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Onkorményzata

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az éllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(Avr.) 13.§ (3b) a) és b) pontjai alapjan a koltségvetési szerv vezetdje belsd szabalyzatban
rendezi a mitkddéséhez kapcsolodo, a koltségvetési szerv eldiranyzatait terheld pénziigyi
kihatassal biro, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket. Az nkormanyzati hivatal, a helyi
onkormanyzat és a tarsulasi tanacs munkaszervezeti feladatait ellato koltségvetési szerv az Avr.
13§ (2) bekezdésében foglalt szempontok figyelembevételével belsé szabalyzataiban
rendelkezik sajatos tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatairol, vagy ezekrdl kiilon szabalyzatot készit.

A Balatonkenesei Koz6s Onkormanyzati Hivatal 2025. januar 01-tSlkezdte meg miikddését.
Célszerti a tervezés, gazdalkodas, a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas, atlathatdsagi nyilatkozat és adatszolgaltatas rendjét egy
kozos szabalyzatban kezelni.

Kérem a Képviseld-testiiletet, hogy az eldterjesztést megtargyalni, és a hatarozati javaslatrol
dontést hozni sziveskedjenek.

Tisztelettel:

Ambrus Gabor
polgarmester
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HATAROZATI JAVASLAT
(a hatarozat elfogadasahoz egyszerii tobbség sziikséges)
.....[2026. (I11.26.) képviselo-testiileti hatarozat

Balatonkenese Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testillete megtargyalta a tervezés,
gazdalkodas, a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas, atlathatosagi nyilatkozat és adatszolgaltatds rendjérdl szold gazdalkodasi
szabalyzat tervezetét és az alabbi hatarozatot hozta:
Balatonkenese Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testillete az allamhéztartas
miikédési rendjérdl szolo 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendeletben biztositott jogkorénél
fogva a tervezés, gazdalkodas, a kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités
igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas, atlathatosagi nyilatkozat és adatszolgaltatas
rendjérdl szol6 gazdalkodasi szabalyzatat — az el6terjesztés melléklete szerinti formaban
¢s tartalommal - elfogadja.
A képviselo-testiilet felkéri a jegyzot a sziikséges intézkedések megtételére, a
Gazdalkodasi Szabalyzat vonatkozdsdban az egységes szerkezetli szabalyzat
megismertetésére , bevezetésére ¢€s alkalmazasara
Felelds: Szinesi Erna Eszter jegyz6
Hataridé: 2026. aprilis 01. a szabalyzatok hatalyba 1épésére vonatkozdan
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Balatonkenesei Kozos Onkormanyzati Hivatal

GAZDALKODASI SZABALYZAT

a tervezés, gazdalkodas, a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas, atlathatosagi nyilatkozat és
adatszolgaltatas rendjérol
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GAZDALKODASI SZABALYZAT

A Balatonkenesei Ko6zds Onkormdanyzati Hivatal (tovdbbiakban Hivatal) gazdalkodési
szabalyzatat az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), az
allamhaztartasi torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) és az allamhaztartas szamvitelérdl szo6lo 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) eldirdsai, valamint az onkormanyzatok és a koltségvetési
szervek Szervezeti és Miukodési Szabalyzatdban foglaltak alapjan a kovetkezOk szerint
hatarozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a mukodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodd a
jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket. Meghatdrozza a koltségvetés tervezésének, a
gazdalkodasnak, a kotelezettségvallalas és a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolas, az
érvényesités, ¢és az utalvanyozas, atlathatdosdgi nyilatkozat eljardsi és dokumentécios
részletszabalyait, az egyes jog- és hataskoroket, a helyettesités, illetve a hataskorok
atruhazasanak rendjét, az ehhez rendelt feleldsség viselését, az adatszolgaltatdsok rendjével
kapcsolatos belsé eldirasokat.

1.1. A szabalyzat hatalya

A Gazdalkodési szabalyzat hatalya kiterjed
— Balatonkenese Varos Onkorméanyzata
— Balatonkenesei K6zos Onkormanyzati Hivatal,
— Balatonkenesei Miivelddési Haz és Konyvtar
— Balatonkenese Varos Varosgondnoksaga
— Papkeszi Kozség Onkormanyzata

— Balatonkenese, Balatonfokajar, Balatonvilagos, Csajag, Kiingds, Balatonakarattya
Intézmeényfenntartd Tarsulés

— Tatorjan Szocialis Szolgaltatd Intézmény
— Balatonkenese-Kiingds Koznevelési Intézményi Tarsulas
— Kippkopp Ovoda és Bélcséde

Onkormanyzataira és koltségvetési szervekre és azok foglalkoztatottjai (tovabbiakban:
szabalyzat hatalya al4 tartozo szervek €s foglalkoztatottjai).

2. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

— az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.);
— aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Sztv.);
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Gazdalkodasi szabalyzat

— az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.);

— az 6nkormanyzat gazdasagi programja

—  aszamvitelérdl szo16 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.);

— BKR

— a Balatonkenesei Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (tovabbiakban: SzMSz);

— a szabalyzat hatadlya ald tartozé oOnkormanyzatok ¢&s koltségvetési szervek
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

II.
VERTIKALIS FOLYMATOK SZABALYAI

Kiadasok teljesitése illetve bevételek beszedése érdekében a koltségvetési szervnek — a
kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités, utalvanyozas
rendje altal szabalyozott modon — legalabb a kovetkezd miiveleteket kell elvégeznie a
folyamat egyes allomasainal.

Kiadasok teljesitése

Folyamat Miivelet
Szerzédeéskoteés, Pénziigyi
megrendelés, stb. Kotelezettségvallalas ellenjegyzés
Fizikai teljesités Teljesités igazolas
Pénziigyi teljesités  Ervényesités [> Utalvanyozas
Bevételek beszedése!
Folyamat Miivelet
Pénziigyi teljesités  Ervényesités [> Utalvanyozas

1. Ertelmezé rendelkezések

Kotelezettségvallalas

Az Aht. 32. §-ban meghatarozott kivételekkel a koltségvetési év kiadasi elSirdnyzatai és - ha
jogszabaly azt lehetévé teszi — az Aht. 49. § szerinti lebonyolitd szerv szaméra a Korméany
rendeletében  meghatarozottak  szerint  rendelkezésre  bocsatott  Osszeg  terhére
kotelezettségvallalasra az azokat terheld kordbbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési
kotelezettségekkel csokkentett Osszegli eredeti vagy modositott kiadasi eldiranyzatok (a
tovabbiakban: szabad eldirdnyzat) mértékéig keriilhet sor. Mas fizetési kotelezettségnek
mindsil a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birosagi,
illetve véglegessé valt vagy azonnal végrehajthatd hatdsdgi dontésen, vagy mas, a fizetési
kotelezettség 0sszegét vagy az 0sszeg megallapitdsanak maodjat, tovabba a felek valamennyi
jogat és kotelezettségét megallapito kotelezd eldirason alapulo fizetési kotelezettség.

