alabbiakban foglalt kivételekkel legkésébb a koltségvetési év december 31-éig
meg kell torténnie.

A koltségvetési szerv koltségvetési évi kiadasi eldiranyzatai terhére abban az esetben vallalhaté
kotelezettség, ha az abbol szdrmazé valamennyi kifizetés a koltségvetési évet kovetd &v junius
30-4ig megtorténik.



A koltségvetési szerv elSiranyzatai terhére hatdrozatlan idejti, vagy a kéltségvetési évet kovetd
€v junius 30-at kovetd idépontra is fizetési kitelezettséget tartalmazé hatarozott idejii fizetési
kotelezettség (a tovabbiakban: tobb év eldiranyzatait terhel6 kotelezettségvallals) esetén

a) adecember 31-€ig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év,

b) adecember 31-ét kévetSen esedékes fizetési kitelezettségek az esedékesség szerinti év
kiadasi el6irdnyzatai terhére véallalhat6 kotelezettség (pl. kinevezés).

A koltségvetési gazdélkodas soran a leggyakrabban eldfordulé kételezettségvallalasi formak a
kovetkezoek:

- megéllapodas,

- alkalmazasi okirat,

- megrendelés,

- vallalkozasi, szallitasi, szolgaltatési szerzodés.

Ktelezettséget villalni a kivételek figyelembe vételével csak pénziigyi ellenjegyzés utin,
a pénziigyi teljesités esedékességét megelézden, irdasban lehet.

A pénziigyi ellenjegyzonek a pénziigyi ellenjegyzést megelézéen meg kell gyézddnie arrdl,
hogy
a) a szikséges szabad eldiranyzat rendelkezésre 4ll, a befolyt vagy a megtervezett és
varhat6an befoly6 bevétel biztositja a fedezetet,
b) akifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre 4ll és
¢) akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

Nem sziikséges frasbeli kételezettséget vallalni a Hivatalnal és az Intézményeknél gazdasagi
eseményenként a 200.000 Ft el nem éré kifizetések esetében. Kitelezettséget vallalni
Hivatalnal és az Intézményeknél 200.000 Ft felett csak irasban lehet.

A kotelezettségvallaldsnak elSiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia. A tervet a Hivatal
gazdasagi irodaja késziti el és aktualizalja.

Az elBirdnyzat-felhasznalasi terv készitéséért a Hivatal gazdasagi irodavezetsie a felels.

Az elBiranyzat-felhaszndlési terv tartalmazza: a szerv évkézi gazdalkodasanak alakuldsat, az év
varhat6 bevételi és kiadasi elSiranyzat teljesiilését havi és halmozott adatokkal.

A tervezéshez a folyamatban részt vevd teriiletek, Intézmények adatot szolgaltatnak.

Az elbiranyzat-felhasznaldsi terv elkészitése utan a Hivatal gazdasigi iroddjanak az
Intézmények bevonasaval el kell készitenie a Hivatal és az Intézmények:

e akozbeszerzési tervét,

e a feljitasi tervét,

® avagyon-, készletgazdilkodasi és beszerzési terveit.



A terveket a Hivatal gazdasagi irodaja ellendrzi és biztositja az eldiranyzat-felhasznalasi tervvel
val6 §sszhangjat.

A Hivatal és az Intézmények likviditasanak biztositdsa érdekében a beszerzéseket és a
szolgaltatdsvasarlasokat a sziikségleteknek megfelelden, de tervszertien kell bonyolitani.
Ezért, az eliranyzat-felhasznalasi terv mellett a Hivatal gazdasagi irodéja kételes elkésziteni a
SZIK ¢és az Intézmények likviditasi tervét is.

Az év elsd negyedévében — elfogadott koltségvetés hidnydban — kotelezettség csak
korlatozottan vallalhat6 (dtmeneti gazdélkodas). Elsésorban a jogszabaly szerinti kifizetéseket
¢s a milkddtetés alapveté feltételeit kell biztositani. A tervezett beszerzéseket iitemezni kell —
korlatozottan az elsé — elsésorban a méasodik, harmadik és negyedik negyedévre.

A kotelezettségvallalasok tervezésében, megvalésitdsaban vagy annak elékészitésében részt
vevik:

- a Hivatal gazdasagi irod4ja

- Intézmények

- Projektvezetdk — programok koltségei

A kitelezettségvallalas folyamata
Kételezettségvallalds eldtt minden esetben tisztizni kell, hogy a teljesités mely feladat
ellatashoz sziikséges és milyen forrasbél fizetends.
A fizetési kotelezettség teljesitheto:
o amiikddési koltségvetés eredeti és modositott eldiranyzatébol,
e arealizélt tobbletbevételbdl,
e palyazati és kiilonboz6 célokra elkiilonitett pénzeszkdzkbol.

A forras meghatdrozsa utdn meg kell hatérozni a terhelendé elSiranyzatot.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara jogosult minden esetben koteles célszeriiségi
vizsgélatot lefolytatni a kételezettségvallalas elétt.

A kotelezettségvallalast kezdeményez6 javaslatnak tartalmaznia kell
e acél, feladat megfogalmazasat, indoklasat,
* amegvaldsitashoz sziikséges feltételek biztositasara vonatkozé igény benyujtasat,
e azigény megalapozottsaginak aldtamasztasat,
e acél megvaldsitasanak kozvetlen és kozvetett hatasat.

A javaslat feliilvizsgalatanak elvégzése soran az igényt 6ssze kell vetni:
¢ akoltségvetési eldiranyzatokkal,
¢ akoltségvetésben jovahagyott célokkal, jogcimekkel,
¢ amdr j6vahagyott tervekkel, feladatokkal,
e ameglévo eszkdzokkel,



e akozbeszerzési, adézasi és egyéb vonatkozo szabalyokkal.

200.000 Ft feletti kotelezettségvallalds esetén a célszerliséget megalapozo eljaras megtorténtét
dokumentalni kell (a Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata szerint). Az eljaras
dokumentaldsara az 6. sz. melléklet szerint keriilhet sor.

Amennyiben a vizsgilat eredményeként a jogosult célszeriinek allapitia meg a
kotelezettségvallalds targyat, igy az igény alapjan el kell késziteni a kotelezettségvallalas
dokumentumat.

Nem indithaté kotelezettségvallalds, amennyiben:

e a finanszirozas forrasa nem tisztazott,

¢ amegfeleld forrds vonatkozo eléiranyzata nem biztositja a fedezetet,

e asziikséges forrasfizetési hataridére nem 4ll rendelkezésre,

e kozbeszerzési szabalyok betartisa nem biztositott,

* acélszerliségi és gazdasigossagi kovetelmények vizsgalata nem tértént meg, vagy azok
nem teljesiilnek,

* a kotelezettségvallalas a tervekben nem szerepel és azt rendkiviili koriilmény nem
indokolja,

o kotelezettségvallalashoz kapcsolodo jarulékos koltség fedezete nem biztositott, ill. adott
forras terhére nem szdmolhato el.

Az igény visszautasitdsa esetén értesiteni kell a kezdeményezét, illetve igénylst a
teljesithetetlenség okardl — ez lehet célszerliségi, pénziigyi stb. — és az esetleges alternativ
megoldasi lehet6ségekrol.

A megallapodasok megrendeldk, szerzédések médositasara — amennyiben azt jogszabalyok
lehetdveé teszik — csak a szabélyzatban kotelezettségvallaloként megnevezett személyek
jogosultak.

Kitelezettségvallalas bizonylatai:
e Kinevezési okirat, munkaszerz6dés
e Szerzddés, megallapodas
e Visszaigazolt megrendelés
e Kikiildetési rendelvény

A kotelezettségvallaldss  bizonylataiban legyen egyértelmiien megallapithaté  és
szamszerUsithetd a nyidjtandé szolgéltatas, szallitandé termék, érvényesithetd jogositvany,
kotelezettség, valamint mindezek helye és ideje. A dokumentum azonositisra alkalmas, a
nyilvéantartidsokban azonnal fellelhet$ legyen. Az ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER
moduljaban rogziteni kell az irdsban véllalt kotelezettségeket. A program altal képzett
sorszamot az irasos kotelezettségvallalasra rogziteni kell. A nyilvantartis naprakész vezetéséért
a Hivatal gazdasagi irod4janak gazdalkodasi tigyintézéi a felelsek.



Kotelezettségvillalasra jogosultak:

e az Onkormanyzat mikodési koltségvetésének terhére a polgdrmester, hivatalos
tavollétében a kijelléssel rendelkezd alpolgarmester, vagy a polgarmester 4ltal irasban
kijelolt, a kotelezettséget véllalé szerv alkalmazasaban 4116 személy

* a Hivatal miikodési koltségvetésének terhére a Hivatal jegyzoje, hivatalos tavollétében
a Hivatal igazgatdsi irodavezetSje, vagy a Hivatal gazdasdgi irodavezetdje, vagy a
Hivatal jegyzoje altal irasban kijelslt, a kotelezettséget vallalé szerv alkalmazasaban
alloszemély.

* az Intézmények miikodési koltségvetésének terhére az Intézmények vezet6i, hivatalos
tavollétiikben az Intézmények intézményvezetd helyettesei, vagy az Intézmények
vezetdi altal frasban kijelolt, a kotelezettséget vallalé szerv alkalmazisaban allé
személy.

Kotelezettségvallalasi feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgéari
Torvénykonyv szerinti k6zeli hozzatartozoja, vagy maga javara 1atna el.

A polgarmester részére t6rténd kifizetések esetében a kotelezettségvallalasra az alpolgarmester
Jogosult. A jegyz6 részére torténd kifizetések esetében a kotelezettségvallalsra az igazgatasi,
tavollétében gazdasagi irodavezet$ jogosult. Az intézményvezetdk részére torténd kifizetések
esetében a kotelezettségvallaldsra az intézményvezetd-helyettes, vagy a polgérmester, vagy az
intézményvezetd éltal kijelolt, a kotelezettséget véllald szerv alkalmaziséban 4116 személy
jogosult.

A jogosultak kérét intézményenként a 7. szamu melléklet szerint kell meghatérozni.

A kotelezettségvallalo felelds a torvények, kapcsolodd jogszabalyok, belsé utasitdsok
betartaséért — ezen jog nem megfeleld gyakorldsaért — anyagilag, fegyelmileg és biintetjogilag
felelésségre vonhatd.

A kitelezettségvillalds csak pénziigyi ellenjegyzés mellett jogszeri.

Az Onkorminyzat és az Intézmények szerzédéses kotelezettségvallalasainak esetén jogi
ellenjegyzés is szitkséges, melynek kiaddsdra a jegyz6 jogosult. A Hivatal szerzédéses
kotelezettségvallalasainak esetén jogi ellenjegyzés is sziikséges, melynek kiaddsira az
igazgatasi irodavezet6 jogosult.

Kotelezettségvallalé dsszeférhetetlensége:
A kotelezettségvallalé nem lehet azonos a pénziigyi ellenjegyzével és az érvényesitdvel.

A kotelezettségvallalas nyilvantartas kételez alapadatai:
Szerzddéseknél:

- iktatdszam

- szallité/vevo kodja, megnevezése



szerz8dés tipusa (él6/tervezett)

szerz6dés jellege (szallitoi/vevoi)

szerzodés idStartama (hatarozott/folyamatos)
kotelezettségvallalas forrisa

gazdalkod6 meghatirozasa

szerz6déskotés idépontja
kotelezettségvallalas kezdete, vége
szerz0dés kezdete, vége

szerzOdés Gsszege

szerz6dés osszegének évesfelosztisa

Megrendelésnél:

iktatészam
szallité kédja, megnevezése

beszerzési forras (kotelezettségvallalas forrasa)

gazdalkod6 meghatarozasa
esedékesség idopontja
teljesités idopontja

varhat6 fizetés datuma
fizetési mod meghatarozasa
a megrendelés értéke

targyi eszk6z jelolése

Azokban az esetekben, melyeknél a Gazdalkodasi szabalyzat nem ir eld irasbeli
kotelezettségvallalast, az Ahsz. eldirdsainak megfeleléen kell kételezettségvallalasként
nyilvantartasba venni.

A t0bb évet érint6 kotelezettségvallalasok dokumentalasandl a kovetkezék szerint kell eljarni:
— hatarozatlan idejii kotelezettségvallalds esetében — ha tobb évet érint — a targyévi
koltségvetés terhére kifizetendd kiaddsok mellett a targyévet kovetd harom év
kotelezettségvillaldsat is dokumentdlni kell és nyilvéntartdsba kell venni (pl.
hatarozatlan id6re kotott munkaszerz6dés, kinevezési okirat, koézmidijak, stb.),

— hatirozott ideji kotelezettségvallalas esetében

— ha tobb évet érint -

kotelezettségvallalds 6sszegét meg kell bontani a kvetkez6k szerint

® targyévi elSiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

® targyévi elSiranyzat terhére vallalt kovetkez6 évi kotelezettség,

® targyévben a kovetkez évi elSiranyzat terhére vallalt kételezettség,

® targyévben a tovibbi évek eldirdnyzata terhére vallalt kotelezettség,

Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen oknal fogva meghidsult,
varhatéan nem keriil teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént és tovabbi teljesités mar
nem lesz, ugy gondoskodni kell a nem teljesitett kotelezettségvallalasok visszavonasarél.



I1.10.2. Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzési feladat ellatdsa kontrollpont a pénzgazdalkodasi tevékenység soran.
Célia, hogy megakaddlyozza, illetve felhivia a figyelmet a nem megfeleld
kotelezettségvallalasra.

Az ellenjegyzés tipusai:
A pénziigyi ellenjegyzés, mint kontroll megjelenik:
* akotelezettségvallalast megel6z8en (alapbizonylaton)

A kotelezettségvillalas pénziigyi ellenjegyzése:
A pénziigyi ellenjegyz6 a kételezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datumaval és aldirasaval tesz eleget formailag kotelezettségének.

A pénziigyi ellenjegyzének a kitelezettségvallalas ellenjegyzése soran tartalmilag a kovetkezd
feladatokat kell ellatnia:

* meg kell gy6zddnie arr6l, hogy a jovahagyott kéltségvetés fel nem hasznalt, illetve le
nem kotott, a kotelezettségvallalds targyaval Ssszefiiggd kiadési eléiranyzata biztositja-
¢ a fedezetet,

e ellendriznie kell, hogy a kotelezettségvallalds nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo
jogszabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzé az el6z0 bekezdésben foglalt feladata ellatishoz sziikség szerint
szakért6t vehet igénybe.

A pénziigyi ellenjegyz6 a feladat ellatdsdhoz attekinti a sziikséges dokumentumokat, illetve
azokrol informaciot kér. Az érintett dokumenticiok:
e az elbiranyzat — felhasznal4si litemterv,
e ahatalyos koltségvetési rendelet,
¢ a fokoényvi konyvelés adatai (fékonyvi kivonat, szamlaforgalom, kotelezettségvallalas
nyilvantartas).
¢ Intézmények esetében a konkrét koltséghez kapcsolodd koltségvetds (szakmai
programok, rendezvények)

A pénziigyi ellenjegyzés megtagadisa:
A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak jeleznie kell a kotelezettségvallaloknak, ha a
kotelezettségvallalassal nem ért egyet.

Ellitand6 feladatok, ha a pénziigyi ellenjegyz6 a kitelezettségvillalassal nem ért egyet
* a penziigyi ellenjegyzd tdjékoztatia a kotelezettségvallalét arrél, hogy adott
kotelezettségvallaléssal nem ért egyet (t4jékoztatédsaban felhozza tényszeri indokait),
e akotelezettségvallalé attekinti az ellenjegyzé tajékoztatasat,
e akdtelezettségvallal6 dént arrél, hogy a kételezettségvallalasat



* visszavonja, modositja, vagy
* véltozatlan formaban fenntartja,

* akotelezettségvallalé tajékoztatja dontésérdl az ellenjegyzét,

* ha a kotelezettségvallalast modositotta, akkor a kotelezettségvallalas ellenjegyzési
feladatait az ellenjegyz6 ismét a megszokott rend szerint ltja el,

* haakotelezettségvallaldsa valtozatlan formaban marad irésban, utasitja az ellenj egyzit
a kotelezettségvallalas ellatdsara,

* az cllenjegyz6 az okminyt az utasitis alapjan ellenjegyezni koteles, s az okméanyon
feltiintetni a kovetkez$ zaradékot: ,A kotelezettségvallalds ellenjegyzése utasitdsra
tértént.”,

» azellenjegyzé az utasitds alapjan torténé ellenjegyzésérdl téjékoztatja a fenntartét,

* a fenntart6 a jelentés kézhezvételét koveté 8 napon beliil koteles megvizsgalni a
bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelésségre vonast.

A pénziigyi ellenjegyzést az alapbizonylatokon (szerzédés, megrendelés, kinevezés) a
penziigyi ellenjegyzés datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténé utalds
megjelSlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni. A koltségvetési szervek
egymastol valé fizikai tdvolsiga kovetkeztében, azoknak a kotelezettségvallalasoknak,
amelyeknél nem kotelezd irdsban vallalni kotelezettséget, a pénziigyi ellenjegyzés el6zetes
egyeztetéssel, e-mailen torténd engedélyezéssel valosul meg készpénzfizetési szamla kapesan
a pénztar zarasaig, atutalasos szamla esetén a bizonylat Hivatalba valo bekiildéséig. A lezart
penztarak szamldinak és pénztarbizonylatainak pénziigyi ellenjegyzését, illetve az atutaldsos
szamlak tekintetében a pénziigyi ellenjegyzést a kiegyenlitést megelézben a bizonylatokon
rogziteni kell. A pénziigyi ellenjegyzés a bizonylatokon, szamlikon »Pénziigyileg
ellenjegyzem ” felirattal, keltezéssel, aldirassal ellatott bélyegzé hasznélatival vagy kézzel a
bizonylatra ravezetéssel végezhetd el.

Ha a kotelezettséget véllalo szervhez kincstdri, dnkormanyzati biztost jeloltek ki, a
kotelezettségvallalashoz - a kitelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzé alairasa mellett - a
biztos kiilon ellenjegyzése is sziikséges.

Pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak:
e a Hivatalndl a Hivatal gazdasigi irodavezetéje, hivatalos tavollétében a Hivatal
gazdasagi irodavezetéje ltal frasban kijelslt gazdasagi tigyintéz6.
* az Intézményeknél az Hivatal gazdasagi irodavezetdje, hivatalos tavollétében a vagy a
Hivatal gazdasagi irodavezetdje altal irasban kijelolt gazdaségi tigyintézo.

Pénziigyi ellenjegyzési feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykényv szerinti kézeli hozzatartozéja, vagy maga javara latna el.

A Hivatal gazdasagi irodavezetdjének részére torténé kifizetések esetében pénziigyi
ellenjegyzésre a Hivatal gazdasagi irodavezetdje 4ltal kijelslt gazdalkodasi iigyintézd jogosult.



A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsdoktatasban
szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legaldbb kozépfokd iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie, és a Hivatal alkalmazasaban kell
allnia.

A jogosultak korét intézményenként a 8. szamu melléklet szerint kell meghatarozni.

6sszeférhetetlenség:
A pénziigyi ellenjegyzd nem lehet azonos személy ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
a kotelezettségvallaloval, és az utalvanyozéval.

I1.10.3. Teljesitésigazolas

A teljesités igazolas soran ellendrizheté okményok alapjan ellenérizni, szakmailag igazolni
kell

¢ akiadasok teljesitésének jogossagat,

» akiadasok Osszegszeriiségét,

o ellenszolgaltatast is magaban foglal6 kotelezettségvallalas estében annak teljesitését.

A Hivatalnal és az Intézményeknél a kiadasok teljesitése mellett a bevételekre vonatkozéan
nem kell a teljesitést igazolni.

A jogosultsag vizsgalata soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy, a kiadas tényegesen az intézmény
miikddése, gazdalkodasa soran meriilt-e fel. A teljesitésrdl, ha lehet mindségi, mennyiségi
atvétellel kell meggy6z6dni. Ha ez a teljesités jellegébél adéddan nem lehetséges, mas
megfeleld médon kell megbizonyosodni a jogosultsagrol.

Az Osszegszerliség ellenérzése soran vizsgalni kell a kiaddsok érvényesitendd Osszegének:
* akotelezettségvillalast jelenté dokumentumon szerepld Gsszeggel vald egyezOségét,
e a nem kotelezettségvallaldshoz  kapcsolodé — kiadasoknidl a  vonatkozé
alapdokumentumon szerepld, illetve jogszabaly alapjin meghatarozott Osszeggel valo
egyezOségeét.

Vizsgalni kell a szamlaval igazolt kiaddsokat abbél a szempontbél, hogy:

* a teljesités a vonatkoz6 szerzédés, illetve megallapodds, illetve megrendelés szerint
tortént-e,

e a teljesitésre vonatkozé dokumentum (szamla, szamlat aldtdmaszté szallitéjegy,
szallitdlevél, munkalap stb. egyéb okmany) a valdsignak megfelel-e,

* a fteljesitésre vonatkozé dokumentum adatai megegyeznek-e a valosigos teljesités
adataival — mennyiségben és minSségben is (ha értelmezhetd),

e megfelel-e a jogszabalyi eldirdsoknak.