Az allamhaztartds onkormdnyzati alrendszerében a koltségvetési évet kovetd év vagy évek
kiadasi eldiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az irdnyitd szerv altal megallapitott,
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ennek hidnydban a koltségvetési év kiadasi eldiranyzataival megegyezd Osszegli kiadasi
eldiranyzatok szabad eldiranyzatanak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a
kotelezettséget vallalonak a tervezésekor biztositania kell.

Kotelezettséget vallalni a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irdsban lehet. A pénziigyi
ellenjegyzének a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, a kdtelezettségvallalds nem
sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat, és

a) az Aht. 36. § (3) bekezdése szerinti kotelezettségvallalas Gsszege, a koltségvetési
évet kovetd év vagy évek kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a
Kormany rendeletében foglaltak szerint a kotelezettségvallalds —értékeként
meghatarozott 6sszegbdl a koltségvetési évet terheld 0sszeg a szabad eldiranyzatok
Osszegét nem haladja meg, vagy

b) a koltségvetési évet kovetd év vagy évek kiaddsi eldirdnyzatai terhére vallalt
kotelezettség  esetén a  Kormany  rendeletében  foglaltak  szerint a
kotelezettségvallalas értékeként meghatarozott 6sszegbdl a kdltségvetési évet kdvetd
éveket terhel$ Osszegek egyik évben sem haladjak meg az Aht. 36. § (4), (4a) vagy
(4c) bekezdése szerinti 0sszegeknek a kordbban vallalt kotelezettségek €s mas
fizetési kotelezettségek adott évi mértékével csdkkentett Osszegét.

Ha egy gazdasagi esemény soran a szerz6dd fél és a kotelezettségvallalast, a pénziigyi
ellenjegyzést, a teljesitésigazolast, az érvényesitést, illetve az utalvanyozast végzé személyek
egymastol eltérd orszadgban tartdzkodnak, elegendd, ha a sziikséges aldirasok szkennelt
formaban allnak rendelkezésre, illetve az eredeti alairasok kiilon dokumentumokon keriilnek
megtételre.

Az Aht. 37. § (1) bekezdés szerinti pénziigyi ellenjegyzés nem érinti a kotelezettségvallalonak
a kotelezettség vallalasabol szarmazd polgari jogi €s biintetdjogi feleldsséget.

A helyi onkormanyzati koltségvetési szerv koltségvetési évi kiadasi eldiranyzatai terhére
abban az esetben vallalhaté kotelezettség, ha az abbol szarmazd valamennyi kifizetés a
koltségvetési évet kovetd év junius 30-aig megtorténik. [Avr. 46. § (1) bek.]

Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzének az Aht. 37. § (1) bekezdése szerinti pénziigyi fedezet vizsgalata
soran arrol kell meggy6zddnie, hogy a tervezett kifizetési idOpontokban megfeleld
mennyiségli pénzeszkoz (likvid fedezet) all rendelkezésére. A Kormany egyedi hatdrozatan
alapulo, koltségvetési évet kovetd év vagy évek eldiranyzatait terheld kotelezettségvallalas
esetén a pénziigyi fedezetet kiilon vizsgalat nélkiil biztositottnak kell tekinteni, ha az Avr. 46.
§ (2) bekezdés b) pontja, valamint (3) és (4) bekezdése szerinti feltételek teljesiilnek. [Avr.
53/A. § (1) bek.]

Teljesités igazoldasa
A teljesités igazoldsa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell:
— akiadasok teljesitésének jogossagat,
— Osszegszeruséget,
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— ellenszolgaltatast is magéaban foglal6 kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kdvetden esedékes — annak
teljesitését.

Ervényesités
Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan — az Avr. 58.§ (1) bekezdése szerinti esetben
annak hidnyaban is — az érvényesitdnek ellendriznie kell:
— az Osszegszerliseget,

— a fedezet meglétét

— és azt, hogy a megel6zd lgymenetben az Aht., az allamhaztartasi szamviteli
kormanyrendelet és e rendelet eldirasait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat
megtartottak-e.

Utalvanyozas

A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik.

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

II1.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

1. A kotelezettségvallalas altalanos szabalyai

A kotelezettségvallalasra a gazdalkodasi szabalyzat hatalya ald tartozo koltségvetési szervek
nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott az intézmény,
hivatal alkalmazasdban 4116 szemé¢ly irdsban jogosult.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavondsa minden esetben csak irasban, a
Gazdalkodasi szabélyzat 1. 2. és 6. szamu mellékletében elbirt formaban torténhet. Az
irasbeli felhatalmazas, illetve visszavonas dokumentumait a szabalyzat mellékletét képezi.

Az irasos felhatalmazas dokumentumanak a kovetkezoket kell tartalmazni:

a felhatalmazo nevét, beosztasat,

— a felhatalmazott nevét, beosztasat,

— afelhatalmazés kezd6 idépontjat,

— afelhatalmazas feltételeit,

— a felhatalmazo6 alairasat,

— a felhatalmazott altal a megbizas tudomasul vételének alairassal

torténd igazolasat.

Az irasos felhatalmazas visszavonasarol szold6 dokumentumnak a kovetkezoket kell
tartalmazni:

— a felhatalmazast visszavono nevét, beosztasat,
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— a felhatalmazott nevét, beosztasat,
— a felhatalmazas visszavonasanak idépontjat,
— a felhatalmazast visszavono alairasat,

— a felhatalmazott altal a visszavonas tudomasul vételének alairassal
torténd igazolasat.

A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogositd ligyirat
szamat ¢és keltét, a felhatalmazott aldirdsanak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését
elrendeld iigyirat szdmat és idépontjat a Gazdalkodasi szabalyzat 7. szamu melléklete szerinti
nyilvantartés tartalmazza.

A kotelezettségvallalasra felhatalmazottakrdl késziilt nyilvantartds folyamatos naprakész
vezetéséért a Balatonkenesei Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzoje felelos.