A teljesitésigazolas
* a szamlan, utalvanyrendeleten, belsé bizonylaton elhelyezett ,,A szakmai teljesitést
igazolom, kifizethet6” bélyegzd lenyomattal, kézzel trténd ravezetéssel,
* ateljesitésigazolasra jogosult személy aldirdsaval torténik.

Teljesitésigazolasra jogosultak:

Teljesitésigazolisra a Hivatalnal a jegyzd, az Onkorményzatnal a polgérmester, az
Intézményeknél az intézményvezets, a SKOT-nél a tarsulds elndke, vagy az adott intézmény
kotelezettségvallaldja altal kijelslt személy jogosult.

Teljesités igazolasara iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzitartozéja, vagy maga javéra latn4 el.

A jogosultak korét és a jogosultsag targyat a 9. szamii melléklet szerint kell meghatérozni.

Osszeférhetetlenség:
A teljesitésigazolé nem lehet azonos személy ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében az
érvényesitovel.

Az eredeti bizonylaton torténé teljesités igazoldsdra bélyegzét kell hasznalni a kovetkezd
felirattal:

I1.10.4. Az érvényesités

Az érvényesités a teljesitésigazolast kovetd pénziigyi ellenbrzés, melynek soran az érvényesitd
a gazdasagi eseményhez kapcsoléd6 bizonylatokat abbél a szempontbél ellendrzi, hogy azok
tartalmilag, formailag megfelelnek-e a vonatkozo elbirdsoknak és szamszakilag helyesek-e.

Az ¢érvényesités annak igazoldsa, hogy a teljesitésigazolas alapjan a pénziigyi intézkedés
megtehetd.

Az érvényesités soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy:

e szamla, vagy az egyéb kifizetésekrdl sz6l6 bizonylat alaki, tartalmi szempontbol
megfelel-c az elbirdsoknak,

* aszamla, vagy egyéb bizonylat dsszegszeriiségében helyes —e és Osszhangban van-e a
kotelezettségvallal4ssal,

¢ cszkdz beszerzése esetén csatolva van-e az allomanyba vételi bizonylat,

* készlet beszerzése esetén az atvevd a felhasznalast igazolta-e,

e aszakmai, miiszaki teljesitésigazolds megfeleld-e,

¢ ateljesitésigazold eljarasa szabélyszerii-e,

* agazdalkodasi szabalyoknak megfeleld mellékletek csatolva vannak-e.



Miutén az érvényesitd személy a fentickrdl meggy6zodstt, a kovetkezd feladatokat végzi:
e kontirozza a szamlat,
* ellen6rzi, hogy a kételezettségvallalas-nyilvantartds adatai megfelelnek — a kijelslt
fékonyvi szamlaknak,
 cllendrzi a kifizetés forraséra vonatkozo kéd hasznélatat,
e cllendrzi az iktatds helyességét.

Bevétel érvényesitésénél ellenérizni kell, hogy
® az Osszeg a kovetelésnek megfeleld-¢
* abizonylatolas megfelel6-e.

Amennyiben a szamla akdr alaki szempontbél, akar 5sszegszerliségében kifogasolhaté, ugy az
érvényesitést végzd koteles intézkedni a szamla kibocsétéja felé a szamla javitasarl, illetve
helyesbit6 szamla beszerzésérol.

Ha a teljesitésigazoldst nem talélja szabélyszeriinek a teljesitésigazol6onak és az utalvanyozoénak
is azonnal jelezni kell.

Az érvényesités tényét az érvényesitd a szamlan alairaséval igazolja.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:
* az  érvényesitve” megjelslést
e amegallapitott Gsszeget
¢ akonyvviteli elszamolasra utal6 f6konyvi szamlaszdmot is.

Ervényesitésre jogosultak:
Ervényesitésre Jogosult a Hivatalnél és az Intézményeknél a Hivatal gazdasagi irodavezetdje,
vagy a Hivatal gazdasagi irodavezet6je altal kijelslt személy.

Ervényesitési feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgéri

Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javéra 1atn4 el.

Az érvényesitésre kijelolt személyek részére torténd kifizetések tekintetében Hivatal gazdasagi
irodavezetdje altal kijelolt személy jogosult érvényesitésre.

Az érvényesitésre jogosult személyek kijelolésénél az Avr. 55. § (3) bekezdése, és az 58. § (4)
bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyz6re vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

A jogosultak korét intézményenként az 10. szamu melléklet szerint kell meghatarozni.
Osszeférhetetlenség:

Az drvényesité nem lehet azonos személy ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében a
kotelezettségvallaloval, a teljesitésigazoloval, illetdleg az utalvanyozoval.



I1.10.5. Az utalvinyozis

Az utalvanyozas a kotelezettségvallalas alapjan beszerzett termékhez, szolgaltatdshoz vagy
egyéb kotelezettséghez kapcsolodo fizetési kotelezettség teljesitésének illetve a bevétel
beszedésének vagy elszamol4sanak elrendelése.

Az utalvianyozo feladatai:

 akifizetés elrendelése eldtt még egyszer megvizsgélni azt, hogy a kifizetés sziikséges,
szabélyos, jogos,

* meggy0z6dni arrdl, hogy a termék végsd felhasznalokhoz keriilt-e,

e béarmely hidnyossag vagy szabalytalansag észlelése esetén azonnali intézkedést tenni a
rendezés érdekében,

* Dbarmely tisztdzatlan kériilmény esetén kételes egyeztetni a kifizetés elrendelése elétt,

* bevételek utalvanyozésa esetén vizsgélni kell a jogosultsagot, amennyiben nem
tisztazott fliiggh bevételként kell kezelni.

Az utalvinyozas lehetséges formai:
- ¢érvényesitett okmdanyra révezetett utalvannyal (irdsbeli rendelkezéssel), un.
roviditett utalvanyrendelettel vagy
- kiilon irasbeli rendelkezéssel (utalvannyal).

A Kkiilon irdsbeli rendelkezés (utalviny, utalvinyrendelet) tartalmi kovetelményei:
* arendelkez6 és a rendelkezést végrehajtd megnevezése,
e az "utalviny" sz0,
e akoltségvetési év,
e abefizetd és a kedvezményezett megnevezése, cime, bankszamldjanak szdma,
* afizetés idépontja, médja és Gsszege,
¢ amegterhelendd, jovairando bankszdmla szdma és megnevezése,
o keltezés,
e azutalvinyozo és az ellenjegyzd alairasa,
e akotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszama.

A roviditett utalvany esetén magdra az okmanyra kell révezetni a zaradékot, ami a fentiekben
jelzettekbdl nem tartalmazza azokat, amelyek mar az érvényesités sordn szerepelnek.

Aziktatott, kontirozott, érvényesitett bizonylathoz kapcsolédé utalvanyrendelet eldallitisa ASP
gazdalkodasi szakrendszer KASZPER moduljaval torténik.

Nem kell kiilén utalvanyozni az egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402.
Szolgéltatasok ellenértéke, B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott
altalanos forgalmi adé rovatain elszamolando koltségvetési bevételeket, amennyiben ezek a
bevételek:



e szamla,
e egyszeriisitett szamla,
e szamlat helyettesit6 okirat vagy

e atutaldsi postautalvany
alapjéan folytak be, valamint a kozigazgatdsi hatésagi hatdrozaton alapulé bevétel beszedését.

Utalvinyozisra jogosultak:

e az Onkorméanyzat mikodési koltségvetésének terhére a polgdrmester, hivatalos
tavollétében a kijel6léssel rendelkezd alpolgarmester, vagy a polgarmester altal frasban
kijeldlt, a kotelezettséget vallal6 szerv alkalmazdsaban 4ll6 személy

* a Hivatal miik6dési koltségvetésének terhére a Hivatal jegyzdje, hivatalos tavollétében
a Hivatal igazgatdsi irodavezetGje, vagy a Hivatal gazdasigi irodavezetdje, vagy a
Hivatal jegyzdje 4ltal irdsban kijel6lt, a kotelezettséget vallalé szerv alkalmazisaban
allé személy.

* az Intézmények miikodési koltségvetésének terhére az Intézmények vezetdi, hivatalos
tavollétikben az Intézmények intézményvezetd helyettesei, vagy az Intézmények
vezet6i altal irdsban kijelolt, a kotelezettséget vallald szerv alkalmazasdban 4ll6
személy.

Utalvanyozasi feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara latn4 el.

A polgarmester részére torténo kifizetések esetében utalvanyozasra az alpolgarmester jogosult.

A jegyzd részére torténd kifizetések esetében utalvanyozasra az igazgatési, tavollétében
gazdasdgi irodavezetd jogosult. Az intézményvezetok részére torténd kifizetések esetében
utalvanyozésra az intézményvezetd-helyettes, vagy a polgérmester, vagy az intézményvezetd
altal kijeldlt, a kotelezettséget vallalo szerv alkalmazésaban 4llé személy jogosult.

A jogosultak korét intézményenként az 11. szdmi melléklet szerint kell meghatérozni.

Osszeférhetetlenség:
Az utalvényozé nem lehet azonos személy ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében a
pénziigyi ellenjegyzével, illetdleg az érvényesitdvel.

Utalvinyozott tételek kifizetése:

A teljesitésigazolassal ellatott, érvényesitett, pénziigyileg ellenjegyzett, utalvanyozott
Osszegeket banki atutaldssal vagy hazipénztaron keresztiil lehet kifizetni. Az ASP gazdélkodési
szakrendszer KASZPER modul paraméterezését a jogszabalyi el8irdsok alapjan az itt
meghatdrozottaknak megfelel6en kell elvégezni.



IL.11. Eljarasi szabalyok

I1.11.1. Kitelezettségvillalisok kezdeményezése

A kotelezettségvallalasi folyamat elinditasara a Hivatalndl és az Intézményekndl kizarélag a
feladat ellatasban illetékes szervezeti egységek vezetdi jogosultak az aldbbiak szerint:

a Hivatal jegyzoje,

a Hivatal jegyzOjének hivatalos tavolléte idején: igazgatdsi irodavezetd, vagy
gazdasagi irodavezetd, vagy a jegyzo altal kijelolt személy

az Onkorméanyzat polgarmestere,

az Onkormanyzat polgarmesterének hivatalos tavolléte idején: alpolgarmester, vagy
a polgarmester altal kijelolt személy

az Intézmény vezetéje

az Intézmény vezetdjének hivatalos tivolléte idején: intézményvezetd helyettese,
vagy az intézményvezeté altal kijelslt személy

Folyamatok:

irodaszer, nyomtatvany

konyv, folydirat, egyéb informaciéhordozo

hajto-€és kenbanyagok

szakmai anyagok, kisértéki(i targyi eszkozok, szellemi termékek, egyéb anyagok
beszerzése

nem adatatviteli céld tivkozlési dijak, egyéb kommunikéciés szolgaltatasok
bérleti és lizing dijak

szallitasi szolgaltatas

gaz-, villamosenergia, tavhé- és melegviz szolgaltatas, viz és csatornadijak
karbantartasi, kisjavitasi szolgaltatidsok

egy¢b lizemeltetési, fenntartasi szolgaltatasi kiadasok

felujitasok, intézményi beruhdzasok

egyéb dologi kiaddsok

jubileumi jutalom

kozlekedési koltségtérités

étkezési utalvany, 6nkéntes nyugdijbiztositasi hozzajarulas

egy¢eb koltségtérités és hozzajarulas

kiilonféle koltségvetési befizetések

belfoldi, kiilfoldi kikiildetés

dolgozok részére biztositott tovabbképzések, konferenciak

rendszeres személyi juttatdsok

jutalom

kiils6 személyi juttatasok

reprezentaciods kiadasok

reklam és propagandakiadasok



A kotelezettségvallalds kezdeményezdje a kotelezettségvallalé aldirdsa eldtt koteles
fedezetvizsgalatra 4tadni a megfeleléen elékészitett iigyet a Hivatal gazdasagi irodajara.

A fedezetvizsgdlat elvégzése, a megfelel$ fedezet igazolasa utdn lehet a kotelezettségvallalasi
dokumentumot az IntézményvezetSk részére, alairdsra atadni.

A kotelezettségvallalasi és pénziigyi ellenjegyzési jogkér gyakorlsa a hivatali munkarendnek
megfelelden torténik.

A kotelezettségvdllalasi folyamat elinditiséra az Intézményeknél az intézmény igazgatdja,
igazgato-helyettese jogosult, melyet sajat hataskorben, e szabalyzat kiegészitéseként kell
meghatarozniuk.

I1I.12. A gazdilkodasi folyamat ellendrzése, bizonylatolasa

A rendszeres személyi juttatisokra vonatkozé kotelezettségvallaldsi okmanyokat (kinevezés,
munkaszerzdés) 4 eredeti példanyban kell elkésziteni, és azok hivatali példanyat 5
munkanapon beliil a személyi anyagban kell elhelyezni. A gazdélkodési feladatot ellaté
Hivatalnél valamennyi, az Intézményeknél elkésziilt okmanyrdl egy példany masolatot kell
megorizni.

Az okmanyoknak legkés6bb a belépést/athelyezést kévetd 5 munkanapon beliil el kell késziilni
(belertve a szervezeten beliili dtcsoportositédsokat is) és azokat aldiras utdn olyan idépontig kell
a Magyar Allamkincstar (tovabbiakban: MAK) részére tovabbitani, hogy a bérfizetés
id6pontjara a szamfejtés elvégezhetd legyen.

A MAK felé az elektronikus 4tadést a MAK altal meghatérozott hataridore kell végrehajtani.

A folyamatos teljesitésli szerzb6dések esetében elég az utalvanyrendeleten feltiintetni a
kotelezettségvallalds sorszamat.

Olyan szerzédéseket, amelyhez csak egy kifizetés kapcsolédik, a hazipénztari kifizetések
esetén a készpénzfizetési szdmla, a banki utaldsok esetén a szamla, egyéb bizonylat mogé kell
helyezni, és azzal egyiitt lefiizni.

A rendeléseket 2 eredeti példdnyban kell elkésziteni és ebbdl 1 példanyt a kapcsolodd
kifizetéshez (szamléhoz, bizonylathoz) hozz4 kell csatolni. A masik példanyt a Hivatalnal,
Onkormanyzatnal a szerz6dések mellé, az Intézményeknél az adott intézmény sajat rendjében
le kell fiizni.



I1.13. ATLATHATOSAGI NYILATKOZAT

IL13.1. Atlithat6sagi nyilatkozat bekérése

Az Intézmények minden olyan szervezet képvisel8jétdl akivel szerzédést kotnek, vagy akivel
szerzbdéses kapesolatban 4ll (akikt6] rendszeresen szerez be terméket, vagy szolgaltatdst vagy
a nemzeti vagyon hasznositédséra kot szerz6dést) kotelesek frasban — a szabalyzat 13. szamu
mellékletében meghatarozott formaban — 4tlathatéségi nyilatkozatot kérni.

A nyilatkozatok bekéréséért: az Intézmények vezetéi a feleldsek.

A szabalyzat értelmében szerzédésnek mindsiil a visszterhes szerz8dés és a polgari jogi
szerzOdés.

Visszterhes szerzddés: amelyben bizonyos szolgaltatas nytijtasa fejében valamilyen (pénzbeli,
dologi, vagy egy¢b) ellenszolgaltatas jar.

Polgari jogi szerzédés: a szerz8dés kotelem létrehozasanak alapja két vagy t5bb jogalany
egybehangz6 akaratnyilatkozata, amely joghatast valt ki, kotelezettséget &s jogosultsagot jelent.

A Szerzddés formai lehetnek:
— szobeli,
— {irasbeli,
— rautal6 magatartassal trténd szerzodés (pl. bolti vasarlas).

I1.13.2. Atl:ithat()ssigi nyilatkozatok nyilvintartisa

A szervezetektol bekért és altaluk megkiild6tt nyilatkozatokrol a szabalyzat 14. szamu
mellékletében szerepld tartalommal naprakész nyilvéntartast kell vezetni. A nyilvantartast
adatait félévente feliil kell vizsgalni.

A nyilvantartds vezetéséért és negyedévenként torténd feliilvizsgalataért az Intézmények
vezetdi a feleldsek.

II.13.3. Kifizetések teljesitésének, a nemzeti vagyon hasznositdsdnak rendje

a) A kiadasi eldirdnyzatok terhére nem kothet olyan jogi személlyel, jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezettel érvényesen visszterhes szerzédés, illetve létrejott ilyen
szerz6dés alapjan nem teljesithetd kifizetés, amely szervezet nem mindsiil atlathaté
szervezetnek.

b) Nemzeti vagyon hasznositisira vonatkozé szerzddés kizarolag olyan természetes
személlyel vagy atlthato szervezettel kothetd, aki megfelel a nemzeti vagyonrél sz6lé
2011. évi CXCVL. térvény 11. § (11) bekezdésében foglaltaknak.



I11. Zaroé rendelkezések
A szabalyzatban hivatkozott mellékletek az intézkedés szerves részét képezik. Az egyes
jogkorok gyakorlasara az ott feltiintetett személyek jogosultak.

Az egyes feladatellatashoz kapesolddé felhatalmazdsokat, megbizasokat szintén melléklet
tartalmazza.

A jogkdrok atruhdzasa csak irasban lehetséges, illetve a jogkor gyakorldsahoz irdsbeli megbizés
¢s a megbizas elfogaddsanak alairdsa szitkséges. A jogkordk atruhdzasahoz sziikséges kijelslési
okirat mint4jat 12. szdmu melléklet, illetve a Bizonylati Album tartalmazza.

A szabalyzat mellékleteinek a jogkor gyakorlok alairas mintajat is tartalmazni kell.

A szabalyzat mellékleteinek alairisa egyben a szabalyzatban foglaltak megismerését,
megértését €s tudomasulvételt is jelenti.

Személyi valtozas esetén a kijelolést, megbizast haladéktalanul intézni sziikséges.

Az Intézmények vezetbinek gondoskodniuk kell arrdl, hogy a szabélyzatban foglalt el6irasokat
az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairdsukkal
igazoljak.

Jelen szabalyzat 2021. junius 01.-t6] hatalyos, és visszavonasig érvényes. A jelen szabalyzat
hatalyba lépésével egyidejiileg a Hivatal 2020. februar 10-t6] hatlyos, tovabba valamennyi, az
Intézmények altal elkészitett, a targyban kiadott, korabbi hatalyos szabalyzatai hatalyukat
vesztik.

Az érvényes szabalyzat el6irasait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Szabadbattyan, 2021. jinius 01.
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Intézmény:

6. szamui melléklet

Cime:
f

A kotelezettségvallalas targya:

KOTELEZETTSEGVALLALAS CELSZERUSEGET MEGALAPOZO ELJARAS
DOKUMENTALASA

A kotelezettségvallalas Gsszege:

Egységar:

Ft/db, km., egy¢éb:

El6zmények:

' Vonatkozé iktatészam/csatolt dokumentumok;
Szakmai indokoltsaga:

Kotelezettségvallalas forrasa:

onkorményzati timogatds  sajat bevétel

é egyéb forras:
{

I - o
| Terhelend§ elbiranyzat:

ElSiranyzat lekotottsége:

Szabadbattyan, 20

kételezettségvallalas kezdeményezdje

fedezetvizsgald

+ 4fa: Ft  brutto: Ft

Megrendelés/szerz6dés azonosit6 szdma:

Eljaras modja:

kozbeszerzési eljaras
3 ajanlat alapjn szabadkézi (1.000.000 Ft felett)

szabadkézi (1.000.000 Ft alatt)

témafelelss

pénziigyi ellenjegyz6

7. szamu melléklet



A i e KOItségvetése terhére

kitelezettségvallalasra jogosultak kore

A koltségvetése terhére kotelezettségvallalasra
jogszabaly erejénél fogvaaz ........................ jogosult.
Neve: Beosztasa: Hatéskére: Alairés:

éves koltségvetés Gsszegéig

Tavolléte esetén a helyettesités rendje:

Neve: Beosztasa: Hatéaskore: Alairas:

A Gazdélkodési Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20................. napjatdl kell alkalmazni.

Szabadbattyén, 20...



8. szamu melléklet

A riiiiiniiiiiiicenneeeene.. Kiltségvetése terhére
torténo kotelezettségvallalasok

pénziigyi ellenjegyzésére jogosultak kére

- R e koltségvetése terhére t6rténd kotelezettségvallalasok pénziigyi
ellenjegyzésére a Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal gazdasagi irodavezetdje jogosult.