©
2. Eldzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igénylé kifizetések

A szabalyzat hatalya ala tartoz6 szerveknél nem kell irdsbeli kotelezettségvallalds:
a) a gazdasagi eseményenként kétszazezer forintot el nem éro kifizetéseknél

b) a fizetési szamlakrél a szamlavezetd 4ltal leemelt dij, juttatas, a kiilfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy

c) a jogszabdlyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birdsagi,
hatésagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettségen alapuld fizetési
kotelezettségnek mindsiil.

A kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozds) ¢€s nyilvantartdsara
vonatkoz6 szabdlyokat az elOzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld kifizetések
esetén is alkalmazni kell.

A szabalyzatban meghatarozott  eldzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld
kifizetések esetén a kotelezettségvallalas dokumentuma az alapbizonylat ( pl. szamla,
szamlakivonat, végrehajthatd birdsagi végzés). A bizonylaton — a szamlakivonat megfeleld
tételénél — az elozetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld kifizetéseket az
érvényesitonek ,,IKN” jeloléssel kell ellatni.

Egyéb esetekben a kotelezettségvallalas csak irasban torténhet a szabalyzatban meghatarozott
dokumentumok, az onkorméanyzati ASP Gazdalkodasi Szakrendszer Kaszper moduljabol
kinyomtatott bizonylaton vagy a szabalyzat [14. szamu mellékletben szerepld
kotelezettségvallalasi bizonylat alapjan.

3. Tobb év kiadasi eldiranyzatara vallalt kotelezettség dokumentalasa

A kotelezettségvallalas soran figyelembe kell venni az Aht. 36. § (5a) bekezdésében
foglaltakat, igy:
Kotelezettségvallalasra tobb év, vagy a koltségvetési éven tuli eldiranyzat terhére az
allamhaztartas Oonkormanyzati alrendszerében az irdnyité szerv altal megéllapitott,
ennek hidnyaban a koltségvetési év kiadasi eldiranyzataival megegyezd Osszegl
kiadasi eldirdnyzatok szabad eldiranyzatainak mértékéig keriilhet sor, amelynek
fedezetét a kotelezettség vallalonak a tervezéskor biztositania kell.
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A hatérozatlan idére sz610, tobb évre vallalt kotelezettségeket irasban dokumentdlni kell. A
dokumentélasra az Onkormanyzati ASP Gazdalkodasi Szakrendszer Kaszper moduljabol
eléallitott bizonylaton vagy a szabalyzat 21. szamu mellékletében talalhatd bizonylatot kell
hasznalni.
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. Irasban vallalt kotelezettségvallalas dokumentumai
kinevezési okirat,
szerzOdés,
megallapodas,
megrendelés,

a palyazati Gton odaitélt tdmogatasrol szold dontés (szerzddés) alairt dokumentuma,
tovabba

az Onkormanyzati ASP Gazdalkodéasi Szakrendszer Kaszper moduljabol eldallitott
kinyomtatott bizonylat

VAGY

a Gazdalkodasi szabalyzat 14. szamu melléklete szerinti kotelezettségvallalasi bizonylat.

. Kotelezettségvallalas kozbeszerzési eljaras esetében

A kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIL. torvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint a
kozbeszerzési eljarast meginditd hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas - a Kbt. 53. § (5)
¢és (6) bekezdése alapjan meginditott kozbeszerzési eljaras, valamint a Kbt. 104. §-a alapjan
meginditott olyan kozbeszerzési eljaras, amelyben a keretmegéllapodas 6nmagaban fizetési
kotelezettséget nem keletkeztet kivételével -, a palydzati kiirds, tovabba minden olyan
nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely
személy nyilatkozatatol fiiggd fizetési kotelezettséget tanusit, a kezess€g, garanciavallaléds
kivételekkel kotelezettségvallalasnak tekintendd.

Ha a kozbeszerzési eljaras, palyazat eredménytelen lett, a fizetési kotelezettséget keletkeztetd
nyilatkozat nem tortént meg, a korabban lekotott elGiranyzat  lekotését  a
kotelezettségvallalasok meghiusulasanak szabalyai szerint fel kell oldani.
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6. A kotelezettségvallalas nyilvantartasa

A kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul gondoskodni kell annak az allamhéztartéasi
szamviteli kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételérdl, ezaltal a kotelezettségvallalas
értékébdl — az Avr. 46. §-ban foglaltakkal sszhangban - a koltségvetési év és az azt kovetd
éveket terheld6 rész nyilvantartdsba vételérdl. A kotelezettségvallalas  értékének
meghatarozasahoz szamba kell venni az abbdl szarmazo valamennyi fizetési kotelezettséget,
még abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség bekovetkezése bizonytalan vagy
kiilon jovobeli nyilatkozattol fiigg.

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni értéke nem hatdrozhaté meg pontosan, a koriilmények ¢€s
z el0zo évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi
koriilmények kozott — az ésszerli gazdalkodds mellett — redlis legmagasabb 0Osszegii
kotelezettséget kell feltételezni.

Hatérozatlan idore vallalt kotelezettség értékét a koltségvetési évben és az azt kovetd harom
éven keresztiil szarmaz6 fizetési kotelezettségként kell meghatarozni.

A mas fizetési kotelezettségek esetén legkésObb a teljesitett kifizetésekkel egyidejileg kell
annak adatait és a kifizetés Osszegét nyilvantartasba venni.

A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartdsba vételérdl és a
kotelezettségvallalas  értékébdl az adott évet terheld rész lekotésérdl az  érintett
eldiranyzatokszabad keretének terhére. A lekotést koltségvetési beszamolo ,,.Beszamold a K1-
K8 Koltségvetési kiadasok eldiranyzatainak teljesitésérdl” tirlap rovataival 6sszhangban kell
végrehajtani.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartdsa az onkormanyzati ASP Gazdalkodasi Szakrendszer
Kaszper moduljaban torténik

A nyilvantartast a kdvetkezok szerint kell kialakitani:

A/ A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasanak egyedi jelleglinek
kell lennie.

B/ A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa torténhet fizikailag
elkiiloniilt nyilvantartasokban 1s (pl. személyi juttatasok nyilvantartasa, -ellatasok
nyilvantartdsa, szerzOdések, megrendelések nyilvantartasa, 4ltalanos forgalmi ado
nyilvantartdsa, tamogatdsok nyilvantartdsa stb.), ha biztositott azok adatainak a 05.
szamlacsoportban torténd folyamatos nyilvantartasba vétele.