Neve: Beosztasa: Hataskore: Alairés:

gazdasagi irodavezet6 éves koltségvetés 8sszegéig

Tavolléte esetén a helyettesités rendje:

Neve: Beosztésa: Hataskdre: Alafras:
gazdasagi ligyintéz6 éves koltségvetds osszegéig
A Gazdélkodési Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20................... napjatol kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20



9. szamu melléklet

At ceeeee.. Kbltségvetése terhére torténé
kifizetések szamlainak, bizonylatainak

teljesitésigazolasara jogosultak kore

A szamldk, bizonylatok szakmai teljesités igazolasara a kotelezettségvallalé minden esetben
jogosult. Rajta kiviil teljesitésigazolasta jogosultak:

Témakor: Név: Beosztas: Alairis:

Személyi juttatasok és jarulékok

Beruhézis, felujitas

Uzemeltetéshez kapcsol6dé kozponti
készletbeszerzések, kdzpontositott
szolgaltatidsok

Az izemeltetéséhez kapcsolodé
| készletbeszerzések, szolgaltatasok

Kikiildetési kiadasok, reprezentacios
kiadasok, tovabbképzések kiad4sai,

egyéb folyé kiadasok
A Gazdalkodasi Szabélyzat jelen mellékletében foglaltakat 20..................... napjatol kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20



10. szamit melléklet

A Szabadbatty:dini Polgarmesteri Hivatal,
a Szabadbatty:in Nagykézségi Onkormanyzat,
a Szabadbattyini Cifrakert Ovoda,
a Szabadbattyani Napocska Mini Bélcséde,
a Méricz Zsigmond Miivel6dési Hiz és Konyvtir,
a Sdrrét Kistaj Kistérségi Tarsulas
koltségvetése terhére torténé kiaddsok és bevételek érvényesitésére jogosultak kore

A Szabadbattyéni Polgirmesteri Hivatal gazdasigi irodavezet6je a Hivatal és az Intézmények
koltségvetéssel kapcsolatos kifizetések érvényesitésével az alabbi személyeket bizza meg.

Név: Beosztas: Végzettség: Aldiras:

Tavollét esetén a helyettesités rendje:

Név: Beosztis: Végzettség: Aldirds:

A Gazdalkodési Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20................... napjatol kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20



11. szamiu melléklet

A i ceee. kBtségvetése terhére

utalvanyozasra jogosultak kére

< N TR T P koltségvetése
jogszabaly erejénél fogvaaz ......................... jogosult.

Neve: Beosztasa: Hataskore:

éves koltségvetés dsszegéig

Tavolléte esetén a helyettesités rendje:

Neve: Beosztasa: Hataskdére:

A Gazdalkodasi Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20

Szabadbattyan, 20

terhére utalvanyozisra

Alairas:

Alairas:

napjatdl kell alkalmazni.



12. szamt melléklet

Kijeldlési okirat
pénziigyi ellenjegyzé Kijelolésére

Az éllamhdztartdsrél sz16 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet
55. § (2) bekezdés c) pontjaban foglaltak szerint, a Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal, és a
Hivatalhoz tartozé ©nallé gazdalkodd szervezettel nem rendelkezd intézmények
vonatkozasaban a Hivatal Gazdalkodési szabélyzata alapjan a pénziigyi ellenjegyzési jogkor

gyakorlasara az alabbi kijelslést teszem:

Jelen okirattal KijelSIom ............o.viiiiiniiieeeieesie e, gazdasagi tigyintézdt, hogy
hivatalos tavollétem idején, illetve a részemre jaré kifizetések tekintetében lassa el a pénziigyi

ellenjegyzési feladatokat.
E jogkorét a felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint

koteles gyakorolni.

Szabadbattydn, ................coooeiiiial, o o

alairas

A kijeldlést tudomasul vettem, a pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasarsl szolo kijelolés

egy példanyat a mai napon atvettem.

Szabadbattyan, ................coooiiiiiiin | B PPN
alairas



13. szami melléklet
Atléthatéségi Nyilatkozat szerzédéskitéshez

Alulirott,

Név, beosztas;
Sziiletéskori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, ido:

mint a/az
Szervezet neve:
Cim/Székhely:
Ado6szdm/adbazonosito:
Cégjegyzékszam/Nyilvantartasba vételi szam:

v A” 1
torvényes képviselSje, tudomasul veszem, hogy az Allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény
(a tovabbiakban: Aht.) 41. § ©) bekezdésében foglaltak alapjan a
......... esersarecetiiiiiiiiiitiinsenaanaieeeanae.  SZEPVEZelfel nem  kothetd érvényesen visszterhes
szerzGdes, illetve Ktrejott ilyen szerzddés alapjén nem teljesithetd kifizetés, amennyiben az altalam
képviselt szervezet nem mindsiil 4tlathaté szervezetnek.

”B”70
torvényes képviselje, tudomésul veszem, hogy a Nemzeti vagyonrél sz616 2011. évi CXCVI. torvény
11. § 10 bekezdésében foglaltak alapjan vagyonhasznositasi szerzodés
verereeneens Ceveeeisnrestenananas erecseessesnrasesnne szervezettel nem kothetd, amennyiben az 4ltalam képviselt
szervezet nem mindsiil atlathaté szervezetnek.

Polgari és biintetdjogi felelosségem teljes korii tudatdban
nyilatkozom,

hogy az altalam képviselt szervezet az Aht. 41. § (6) bekezdésében illetve a Nemzeti vagyonrol sz6l6
2011. évi CXCVL. térvény 11. § (10) bekezdésében elbirt, a Nemzeti vagyonrol szo6lé 2011. évi
CXCVL. torvény 3. § (1) bekezdésben foglaltak szerinti 4tlathaté szervezetnek mindsiil az aldbbiak
szerint:”02

1. az illam, a koltségvetési szerv, a koztestiilet, a helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi
onkorminyzat, a tirsulis, az egyhazi jogi személy, az olyan gazdalkodé szervezet,
amelyben az dllam vagy a helyi 6nkorminyzat Kiilon-kiilon vagy egyiitt 100%-os
részesedéssel rendelkezik, a nemzetkozi szervezet, a kiilfoldi allam, a kiilféldi helyhatésag,
a kiilfoldi allami vagy helyhatésigi szerv és az Eurépai Gazdasagi Térségrdl szolé
megallapodisban részes allam szabdlyozott piacira bevezetett nyilvinosan miikéda
részvénytarsasag,

2. belfoldi vagy kiilfoldi jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé gazdilkodé
szervezet, amely megfelel a kivetkezd feltételeknek:

Y Errél attol fiiggben kell rendelkezni, hogy az Aht. 41. § (6) bekezdése szerinti visszterhes szerz6dés kotéséhez,
vagy, vagy az Nvtv. 11. § (10)-(11) bekezdése szerinti vagyonhasznositdséhoz kérik az gtlathatosdgi
nyilatkozatot.

2 A szervezeti formdnak megfelelé szamot(1., 2., vagy 3.) kérjiik karikdzza be!



a. tulajdonosi szerkezete, a pénzmosés és a terrorizmus finanszirozasa megeldzésérol és
megakadélyozisarél szolé térvény szerint meghatrozott tényleges tulajdonosa
megismerhetd,

b. az Eur6pai Uni6 tagéllamaban, az Eurépai Gazdasagi Térségrol sz616 megallapodéasban
részes 4llamban, a Gazdaségi Egyiittmiikodési és Fejlesztési Szervezet tagdllamaban
vagy olyan éllamban rendelkezik adéilletdséggel, amellyel Magyarorszagnak a kettds
adoztatas elkeriilésérol sz616 egyezménye van,

¢. nem mindsiil a tirsasdgi adorol és az osztalékadérol szo16 torvény szerint meghatarozott
ellen6rzott kiilfs1di tarsasagnak,

d. agazdalkodé szervezetben kdzvetleniil vagy kézvetetten tobb mint 25%-o0s tulajdonnal,
befolydssal vagy szavazati joggal biré jogi személy, jogi személyiséggel nem
rendelkezd gazdalkodé szervezet tekintetében a 2./

a), 2./b) és 2./c) pont szerinti feltételek fennallnak;
3. civil szervezet és a vizitirsulat, amely megfelel a kivetkezo feltételeknek:

a. vezetd tisztségvisel6i megismerhetdk,

b. a civil szervezet és a vizitrsulat, valamint ezek vezetd tisztségviseldi nem 4tlathaté
szervezetben nem rendelkeznek 25%-ot meghalad6 részesedéssel,

¢. székhelye az Eur6pai Unié tagallamaban, az Eurépai Gazdasagi Térségrdl szél6
megallapodasban részes allamban, a Gazdasigi Egyiittmiikédési és Fejlesztési
Szervezet tagallamaban vagy olyan allamban van, amellyel Magyarorszagnak a kett6s
addztatas elkeriilésérdl sz616 egyezménye van;

Hozzajérulok ahhoz, hogy ezen 4tlathatdsigi feltétel ellendrzése céljabol, a szerz6désbsl eredd
kovetelések eléviiléséig, az Aht. S4/A. §-ban meghatirozott —a ............. (szervezet megnevezése)
atlathatosagaval 6sszefliggd — adatokat kezelje.

Vallalom, hogy ha a nyilatkozatban foglaltakban valtozas kovetkezne be, errdl Onéket haladéktalanul,
de legkésdbb a viltozas bekovetkeztétdl szamitott 8 napon beliil tajékoztatom.

Tudomésul veszem, hogy a valétlan tartalmi nyilatkozat alapjan kotott szerzédést a
.............................. Jjogosult és egyben koteles azonnali hatallyal — illetve, ha sziikséges olyan
id6pontra, hogy a feladat ellatasarél gondoskodni tudjon — felmondani, vagy — ha a szerz6dés
teljesitésére még nem keriilt sor — a szerzédéstdl elallni.

cégszerii aldirds
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A hivatal 2021. junius 01.-t6] hatalyos Gazdalkod4si Szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sorn koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas

Hataskor




MEGISMERESI NYILATKOZAT

. T . .
A Hivatal 2021. Jﬁmusq\. ~.~t8l hatdlyos Gazdélkodasi Szabélyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munk4m sor4n kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Détum Alairas

Hataskor
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A hivatal 2021. jinius ."..-t6l hatalyos Gazdalkodési Szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkém soran kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
Hatéskor
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A hivatal 2021. jl'miusQf -6l hatélyos Gazdalkodasi Szabalyzatiban foglaltakat megismertem.
Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkém sordn kdteles vagyok betartatni.
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A hivatal 2021. jinius ....-t8] hatélyos Gazdalkodasi Szabalyzataban foglaltakat megismertem.

MEGISMERESI NYILATKOZAT

7

e

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sorén koteles vagyok betartatni.

Név | Feladat, Ditum Aléirés
Hatéskor
Louns L I (‘-’G‘}ii?mez 2021 JON 0 4, (L[
Mﬁldw/weﬁﬂ?.ﬁp : ”i%?&my 4| 021 JoN 04, // I
me"ﬁwfu horn Mﬁ%«:‘d DIN Q4 oy
BornBTH  bup pl%\o o 04, [f e




MEGISMERESI NYILATKOZAT

A hivatal 2021. junius ...-t6] hatdlyos Gazdalkodasi Szabalyzatédban foglaltakat megismertem.
Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a munk4m sorén kételes vagyok betartatni.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Hivatal 2021. jl’miusq.-t(’il hatalyos Gazdalkodasi Szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sor4n kételes vagyok betartatni.
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A Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal kéltségvetése terhére

kotelezettségvallalasra jogosultak kore

A Szabadbattydni Polgarmesteri Hivatal koltségvetése terhére kotelezettségvallaldsra
jogszabély erejénél fogva a jegyzé jogosult.

Neve: Dornyi Beosztasa: jegyz6 Hataskore: SZMSZ szerint Alairas:
Sandor

éves koltségvetés 6sszegéig H—: =Rl

Tavolléte esetén a helyettesités rendje:

Neve: Beosztasa: Hataskére: SZMSZ szerint Alairas:
éves koltségvetds dsszegéig

A Gazdalkodasi Szabélyzat jelen mellékletében foglaltakat 20.. ... * /0.0, napjatol kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20...



A Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal koltségvetése terhére

torténd kotelezettségvallalasok

pénziigyi ellenjegyzésére jogosultak kore

A Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal koltségvetése terhére tort

kotelezettségvallalasok

peénziigyi ellenjegyzésére a Szabadbattyani Polgérmesteri Hivatal gazdasagi irodavezetSje

jogosult.
Neve: Beosztésa:
Lovas Andrea gazdasdgi irodavezet6

Tavolléte esetén a helyettesités rendje:

Neve: Makadiné Beosztasa:

Kadar Elvira Klara

pénziigyi tigyintéz6
Neve: Oldhné Beosztasa:
Németh Ilona

pénziigyi ligyintézd

A Gazdalkodasi Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20

Szabadbattyan, 20

Hataskoére:

éves koltségvetés Gsszegéig

Hataskore:

éves koltségvetés dsszegéig

Hataskore:

éves koltségvetés osszegéig

Aléiras:
[”_ ;

ﬁf,__

Alairas:

Alairas:

C&\_Ax’ UE,“M 93!14 ?(401%’-\

napjatol kell alkalmazni.



A Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal koltségvetése terhére torténé
kifizetések szamlainak, bizonylatainak

teljesitésigazolasara jogosultak kore

A szamlak, bizonylatok szakmai teljesités igazolaséra a kotelezettségvallalé minden esetben
jogosult. Rajta kiviil teljesitésigazoldsra jogosultak:

Témakor: Név: Beosztas: Alairas:

Személyi juttatdsok és jarulékok

Beruhazis, felujitas

Uzemeltetéshez kapcsolodé kozponti
készletbeszerzések, kozpontositott
szolgéltatasok

Az lizemeltetéséhez kapcsol6do
készletbeszerzések, szolgaltatasok

Kikiildetési kiadasok, reprezenticids
kiadasok, tovabbképzések kiadasai, |
egyéb folyd kiadasok |

A Gazdalkodasi Szabélyzat jelen mellékletében foglaltakat 20.........0.0 /... napj4tol kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20



A Szabadbattyani Polgiarmesteri Hivatal,
a Szabadbatty4n Nagykozségi Onkormanyzat,
a Szabadbattyini Cifrakert Ovoda,
a Szabadbattyani Napocska Mini Bélcséde,
a Moricz Zsigmond Miivel6dési Hiz és Konyvtar,
a Sarrét Kistaj Kistérségi Tarsulds
koltségvetése terhére torténd kiadasok és bevételek érvényesitésére jogosultak kore

A Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal gazdasagi irodavezetdje a Hivatal és az Intézmények
koltségvetéssel kapcsolatos kifizetések érvényesitésével az alabbi személyeket bizza meg.

Név: Beosztis: Végzettség: Aldiras:
Olshné Németh Ilona :énzﬁgyi tigyintézé N @:\ Ue‘wﬁf /00' O~
Horvéth Olivia penziigyi ligyintézd F A C—
ﬁl\/;akadiné Kéd;r Elvira Klara pénziigyi ligyintéz6 o 7( !
Szab¢ Nikolett pénziigyi iigyintéz6 E ‘‘‘ g E e i

Tavollét esetén a helyettesités rendje:

Név: Beosztis: Végzettség: Alairis:
Oléhné Németh Ilona pénziigyi ligyintéz6 w iy ﬁ( (){puo
Horvith Olivia pénziigyi tigyintéz6 l/_, c ‘_;___.:
Makadiné Kadér Elvira Klara pénziigyi ligyintéz6
Szabé Nikolett pénziigyi ligyintéz6 ! X 9 A
A Gazdalkodasi Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20..........0. /... napjatol kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20



A Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal koltségvetése terhére

utalvanyozasra jogosultak kore

A Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal koltségvetése terhére utalvdnyozisra jogszabaly
erejénél fogva a jegyz6 jogosult.

Neve: Dornyi Beosztasa: jegyz6 Hataskére: SZMSZ szerint Alairas:
Sandor —
éves koltségvetés dsszegéig e -

Tévolléte esetén a helyettesités rendje:

Neve: Beosztasa: Hataskore: SZMSZ szerint Alairas:
éves koltségvetés 6sszegéig

A Gazdilkodasi Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20.7......0. ... napjatol kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20



Szabadbattyan Nagykozségi Onkormanyzat koltségvetése terhére

kotelezettségvallalasra jogosultak kore

Szabadbattyan Nagykézségi Onkormanyzat koltségvetése terhére kotelezettségvallalasra
jogszabaly erejénél fogva a polgarmester jogosult.

Neve: Szab6 [1dik6  Beosztisa: polgarmester ~ Hatdskore: SZMSZ szerint Alairas: é A
éves koltségvetés Osszegéig

Tavolléte esetén a helyettesités rendje:

Neve: Oberné Beosztasa: Hataskore: SZMSZ szerint Alairés:

Kéman Erika alpolgarmester ) S CS}
éves koltségvetés dsszegéig Obes 14 taes ("

A Gazdalkodasi Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20.......... ... napjato! kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20. ..



Szabadbattyan Nagykozségi Onkormanyzat koltségvetése terhére

torténd kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésére jogosultak kore

Szabadbattydan ~ Nagykézségi ~ Onkormanyzat

koltségvetése

terhére torténd

kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésére a Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal

gazdasagi irodavezetbje jogosult.

Neve: Beosztasa:

Lovas Andrea gazdasagi irodavezet

Téavolléte esetén a helyettesités rendje:

Neve: Makadiné Beosztisa:

Kadar Elvira Klara

pénziigyi ligyintézo
Neve: Olahné Beosztasa:
Németh Ilona

pénziigyi ligyintéz6

A Gazdalkodasi Szabélyzat jelen mellékletében foglaltakat 20

Szabadbattyan, 20

Hataskore:

€ves koltségvetés dsszegéig

Hataskore:

éves koltségvetés dsszegéig

Hataskore:

éves koltségvetés 6sszegéig

Alairas:

Alairas:

Ol Mewedy [bouc.

napjatol kell alkalmazni.



Szabadbattyan Nagykozségi (")nkorményzat koltségvetése terhére torténé

kifizetések szamlainak, bizonylatainak teljesitésigazolasira jogosultak kore

A szamlak, bizonylatok szakmai teljesités igazolasdra a kotelezettségvillalé minden esetben
jogosult. Rajta kiviil teljesitésigazolasra jogosultak:

| Témakor: Név: Beosztds: | Alairas:

F

Személyi juttatasok és jarulékok

Beruhazis, felgjitas

Uzemeltetéshez kapcsol6dé kozponti
készletbeszerzések, kdzpontositott
szolgaltatasok

Az tzemeltetéséhez kapcsolodo
készletbeszerzések, szolgaltatasok

Kikuldetési kiadasok, reprezentacios
kiadasok, tovabbképzések kiaddsai,
egyéb folyo kiadasok

A Gazdalkodasi Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20../ ... ... ... napjatol kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20



A Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal,
a Szabadbattyan Nagykézségi Onkormanyzat,
a Szabadbattyani Cifrakert Ovoda,
a Szabadbatty4ni Napocska Mini Bélcséde,
a Moricz Zsigmond Miivel6dési Hiz és Konyvtar,
a Sarrét Kistaj Kistérségi Tarsulas
koltségvetése terhére torténé kiadasok és bevételek érvényesitésére jogosultak kire

A Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal gazdasagi irodavezetdje a Hivatal és az Intézmények
koltségvetéssel kapesolatos kifizetések érvényesitésével az alabbi személyeket bizza meg.

Név: Beosztds: Végzettség: Aldiras:
Oléhné Németh Ilona pénziigyi ligyintézd ( ! wa.@h /{ Ok
Horvéth Olivia pénziigyi ligyintézd \ C,__..&__
Makédiné Kéaddar Elvira Klara pénziigyi tigyintézd #
Szabé Nikolett énzligyi ligyintézo
Lza ) e | pénziigyi ligyintézd C oL -

Tavollét esetén a helyettesités rendje:

Név: Beosztas: Végzettség: Aldiras:
Ol4hné Németh Ilona pénziigyi ligyintéz6 [ n Yo %i‘ll l‘jﬂw dﬂl@
Horvith Olivia pénziigyi ligyintéz6 ( ( } L
Makadiné Kadar Elvira Klara pénziigyi ligyintéz6
Szabé Nikolett énziigyi igyintézd
A Gazdalkodési Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20-..... .57/ .... napjatdl kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20



Szabadbattyan Nagykézségi Onkormanyzat koltségvetése terhére

utalvinyozasra jogosultak kore

Szabadbattyan Nagykozségi Onkorményzat koltségvetése terhére utalvanyozasra jogszabaly
erejénél fogva a polgdrmester jogosult.

Neve: Szab6 Ildiké  Beosztasa: polgarmester ~ Hataskore: SZMSZ szerint Alairés: Z ,
éves koltségvetés dsszegéig :

Tavolléte esetén a helyettesités rendje:

Neve: Oberné Beosztésa: Hatéaskore: SZMSZ szerint Alairas:

Kaman Erika alpolgarmester i C
éves koltségvetés Osszegéig ob K“”"“ CQ‘Z :

A Gazdalkodasi Szabélyzat jelen mellékletében foglaltakat 20......0.. 5.2 . napjatdl kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20



A Szabadbattyani Méricz Zsigmond Miivel6dési Haz és Konyvtar
koltségvetése terhére kotelezettségvallalasra jogosultak kore

A Szabadbattyani Méricz Zsigmond Mivelédési Haz és Konyvtar koltségvetése terhére
kotelezettségvallalasra jogszabaly erejénél fogva az intézményvezetd jogosult.