C/ A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa tartalmazza legalabb
a kovetkezoket:

a) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanUsitd
dokumentum megnevezeését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkoz6 adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges, a
kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tanusitdé dokumentum
megnevezesét, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét,

b) ajogosult azonositasdhoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,
c) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, Osszegét (értékét) az
egységes rovatrend rovatai szerint,

d) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség modosuldsait (pl. fizetési
hataridé valtozasa, utdlag kapott engedmények stb.), az azokat tanusitd
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dokumentum megnevezését, iktatdoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkoz6 adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

e) a pénzigyi teljesitések datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerint
besorolasat, az utalvanyozdas Avr. 59. § (3) bekezdése szerinti
dokumentumanak azonositasahoz sziikséges adatokat,

f) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges
jellegét, végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak
modosulédsai, a pénziigyi teljesitési adatok konyvviteli szdmldkon torténd
elszamolasanak idépontjait €s a konyvviteli szamldk megnevezését,

g) devizdban fennallé kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség és annak modosuldsai (ide
értve az atértékelést is) 0sszegét a forint mellett devizdban is, a nyilvantartasba
vételi arfolyamot, a mérlegfordulonapi arfolyamot, a Gst. szerinti addssagot
keletkeztetd iigylet esetén az adodssdgelemek szamitdsa soran alkalmazando
arfolyamot,

h) valtoval kivaltott kotelezettség esetén a valtd kibocsatasanak és a lejaratanak
idejét, a valtoval kivaltott kotelezettség Osszegét, a valtoban foglalt kamatot, a
valté bemutatasaval, lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

1) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

D/ Egyes sajatos kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén kiilon adatok
nyilvantartdsa is sziikséges a jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesitéséhez, a
kovetkezOk szerint:

a) a koltségvetési tiamogatasok és mas hasonlo, ellenérték nélkiili kifizetéseknél
az elszamolas (beszdmolas) hataridejét, annak teljesitésére, elfogaddséara
vonatkoz6 adatokat, az esetleges visszafizetési kotelezettség eldirdsa esetén a
kovetelések nyilvantartasaval valo kapcsolatot, az elvégzett ellendrzéseket,

b) a visszatéritendé tamogatasok €s mas adott kolcsonok esetén a kovetelések
nyilvantartasaval valé kapcsolatot,

c) kozbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumentéiciok
megnevezesét, iktatoszamat, keltét,

d) termék vagy szolgaltatas beszerzése esetén a kapott szamlak adatait oly
modon, hogy abbdl az altaldnos forgalmi ado bevallasi kotelezettségnek
eleget lehessen tenni, €s

e) felhalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszkozok tekintetében az
immaterialis javak, targyi eszk6zok nyilvantartdsaval vald kapcsolatok
leirasat.

E/ A fliiggd kotelezettségekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni mindaddig, amig az végleges
kotelezettségvallalassa, mas fizetési kotelezettséggé nem valtozik vagy meg nem sziinik. A
nyilvantartas legalabb a C/ a)-f) pontban foglaltakat tartalmazza.

Mind az irasban, mind a nem irasban vallalt kotelezettségekrdl analitikus nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartas céljara az Onkormanyzati ASP szamitogépes programot kell
hasznalni. A nyilvantartds naprakész vezetéséért szamviteli €s pénziigyi iligyintézok a
felelosek.
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Azokban az esetekben, melyeknél a Gazdalkodadsi szabalyzat nem ir elé irasbeli
kotelezettségvallalast, az Ahsz. eldirasainak megfeleléen kell kotelezettségvallalasként
nyilvantartasba venni.

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

— hatarozatlan idejii kotelezettségvallalas esetében — ha tobb évet érint — a targyévi
koltségvetés terhére kifizetendd kiaddsok mellett a targyévet kovetd harom év
kotelezettségvallalasat is dokumentdlni kell ¢és nyilvantartdsba kell venni (pl.
hatarozatlan idore kotott munkaszerzddés, kinevezési okirat, kozmudijak, stb.),

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

targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,
targyévi eldiranyzat terhére vallalt kovetkezo évi kotelezettség,

targyévben a kovetkezd évi eldirdnyzat terhére vallalt kotelezettség,

= targyévben a tovabbi évek eldiranyzata terhére vallalt kotelezettség,

Abban az esetben, ha a kdotelezettségvallalas teljesitése valamilyen okndl fogva meghitsult,
varhatéan nem kertl teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént €s tovabbi teljesités mar
nem lesz, gy gondoskodni kell a nem teljesitett kotelezettségvallalasok visszavondsdnak
dokumentalasardl €és a nyilvantartasban torténd feljegyzésérdl, melynek elvégzésért a
szamviteli és pénziigyi iigyintézok a felelosek.

A kotelezettségvallalas visszavonasanak dokumentalasara a Gazdalkodasi szabalyzat
16. szamu melléklete szerinti bizonylatot kell hasznalni.

V.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS PENZUGYI ELLENJEGYZESENEK RENDJE

Kotelezettséget vallalni az Avr-ben foglalt kivételekkel csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a
pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irasban lehet.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a Kozos Hivatal jegyzdje altal irasban
kijeldlt, hivatal allomanyéba tartozo koztisztviseld személy irdsban jogosult.

Az irasos megbizasra és visszavondasra az 2., 6. szamiui mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan kertilhet sor. Az irasos felhatalmazas, illetve visszavonas dokumentuma a szabalyzat
mellékletét képezi.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztisat, a felhatalmazasra jogositod iigyirat
szamat és keltét, a felhatalmazott alairdsanak mintdjat, valamint a jogosultsag megsziintetését
elrendeld {igyirat szamat és idOpontjat a jelen szabdlyzat 8. szamu melléklete szerinti
NYILVANTARTAS tartalmazza.

A pénziigyi ellenjegyzésére jogosultakrol késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész
vezetéséért a Kozos Hivatal jegyzdje a felelos.

A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megeldzden meg kell gy6zddnie arrol,
hogy:
a) a sziikséges szabad el6irdnyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy megtervezett és
varhatdan befoly6 bevétel biztositja a fedezetet
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b) a tervezett kifizetési idopontokban a fedezet rendelkezésére all,
c) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

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

Ha a kételezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében, illetve az 53/A. §-
aban eldirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzOnek errdl irasban tajékoztatnia kell a
kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallalo szerv vezetojét.