Neve: Hahn-Kakas  Beosztésa: Hataskore: SZMSZ szerint Alairés:
Istvan intézményvezeti\/ Q
) éves koltségvetés Osszegéig

Tavolléte esetén a helyettesités rendje:

Neve: Beosztasa: Hataskore: SZMSZ szerint Alairas:

éves koltségvetés 6sszegéig

A Gazdalkodasi Szabélyzat jelen mellékletében foglaltakat 20................. napjatol kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20...



A Szabadbatty4dni Méricz Zsigmond Miivel6édési Haz és Konyvtar
koltségvetése terhére torténd kotelezettségvallalasok pénziigyi
ellenjegyzésére jogosultak kire

A Szabadbattyani Méricz Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtar koltségvetése terhére torténd
kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésére a Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal

gazdasagi irodavezet6je jogosult.

Neve: Beosztasa:

Lovas Andrea gazdasagi irodavezet6

Tavolléte esetén a helyettesités rendje:

Neve: Makadiné Beosztasa:
Kadar Elvira Klara
pénziigyi ligyintézd
Neve: Oldhné Beosztasa:
Németh Ilona
pénziigyi ligyintéz6

A Gazdélkodasi Szabélyzat jelen mellékletében foglaltakat 20

Szabadbattyan, 20

Hataskore:

€éves koltségvetes dsszegéig

Hataskore:

éves koltségvetds Gsszegéig

Hataskore:

éves koltségvetds osszegéig

...................

Alafras:

Alairas:

e
L

Alairas:

[(TMM‘ Utlw@,/( / ‘0“0\

napjatol kell alkalmazni.



A Szabadbattyani Méricz Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtar

koltségvetése terhére torténd kifizetések szimlainak, bizonylatainak
teljesitésigazolasara jogosultak kére

A szamlak, bizonylatok szakmai teljesités igazoldséra a kotelezettségvallalé minden esetben

jogosult. Rajta kiviil teljesitésigazoldsra jogosultak:

Témakor:

Személyi juttatasok és jarulékok

Beruhazis, felajitas

Uzemeltetéshez kapcsolédé kézponti
készletbeszerzések, kdzpontositott
szolgaltatasok

Az lizemeltetéséhez kapcsolodo
készletbeszerzések, szolgaltatasok

Név:

Beosztis:

Kikiildetési kiaddsok, reprezentacids
kiadasok, tovabbképzések kiadssai,
egyéb foly6 kiadasok

Alairas:

A Gazdélkodasi Szabalyzat jelen mellékietében foglaltakat 20

Szabadbattyan, 20

.....................

napjatol kell alkalmazni.



A Szabadbattyani Polgirmesteri Hivatal,
a Szabadbattydn Nagykozségi Onkormanyzat,
a Szabadbatty4ni Cifrakert Ovoda,
a Szabadbattydni Napocska Mini Bolcséde,
a Szabadbattyini Méricz Zsigmond Miivel6dési Haz és Konyvtar,
a Sarrét Kistaj Kistérségi Tarsulds
koltségvetése terhére tirténd kiaddsok és bevételek érvényesitésére jogosultak kire

A Szabadbattyani Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi irodavezetbje a Hivatal és az Intézmények
koltségvetéssel kapesolatos kifizetések érvényesitésével az alabbi személyeket bizza meg.

Név: Beosztis: Végzettség: ‘ Aldiras:
Olédhné Németh Ilona pénziigyi iigyintéz6 (OLJM' U{ wlg ( (0w
Horvéth Olivia pénziigyi ligyintéz6 \ M!
Makadiné Kadar Elvira Klara pénziigyi ligyintéz6 { Z 4
Szab6 Nikolett pénziigyi tigyintézd §§«1L4>‘ i
Tavollét esetén a helyettesités rendje:
Név: Beosztis: Végzettség: Aldiris:
Olahné Németh Ilona pénziigyi ligyintéz6 OW‘ A//Uu(gﬁ f (OJC
Horvath Olivia pénziigyi ligyintézé N Q"\-—&-’
Makadiné Kadér Elvira Klara pénziigyi ligyintéz6 L 1L+
- [N |
Liz_eﬁm Nikolett I pénziigyi ligyintézd | @ Q (. ¢ _
A Gazdalkodasi Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20, ... ). napjatol kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20



A Szabadbattyani Méricz Zsigmond Miivelédési Haz és Konyvtar
koltségvetése terhére utalvanyozasra jogosultak kore

A Szabadbattyani Moricz Zsigmond Mivelédési Haz és Kényvtar koltségvetése terhére
utalvényozdsra jogszabaly erejénél fogva az intézményvezetd jogosult.

Neve: Hahn-Kakas  Beosztdsa: Hatéaskore: SZMSZ szerint Aldiras:
Istvan intézményvezetd @

éves koltségvetés dsszegéig

Tavolléte esetén a helyettesités rendje:

Neve: Beosztasa: Hataskore: SZMSZ szerint Alairas:
intézményvezetd
helyettes
éves koltségvetés osszegéig

A Gazdalkodési Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20...).. 0200 .. napjatol kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20



A Szabadbattyani Napocska Mini Boleséde koltségvetése terhére
kotelezettségvallalisra jogosultak kiore

A Szabadbattydni Napocska Mini Boleséde koltségvetése terhére kotelezettségvallalasra
jogszabaly erejénél fogva az intézményvezetd jogosult.

Neve: Németh Beosztasa: Hataskore: SZMSZ szerint Alairas:
Lajosné intézményvezetd i\1 ‘ l& '
éves koltségvetés Osszegéig L , (

Tavolléte esetén a helyettesités rendje:

Neve: Beosztasa: Hatéskére: SZMSZ szerint Alairés:

éves koltségvetés sszegéig

A Gazdalkodasi Szabélyzat jelen mellékietében foglaltakat 20.......7. 5 . napjatol kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20...



A Szabadbattyani Napocska Mini Bolcséde koltségvetése terhére torténé
kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésére jogosultak kére

A Szabadbattyani Napocska Mini Boleséde  koltségvetdse  terhére  torténd
kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzésére a Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal
gazdasagi irodavezetbje jogosult.

Neve: Beosztésa: Hatéskore: Alairas:
M7
Lovas Andrea gazdasagi irodavezetd éves koltségvetés dsszegéig o \ -
[
Tavolléte esetén a helyettesités rendje:
Neve: Makadiné Beosztasa: Hataskore: Alafrés:
Kadéar Elvira Klara .
pénziigyi ligyintézo éves koltségvetés dsszegéig _‘,’ {
Neve: Olahné Beosztasa: Hataskaore: Alafras:
Németh Ilona :
pénziigyi tigyintézd éves koltségvetés osszegéig 0‘—‘5‘4’1’ w‘” C% } (’O"’G‘
A Gazdalkodasi Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20.......20.. 4L napjatol kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20



A Szabadbattyani Napocska Mini Bélcséde koltségvetése terhére torténd
kifizetések szamlainak, bizonylatainak teljesitésigazolasara jogosultak kore

A szamlak, bizonylatok szakmai teljesités igazolasara a kotelezettségvillalé minden esetben
jogosult. Rajta kiviil teljesitésigazolésra jogosultak:

( Témakor: Név: Beosztas: Alairas:

| S

Személyi juttatasok és jarulékok

Beruhazis, feldjitas

Uzemeltetéshez kapcsolodo kézponti
készletbeszerzések, kdzpontositott
szolgaltatdsok

Az lizemeltetéséhez kapesolodo
készletbeszerzések, szolgaltatasok

Kikiildetési kiaddsok, reprezentécios

kiadéasok, tovabbképzések kiadasai,
! egyéb folyé kiadasok

A Gazdalkodasi Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20... ... 2.5 ..., napjatél kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20



A Szabadbattyini Polgarmesteri Hivatal,
a Szabadbatty4n Nagykézségi Onkormanyzat,
a Szabadbattyani Cifrakert Ovoda,
a Szabadbattyani Napocska Mini Bolcséde,
a Szabadbattydni Méricz Zsigmond Miivelédési Haz és Konyvtsr,
a Sarrét Kistaj Kistérségi Tarsulds
kiltségvetése terhére torténé kiaddsok és bevételek érvényesitésére jogosultak kore

A Szabadbattyani Polgérmesteri Hivatal gazdasigi irodavezetbje a Hivatal és az Intézmények
koltségvetéssel kapcsolatos kifizetések érvényesitésével az alabbi személyeket bizza meg.

Név: - Beosztis: [ Végz;tség: Aldiras:
Oldhné Németh Ilona pénziigyi iigyintéz6 OMU{{ wwm‘v / [Oiu}
| Horvéth Offvia pénziigyi Ggyintézs | fb‘*\" QA
| Makadiné Kadar Elvira Klara pénziigyi ligyintézo &t
Szabo Nikolett o pénziigyi igyintézo o C\@b\_ ‘

Tavollét esetén a helyettesités rendje:

—
| Név: Beosztas: Végzettség: Aldiris:
Olahné Németh Ilona pénziigyi ligyintézd O&fw' M(QM /(@UO~
T [T
Horvéth Olivia pénziigyi ligyintéz6 /{/.-*\_k Q~=_\--
E Makadiné K&d4r Elvira Kldra pénziigyi ligyintézd C 4
r-f- S ',' U —
Szab6 Nikolett pénziigyi ligyintézd -
z et ol .
A Gazdilkodasi Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20.-.... . .5\ ... napjatol kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20



A Szabadbattyani Napocska Mini Béleséde koltségvetése terhére
utalvanyozasra jogosultak kére

A Szabadbattyani Napocska Mini Bolcséde koltségvetése terhére utalvanyozasra jogszabdaly
erejénél fogva az intézményvezetd jogosult.

Neve: Németh Beosztasa: Hataskore: SZMSZ szerint

Alafrés:
Lajosné intézményvezetd {\ \ ' “ ,
éves koltségvetés dsszegéig e Q € ’]

Tavolléte esetén a helyettesités rendje:

Neve: Beosztasa: Hataskore: SZMSZ szerint Alairés:
intézményvezetd
helyettes
éves koltségvetés sszegéig

A Gazdalkodasi Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20..).. .20 L. napjatol kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20



A Szabadbattyani Cifrakert Ovoda koltségvetése terhére

kotelezettségvallalasra jogosultak kore

A Szabadbattyani Cifrakert Ovoda koltségvetése terhére kotelezettségvallalasra jogszabaly

erejénél fogva az intézményvezetd jogosult.

Neve: Hufndgelné  Beosztdsa: Hataskoére: SZMSZ szerint
Bén Irén intézményvezetd
éves koltségvetés Gsszegéig

Tavolléte esetén a helyettesités rendje:

Neve: Ekes Anik6  Beosztasa: Hataskore: SZMSZ szerint
intézményvezett
helyettes
éves koltségvetés dsszegéig

A Gazdalkodasi Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20 ... /1. ...

Szabadbattyan, 20...

Alairés:

i) i
{114} ,".J'

Alairas:

e TN

napjatol kell alkalmazni.



A Szabadbattyani Cifrakert Ovoda koltségvetése terhére

torténd kotelezettségvallalasok

pénziigyi ellenjegyzésére jogosultak kore

A Szabadbattyani Cifrakert Ovoda koltségvetése terhére torténd kotelezettségvallalasok
penziigyi ellenjegyzésére a Szabadbattyéni Polgarmesteri Hivatal gazdasagi irodavezetsje

jogosult.
Neve: Beosztasa:
Lovas Andrea gazdaségi irodavezet

Tavolléte esetén a helyettesités rendje:

Neve: Makadiné Beosztasa:
Kadar Elvira Klara
pénziigyi iigyintéz6
Neve: Oldhné Beosztasa:
Németh Ilona
pénziigyi iigyintéz6

A Gazdalkodasi Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20

Szabadbattyan, 20

Hataskore:

éves koltségvetés dsszegéig

Hataskore:

éves koltségvetés dsszegéig

Hataskoére:

éves koltségvetés dsszegéig

...................

Alairas:
7

{

Alairas:

Alairas:

Qub! .’\:’_‘_i ‘“@l" /Q/Ouo.\

napjatodl kell alkalmazni.



A Szabadbattyani Cifrakert Ovoda koltségvetése terhére torténéd
kifizetések szamlainak, bizonylatainak

teljesitésigazolasara jogosultak kore

A szamlék, bizonylatok szakmai teljesités igazolasara a kotelezettségvallalé minden esetben
jogosult. Rajta kiviil teljesitésigazoléasra jogosultak:

Témakor: Név: Beosztds: Alairas:

Személyi juttatasok és jarulékok

Beruhazas, feldjitas

Uzemeltetéshez kapcsolodo kozponti
készletbeszerzések, kdzpontositott
szolgaltatasok

Az iizemeltetéséhez kapcsolodé
készletbeszerzések, szolgaltatisok

Kikiildetési kiadasok, reprezentacios
kiadasok, tovabbképzések kiadasai,
egyéb folyo kiadasok

A Gazdalkodasi Szabélyzat jelen mellékletében foglaltakat 20...... ... napjatol kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20



A Szabadbattyani Polgirmesteri Hivatal,
a Szabadbattyin Nagykozségi Onkormdnyzat,
a Szabadbatty4ni Cifrakert Ovoda,
a Szabadbattyani Napocska Mini Bélcsdde,
a Moricz Zsigmond Miivel6dési Haz és Konyvtar,
a Sarrét Kistaj Kistérségi Tarsulas
koltségvetése terhére torténd kiaddsok és bevételek érvényesitésére jogosultak kire

A Szabadbattydni Polgirmesteri Hivatal gazdasagi irodavezetSje a Hivatal és az Intézmények
koltségvetéssel kapcsolatos kifizetések érvényesitésével az aldbbi személyeket bizza meg.

Név: Beosztas: Végzettség: Alairas:
Oléhné Németh Ilona pénziigyi Ugyintézé ’ Lol M(M /Wi
\ X
Horvath Olivia pénziigyi ligyintézo e . O\_’L’
G\ﬁ
Makédiné Kadér Elvira Klara pénziigyi ligyintéz6

| Szabé Nikolett | pénziigyi ligyintézé

| I

Tavollét esetén a helyettesités rendje:

Név: Beosztis: Végzettség: Aldiras:

Olahné Németh Ilona pénziigyi ligyintézé Og L 4 / M /zc. ;

Horvath Olivia pénziigyi ligyintézo ﬁ‘/\_@\,}’

Makadiné Kadér Elvira Klara pénziigyi ligyintéz6 JE
Szabd Nikolett pénziigyi tigyintéz6
A Gazdalkodasi Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20........0...0.. ... napjatol kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20



A Szabadbattyani Cifrakert Ovoda koltségvetése terhére

utalvanyozasra jogosultak kore

A Szabadbattyéni Cifrakert Ovoda koltségvetése terhére utalvanyozasra jogszabaly erejénél
fogva az intézményvezet6 jogosult.

Neve: Hufndgelné  Beosztasa: Hataskore: SZMSZ szerint Alairas:
Ban Irén intézményvezet I . il
éves koltségvetés osszegéig A {'" A

Tavolléte esetén a helyettesités rendje:

Neve: Ekes Aniké Beosztasa: Hatéaskore: SZMSZ szerint Alairas:
intézményvezets o
helyettes NECTNE
éves koltségvetés dsszegéig Y ]l A
IJ
A Gazdalkodasi Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20+ .72, O ... napjatél kell alkalmazni.

Szabadbattyén, 20



A SARRET KISTAJ ()nkorményzati Tarsulas koltségvetése terhére

kotelezettségvallalasra jogosultak kore

A SARRET KISTAJ Onkorményzati Tarsulés koltségvetése terhére kotelezettségvallalasra
jogszabdly erejénél fogva a tarsulds elndke jogosult.

Neve: Szab6 Ildiké  Beosztdsa: elnok Hataskore: SZMSZ szerint Aléafras: :? i

éves koltségvetés Gsszegéig A

Tavolléte esetén a helyettesités rendje:

Neve: Beosztasa: Hataskore: SZMSZ szerint Alairas:
éves koltségvetés Gsszegéig

A Gazdalkodasi Szabélyzat jelen mellékletében foglaltakat 20...... ... 5. ... napjatol kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20...



A SARRET KISTAJ Onkormanyzati Tarsulds koltségvetése terhére

torténd kotelezettségvillalasok pénziigyi ellenjegyzésére jogosultak kire

A SARRET KISTAJ Onkormanyzati ~ Tarsulés koltségvetése terhére  torténd
kotelezettségvallaldsok pénziigyi ellenjegyzésére a Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal

gazdasagi irodavezettje jogosult.

Neve: Beosztasa: Hataskore: Alairas:
=
i ‘\_' [
Lovas Andrea gazdasagi irodavezetd  éves koltségvetés dsszegéig o f
Tavolléte esetén a helyettesités rendje:
Neve: Makadiné Beosztasa: Hatéskore: Alairds:
Kadar Elvira Klara J /
pénziigyi iigyintézo éves koltségvetés 6sszegéig y Kﬁ_tn/
/ ¥,
L
Neve: Olahné Beosztasa: Hatéaskore: Alafras:
Németh Ilona / Vi
pénziigyi iigyintézo éves koltségvetés dsszegéig Q‘ff"‘“ MW /@CLC\

A Gazdalkoddsi Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20..... 0.0l ...... napjatdl kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20



A SARRET KISTAJ Onkormanyzati Tarsulas koltségvetése terhére torténéd
kifizetések szamlainak, bizonylatainak teljesitésigazolasara jogosultak kore

A szamlak, bizonylatok szakmai teljesités igazolasara a kotelezettségvallalé minden esetben

jogosult. Rajta kiviil teljesitésigazolasra jogosultak:

Témakor: Név:

Személyi juttatdsok és jarulékok

Beruhazas, feldjitas

Uzemeltetéshez kapcsol6do kozponti
készletbeszerzések, kbzpontositott
szolgaltatasok

Az lizemeltetéséhez kapcsolodo
készletbeszerzések, szolgiltatasok
Kikiildetési kiadasok, reprezentacios
kiadasok, tovabbképzések kiadasai,

egyéb folyo kiadasok

A Gazdalkodasi Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20

Szabadbattyan, 20

Beosztas: Alairas:

napjatol kell alkalmazni.

:



A Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal,
a Szabadbatty4n Nagykozségi Onkormaényzat,
a Szabadbattyini Cifrakert Ovoda,
a Szabadbattyani Napocska Mini Boleséde,
a Méricz Zsigmond Miivelédési Haz és Konyvtar,
a Sarrét Kistaj Kistérségi Tarsulas
koltségvetése terhére torténé kiaddsok és bevételek érvényesitésére jogosultak kore

A Szabadbattyéni Polgérmesteri Hivatal gazdasagi irodavezetdje a Hivatal és az Intézmények
koltségvetéssel kapesolatos kifizetések érvényesitésével az aldbbi személyeket bizza meg.

Név:
Ol4hné Németh Ilona
Horvith Olivia

Makadiné Kadar Elvira Klara

Beosztis:
pénziigyi tigyintéz6
pénziigyi tigyintézo

pénziigyi iigyintéz6

Végzettség: Aléiras:
(QJ:-U-: I/LQM /l';(:f«.’;k
|. \ O—L i

G-l -

L Szabé Nikolett pénziigyi ligyintézd

Tévollét esetén a helyettesités rendje:

—

Név: Beosztas:

Ol4hné Németh Ilona pénziigyi ligyintézo
Horvéth Olivia pénziigyi igyintéz6
Makadiné Kddar Elvira Klara pénziigyi iigyintéz6
Szabé Nikolett pénziigyi ligyintéz6

A Gazdalkodasi Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20

Szabadbattyan, 20

Végzettség: Alafras:

’O/‘Z'A,ul L@l’aﬂg&_/ Loug

.................. napjatol kell alkalmazni,



A SARRET KISTAJ Onkormanyzati Tarsulas koltségvetése terhére

utalvanyozasra jogosultak kore

A SARRET KISTAJ Onkorméanyzati Tarsulas koltségvetése terhére utalvanyozasra jogszabaly
erejénél fogva a tarsulds elnske jogosult.

Neve: Szabd Ildik6  Beosztdsa: elntk Hatdskore: SZMSZ szerint Aléairas: Z
éves koltségvetés dsszegéig :

Tavolléte esetén a helyettesités rendje:

Neve: Beosztasa: Hatéaskore: SZMSZ szerint Alairéas:
éves koltségvetés Gsszegéig

A Gazdalkodasi Szabalyzat jelen mellékletében foglaltakat 20......5 <), ... napjatol kell alkalmazni.

Szabadbattyan, 20