Ha kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tdjékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd kdoteles annak eleget tenni, és e tényrdl az
irdnyitd szerv - a kozponti kezelésti eldiranyzat és a fejezeti kezelésii eldiranyzat nem
koltségvetési szervi formaban mikodd kezeld szerve esetén az érintett fejezetet iranyitd szerv
- vezetdjét, egyéb kotelezettséget vallalo szerv esetén a pénzellatast végzd szerv vezetdjét
haladéktalanul irasban értesiteni. Az iranyitd szerv vezetdje a tajékoztatas kézhezvételétol
szamitott nyolc munkanapon belill - helyi Onkorményzati, illetve tarsuldsi tanacsi
koltségvetési szerv esetén, a képviseld-testiilet, illetve a tarsulasi tandcs soron kovetkezd
iilésén - koteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre
vonast.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datumdnak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjelolésével, az arra jogosult
személy aldairasaval kell igazolni.

VL
A TELJESITES IGAZOLAS RENDJE

A gazdalkodési szabalyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szerveknél a teljesités igazoldsara
jogosult személyeket a kotelezettségvallald irasban jeloli ki.

Az irdsos megbizasra és visszavonasra a 3 6. szamu mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan kertilhet sor.

A teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosito ligyirat szadmat
¢s keltét, a jogosultsag jogcimét, a felhatalmazott aldirdsanak mintdjat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendeld iigyirat szamat és iddpontjat, nevét, beosztasat, jogkorét, valamint
aldirasanak mintajat a jelen szabalyzat 9. szdmii melléklete szerinti NYILVANTARTAS
tartalmazza.

A teljesités igazolasara jogosultakrol késziilt nyilvantartds folyamatos ¢&s naprakész
vezetéséért Kozos Hivatal jegyzoje a felelos.

A teljesités igazoldasa soran ellendrizheto okmanyok alapjan ellendrzni és igazolni kell:

A teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell:

— akiadasok teljesitésének jogossagat,

— 0Osszegszerliségeét,
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— ellenszolgaltatast is magéaban foglald kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgaltatds teljesitését kovetden esedékes — annak
teljesitését.

A kifizetés jogossaganak ellenérzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezd
bizonylaton (szamlan), szerzédésen, megrendelésen, megallapodason, vagy mas visszterhes
maganjogi kotelem esetében, illetve annak visszaigazoldsdban meghatarozott megbizottal
(szallitoval) megegyezd személy, illetve szervezet szerepelt, és azt a teljesités igazolasara
jogosult személy elfogadta, az egyezOséget aldirasaval és az igazolas datumanak, valamint az
Avr-ben és a Gazdalkodasi szabéalyzatban meghatarozott igazolasi kotelezettség
végrehajtasanak megjeldlésével (pl: bélyegzd) igazolta.

A kifizetés dsszegszeriiségének cllendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezo
bizonylaton (szdmlan) szerepld kiadas O0sszege megegyezett a szerzddésen, megrendelésen,
megallapoddson, vagy mds visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazolasaban meghatarozott dsszeggel, €s ezt a teljesités igazoldsara jogosult személy
elfogadta, az egyezdséget alairasaval és az igazolas datuménak, valamint az Avr.-ben és a
Gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott igazolasi kotelezettség végrehajtasanak
megjeldlésével (pl: bélyegzod) igazolta.

A szerz6dés, megrendelés, megallapodés, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem esetében
annak teljesitésének ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezd bizonylaton
szerepld termék vagy szolgdltatdis megnevezése megfelel a szerzddés, megrendelés,
megallapodds, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem targyaval, ¢és azt a teljesités
igazoldsara jogosult személy ellendrizte, valamint a feladat elvégzését aldirasaval és az
igazolas datumaénak, valamint az Avr.-ben és a Gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott
igazolasi kotelezettség végrehajtasanak megjelolésével (pl:bélyegz0) igazolta.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjelolésével, az
arra jogosult személy alairasaval igazolni kell.

A teljesités igazolas modjat az aldbbiak szerint hatarozom meg;:

A teljesités igazolasa az eredeti bizonylaton torténik. Amennyiben az eredeti bizonylaton nem
fér el a bélyegzd, kiillon papiron vagy bizonylat hatoldalan kell elvégezni a teljesités
igazolasat, melyen rogziteni sziikséges az eredeti bizonylat azonosito adatait, ezt kdvetden az
eredeti bizonylathoz kell csatolni.

A teljesités igazolasara bélyegzot kell hasznalni a kovetkezo felirattal

A munka elvégzését/ szolgaltatas teljesitését,
.............. Ft 6sszeggel-szakmailag igazolom.

aldiras
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A bélyegzo alatt a teljesités igazolds datumat és a teljesitést igazold alairasat fel kell tiintetni.

a teljesitési igazolast az ASP Gazdalkodasi szakrendszerén beliil eldallitott
teljesitésigazolason is el lehet végezni, melyet a teljesités igazold, a kinyomatott
dokumentumon aldirasaval igazol.

VIL
AZ ERVENYESITES RENDJE

Ervényesitést gazdalkodasi szabalyzat hatalya ala tartozd koltségvetési szerveknél az
érvényesitést a jegyzO, vagy az altala irdsban kijelolt, a hivatal allomanyaba tartozo
koztisztviseld személy irasban végezhet.

Az irdsos megbizasra és visszavonasra a 4. és 6. szamu mellékletben szerepld dokumentumok
alapjan kertilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijeldlésre jogositod ligyirat szamat és keltét,
a jogosult aldirasanak mintdjat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendeld tigyirat
szamat ¢és id6pontjat, nevét, beosztasat, jogkorét, valamint aldirdsdnak mintdjat a
Gazdalkodasi szabélyzat 10. szamii melléklete szerinti NYILVANTARTAS tartalmazza.

Az érvényesitésre jogosultakrol késziilt nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetéséért a
Kozos Hivatal jegyzdje a felelds.

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan — az Avr. ) bekezdése esetében annak
hianyéban is — az érvényesitonek ellendrizni kell:

a) az Osszegszerliséget
b) a fedezet meglétét

c) tovabba azt, hogy a megel6zé ligymenetben az Aht., az allamhaztartasi szamviteli
korményrendelet, Avr., illetve Gazdalkodasi szabalyzatban foglalt iigymenetet
betartottak-e

Az érvényesités az okmanyok utalvanyozésa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia
kell:

— az érvényesitésre utald megjelolést,

— az érvényesités datumat,

— az érvényesitd alairasat.
A jelen Gazdalkodasi szabalyzatdban a bevételekre kiilon teljesités igazolast nem irt eld,
azonban a fentieket az érvényesités soran abban az esetben is sziikséges vizsgalni.

Amennyiben az érvényesitd az Avr. 58. § (1) bekezdésben megjeldlt jogszabalyok,
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvidnyozonak. Az érvényesités
nem tagadhatdé meg, ha ezt kovetden az utalvanyozo erre irasban utasitja. A tovabbi eljarasra
az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Az érvényesitésre jogosult személyekre, azok kijelolésére az Avr 55. (2) bekezdésében foglalt
szabalyokat kell alkalmazni.
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VIIL
AZ UTALVANYOZAS RENDJE

A gazdalkodasi szabdlyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szerveknél utalvanyozésra a
koltségvetési szerv vezetoje, vagy az altala irasban felhatalmazott az intézmény, hivatal
alkalmazaséban all6 személy irasban jogosult.

Az irasos megbizasra és visszavonasra az 1., 6. szamu mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan kertilhet sor.

Az utalvanyozasra jogosultakrol késziilt nyilvantartds folyamatos €és naprakész vezetéséért a
Kozos Hivatal jegyzdje a felelos.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazésra jogosito iigyirat szamat és
keltét, a felhatalmazott alairdasanak mintdjat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendeld
ligyirat szdmat és idopontjat, nevét, beosztasat, jogkorét, valamint aldirdsdnak mintajat a jelen
szabalyzat 11. szdmii melléklete szerinti NYILVANTARTAS tartalmazza.

Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapcsolddoan a bevételi- és kiadasi pénztar-
bizonylaton, mig a banki forgalomhoz kapcsolodd gazdasagi események esetében az
onkormanyzati ASP  Gazdalkodéasi Szakrendszer Kaszper moduljaban eldallitott
utalvanyrendeleten kell.

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

a) az ,,utalvany” szot,

b) a koltségvetési évet,

c) a befizetd, kedvezményezett megnevezését,

d) a fizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

e) a bevétel, kiadas egységes rovatrend €és kormanyzati funkcio szerinti szamat és
megnevezesét, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett
pénzeszkdz allamhdaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti konyvviteli
szamlajanak szamat és megnevezését,

f) a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g)az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat és

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

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

Nem kell utalvanyozni:

a) a kozigazgatdsi hatdsagi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend B3.
Kozhatalmi bevételek rovatain elszamoland6 koltségvetési bevételek beszedését,
az egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok
ellenértéke, B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott
altalanos forgalmi ad6 rovatain elszamoland6 koltségvetési bevételeket,
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b) a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiadasokat és kamatbevételeket,

c) az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolando
finanszirozasi bevételek teljesitését, és

d) a fedezetkezel6i szamlardl, valamint - a fedezetkezel6i szamlara torténd atutalés
esetén - az épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

A kiilfoldi pénznemben utalvanyozott Osszeg forintértékét a terhelési értesitd alapjan kell
figyelemebe venni.

IX.
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI!

A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozéasra jogosult és a teljesitést igazolo
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozéasi és teljesités
igazolasara iranyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.

A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazoldsara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairas-mintajukrél a
bels6 szabalyzataban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet.
X.
A PENZUGYI-GAZDASAGI FELADATOKAT ELLATO SZEMELYEK

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsGoktatdsban
szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie. Az ellendrzési jogkorokre adott
meghatalmazas soran ennek meglétét a Kozos Hivatal jegyzdje ellendrizni koteles.

XI.
A FELHATALMAZAS ES A VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK
MEGORZESE

A felhatalmazasrol, megbizasrol és visszavonasrol rendelkezd dokumentumot utdlag is
ellendrizhetd formaban a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény 169. § (2) bekezdésében
foglalt eldirasokkal Gsszhangban 8 évig meg kell orizni. Az eléviilési 1d6 a kotelezettség-
vallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés felhatalmazasardl, valamint a teljesités igazolasara,
érvényesitésre sz016 megbizas visszavonasanak idépontjatol kezdddik.

XII.
ADATSZOLGALTATASI ES BESZAMOLO KESZITESI FELADATOK

1. Beszamolasi kotelezettség, zarszamadas

Y dvr. 60. §
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A beszamolasi kotelezettség teljesitése soran figyelembe kell venni az Avr. 169-170. §-a
altal, valamint az Ahsz. altal eldirtakat. Az éves koltségvetési beszamold készitési
kotelezettségnek az Ahsz.-ben foglalt modon és hataridore kell eleget tenni.

1.1. Idokozi koltségvetési jelentés
A helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi dnkormanyzat, az 6nkormanyzati tarsuléds, valamint
a térségi fejlesztési tanacs az idokozi koltségvetési jelentést
— akoltségvetési év elsé harom honapjarol aprilis 20-4ig,
— azt kovetden havonta targyhot kdvetd honap 20-aig,

— a koltségvetési év tizenkét honapjarol a koltségvetési évet kdvetd év februar
5-¢éig a Kincstar altal mikddtetett elektronikus adatszolgéltato rendszerbe tolti
fel.

Az 6nkormanyzati szintli id6kozi koltségvetési jelentést az Igazgatosaghoz torténd megkiildés
hatarnapja el6tt 2 nappal kell Osszeallitani, melynek elvégéséért és az Igazgatosaghoz torténd
tovabbitasaért szamviteli-pénziigyi iigyintézok a feleldsek.

1.2. Idokozi mérlegjelentés

Az 1d6kozi mérlegjelentést az eszkdzok és forrdsok alakuldsarol negyedévenként, a fokonyvi
kivonat allomanyi szamlainak adataibol, vagy az azt alatdmasztd nyilvantartasokbol kell
elkésziteni.

Az id6kozi mérlegjelentést —az Avr. 170. § (4)-(7) bekezdésben meghatarozott kivétellel - a
targynegyedévet kovetd honap 20. napjdig, a negyedik negyedévre vonatkozodan
gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd év februar 5-¢&ig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszamold benyujtasanak hataridejével megegyezden kell a Kincstar altal
miikddtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe feltdlteni.

Az 1d6kozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszdmoldsokra vonatkozdan a
koltségvetési évet kovetd év julius 15-¢ig, az éves konszolidalt elszdmoldsra vonatkozdan a
koltségvetési évet kovetd év november 15-&ig a részesedések és a részesedések utani
osztalekok alakuldsara vonatkozd adatszolgaltatast toltenek ki a Kincstar altal mikodtetett
elektronikus adatszolgaltatd rendszerben.

Az 1d6kozi mérlegjelentésének Osszedllitdsaért, a KGR-K11 rendszerben torténd rogzitéséért
valamint az Igazgatosdghoz torténd tovabbitasaért a szamviteli-pénziigyi ligyintézok a
feleldsek.

1.3. Az éves beszamolo tartalma, beszamolo6 készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamolo koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett részei:
— akoltségvetési jelentés,
— amaradvany kimutatas,

— adatszolgaltatds a személyi juttatdsok ¢és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselok 0sszetételérol,

— adatszolgaltatds a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibol folyositott egyes
ellatasok és tdmogatasok tervezett dsszegeirdl és teljesitéséral,

— az Onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolddo elszdmolasok.

Az eredményszemléletli pénziigyi konyvvezetés adatai alapjan készitett beszdmolo részei:
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— amérleg,
— az eredménykimutatés és
— akiegészitd mell¢klet.

Az Onkormanyzat és az irdnyitasa ala tartozo koltségvetési szervek és az iranyitasa ala tartozo
koltségvetési szervek az éves beszamolasi kotelezettségének az ,,Eves koltségvetési beszamold” -val
tesz eleget.

A helyi énkormanyzat, a tarsuldas a sajat éves kéltségvetési beszamoldjat a februar 28. napjat koveto
husz napon beliil tolti fel aKGR-K11 rendszerbe.

— a feltoltott, sziikség esetén az iranyito szerv altal jovahagyott éves koltségvetési beszamolokat

a Kincstar husz napon beliil feliilvizsgalja, ha a Kincstar a feliilvizsgdlat soran hibat,
hianyossagot tar fel, elrendeli — legfeljebb hétmunkanapos hataridével — annak javitdsat,
kiegészitését. A hataridoben nem teljesitett javitas, kiegészités esetén az adatszolgaltatds
hataridoben be nem nyujtott adatszolgaltatasnak mindsiil.

Az intézményi beszdmolok elbiralasaért, feliilvizsgalataért és jovahagyasaért, valamint az

intézmények irdsbeli értesitéséért a szamviteli-pénziigyi iigyintézok a felelosek.

Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-ei fordulonapot

figyelembe véve — kell elkésziteni. A fokonyvi kivonat dsszeallitasa el6tt a kovetkezdket kell

biztositani:

— aleltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

— az eldiranyzatok egyeztetése az iranyitd szervvel a kiemelt eldiranyzatokra, az
iranyitoszervi €s sajat hataskorii atcsoportositasokra vonatkozoan,

— ¢év végi zarlati munkak elkészitése,

— amérleg Osszeallitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezoket kell elvégezni:

a) az Ahsz. 53. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében
foglalt feladatokat,

b) a leltari kiilonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

) az eszkdzok értékelését, az Ahsz. 53. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értekvesztés elszamoldsat ¢és annak visszairasat, az esetleges terven feliili
értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

d) a kilfoldi pénzeszkdzre sz0ld6  eszkozok és  forrasok, valamint a
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek mérleg forduldnapjan torténd
atértékelését, a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
esetén az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi
szamldkon ¢és a konyvviteli szamlédkon egyarant,

e) a behajthatatlan kovetelések elszamolasat,
f) aziddbeli elhatarolasok elszamolasat,
g) azaro befejezetlen termelés készletre vételét,

h) az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport konyvviteli szdmlainak atvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szamlaira,
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1) a 6. szamlaosztalyban konyvelt altalanos koltségek felosztasat a 7. szamlaosztaly
konyvviteli szamlaira a 691. Altalanos koltségek atvezetési szamla kozbeiktatasaval,

j) az 571. Sajat termelésti készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat eldallitdsu
eszkozok aktivalt értéke konyvviteli szadmldinak atvezetését a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamolasa konyvviteli szamlara,

k) a 8. és 9. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamolasa konyvviteli szamlaval szemben,

1) a 6-os szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 691. Altalanos koltségek
atvezetési szamla konyvviteli szamlaval, a 7. szdmlaosztaly konyvviteli szamlainak
lezarasat az 591. Koltségnem atvezetési szamla konyvviteli szamlaval szemben,

m) a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamolédsa konyvviteli szdmla atvezetését a 416.
Meérleg szerinti eredmény konyvviteli szamlara,

n) az 1-4. szamlaosztaly konyvviteli szamldk lezaradsat a 493. Zaroémérleg szamla
konyvviteli szamlaval szemben, és

0) az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolodoan az eldiranyzatok nyilvantartési
szamlainak lezarasat a 001. Eldiranyzat nyilvantartasi ellenszamla nyilvantartasi
szamlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartdsi szamlainak lezarasat és -
ezzel egyezd Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartasi szamldinak korrigéldsat a megfelelé nyilvantartési
ellenszamlaval szemben.

r rr

Az éves beszamold Osszeallitasaért és az Igazgatdsaghoz hataridére torténd tovabbitasaért
szamviteli, pénziigyi iigyintézok a felelosek.

Az éves koltségvetési beszamold részét képezi az 4allami hozzdjarulasokkal torténd
elszamolas.

Az allami tamogatasokkal valo elszamolas érdekében a tényleges mutatdszamoknak az
intézményektdl — irasban, az intézményvezetd altal aldirt formaban — torténd begyljtéséért
szamviteli, pénziigyi iigyintézok a felelosek.

A tényleges mutatoszamokra vonatkozo6 adatszolgaltatas hataridejét ugy kell kialakitani, hogy
annak ellendrzése a beszdmold elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények altal
szolgaltatott adatokat a beszamolo végleges Osszeallitisa, az Igazgatdsag részére torténd
leadésa eldtt 5 nappal dokumentalt modon ellendrizni kell.

A mutatoszamok ellendrzéséért szampviteli, pénziigyi iigyintézdk a felelosek. A dokumentalt
ellendrzéskor az ellendrzést végzd aldirasaval igazolja a mutatészamok feliilvizsgalatanak
elvégzését.

Az éllami koltségvetéssel torténd elszamolds pénziigyi teljesitéséért szamviteli, pénziigyi
iigyintézok a felelisek.

Az intézmények koltségvetési maradvanyanak szabalyszerti kimunkalasanak ellendrzéséért,
fellilvizsgalataért a szamviteli, pénziigyi iigyintézok a felelosek.

intézmények irasbeli értesitéséért szamviteli, pénziigyi iigyintézok a felelosek.
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Valamennyi koltségvetési szerv vezetdje a belsd kontrollrendszer mindségét értékeli és a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 11. § (1)-(2) bekezdése szerint nyilatkozatot tesz, az éves koltségvetési
beszamoloval egyiittesen megkiildi az irdnyit6 szervnek. A kozolt adatok valodisagaért a
koltségvetesi szerv vezetoje a felelOs.

1.4. Zarszamadas
A zarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzo felelds.

A zarszamadast az Osszehasonlithatosdg érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 0sszeallitani.

Az Onkorményzat zarszamaddsanak Osszeallitasaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségliik van. A szikséges informdaciok tartalmat ¢és az
adatszolgaltatasra vonatkoz6 hatdriddt a jegyzd évenként kiadasra keriild — zarszamadassal és
beszamolo készitésével kapcsolatos — rendelkezése szabalyozza.

XIIL
ATLATHATOSAGI NYILATKOZAT

1. Atlathatésagi nyilatkozat kiadasok teljesitéséhez

Az Aht. 41. § (6) bekezdése elbirja, hogy a kiadasi eldirdnyzatok terhére nem kéthetd olyan jogi
személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezettel érvényesen visszterhes szerzodes, illetve
letrejott ilyen szerzédés alapjan nem teljesitheto kifizetés, amely szervezet nem mindsiil atlathato
szervezetnek.

Az Avr. rendelkezése értelmében szerzédéskités esetén minden esetben a szervezet
képviseldjének nyilatkozatot kell tennie arrol, hogy dtlathato szervezetnek mindsiil, tovabba
arrol is, hogy vdltozas esetén koteles arrol a kotelezettségvallalot (6nkormanyzatot,
koltségvetési szervet, stb.) tajékoztatni.

A kettoszazezer forint értéket el nem éro kotelezettségvallalast nem sziikséges irdasba foglalni,
igy ezen szabdly alapjin a szerzddés irasba foglalasdra sincs sziikség, az dtldathatosdagi
nyilatkozat sem valik annak kotelezo tartalmi eleméve.

2. Atlathatosagi nyilatkozat bekérése

A szabalyzat hatalya alé tartoz6 koltségvetési szervek minden olyan szervezet képviseldjétol
akivel szerzddést kotnek, vagy akivel szerzodéses kapcsolatban allnak (akiktdl rendszeresen
szereznek be terméket, vagy szolgaltatdst vagy a nemzeti vagyon hasznositdsara kotnek
szerzOdést) kotelesek irasban — a szabdlyzat 22. szamu  mellékletében meghatarozott
formaban — atlathatdsagi nyilatkozatot kérni.

A nyilatkozatok bekéréséért: a koltségvetési szerv vezetdje a felelos.

A szabalyzat értelmében szerzédésnek mindsiil a visszterhes szerz6dés és a polgéri jogi
szerzOdés.
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Visszterhes szerzodés: amelyben bizonyos szolgaltatas nyujtasa fejében valamilyen (pénzbeli,
dologi, vagy egyéb) ellenszolgaltatas jar.

Polgari jogi szerzodés: a szerzddés kotelem létrehozasanak alapja két vagy tobb jogalany
egybehangz6 akaratnyilatkozata, amely joghatast valt ki, kotelezettséget és jogosultsagot
jelent.

A Szerzodés formai lehetnek:

— szobeli,
— irasbeli,

— rautal6 magatartassal torténd szerzodés (pl. bolti vasarlas).

3. Atlathat6sagi nyilatkozatok nyilvantartisa

A szervezetektdl bekért és altaluk megkiildott nyilatkozatokrdl a szabalyzat 23. szami
mellékletében szerepld tartalommal naprakész nyilvantartést kell vezetni.

A nyilvantartds vezetéséért és negyedévenként torténd feliilvizsgilataért a pénziigyi
ellenjegyzo a felelds.

5. Kifizetések teljesitésének, a nemzeti vagyon hasznositasanak rendje

A 200.000 Ft kiadast el nem érd esetek kivételével, a kiadasi eldiranyzatok terhére nem
kothetd olyan jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel érvényesen
visszterhes szerzddés, illetve 1étrejott ilyen szerz6dés alapjan nem teljesithetd kifizetés, amely
szervezet nem mindsiil atlathatod szervezetnek.

A kifizetés alapjaul szolgald bizonylaton — a teljesités igazolasat, az érvényesitést megeldzden
— (szamla, megallapodas, szerzddés, stb.) — az atlathatd szervezetek nyilvantartasara
alapozva — minden esetben meg kell gy6zdédni arrdl, hogy a kedvezményezett atlathatd
szervezetnek mindsiil-e vagy sem.
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XIV.
ZARO RENDELKEZESEK
A Gazdalkodasi szabdlyzat ................ccociiiiiiiiiiiiiiii napjan Iép hatalyba. Ezzel
egyidejiilega ........... kelt Gazdalkodasi szabalyzat ............. hatalyat veszti.

A jegyzoének kell gondoskodni, hogy a Gazdalkodasi szabélyzatban foglalt eldirdsokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat 24. szdmu mellékletében
szerepl0 megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval
egyidejlileg.

A kotelezettséget vallald szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra, az atlathatosag igazolasara jogosult személyekrol
¢s alairas-mintajukrol a Gazdalkodasi szabalyzat 7-12. szamiu mellékleteiben trogzitett
formaban és modon naprakész nyilvantartast vezet.

Az érintett dolgozok munkakori leirdasaban szerepeltetni kell a Gazdalkodasi szabalyzatban
nevesitett feleldsségi, hatés és jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyzo a felelds.

Kelt,.....oovvviiiiian. év .....ho.....nap

jegyzo
Balatonkenese Varos Onkormdnyzata vonatkozasiban a gazdalkodasi szabdlyzatban foglalt elGirasok
ertelemszerii alkalmazasat elrendelem

polgarmester
Balatonkenesei Miivelodési Haz és Kényvtar vonatkozdsaban a gazdalkodasi szabadlyzatban foglalt eldirasok
értelemszerii alkalmazdsadt elrendelem

Intézményvezetd
Balatonkenese Varos Varosgondnoksaga vonatkozasaban a gazdalkodasi szabadlyzatban foglalt elbirasok
értelemszerii alkalmazasat elrendelem

Intézményvezetd
Papkeszi Kozség Onkormdnyzata vonatkozasaban a gazdalkoddsi szabdalyzatban foglalt eldirdasok értelemszerii

alkalmazasat elrendelem

polgarmester
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Balatonkenese, Balatonfokajar, Balatonvilagos, Csajag, Kiingds, Balatonakarattya Intézményfenntarto Tarsulds
vonatkozasaban a gazdalkodasi szabadlyzatban foglalt eléirdsok értelemszerii alkalmazasat elrendelem

elnok

Balatonkenese-Kiingos Koznevelési Intézményi Tarsulds vonatkozasaban a gazdalkodasi szabalyzatban
foglalt eléirdasok értelemszerii alkalmazasat elrendelem

eank

Tatorjan Szocidlis Szolgaltato Intézmény vonatkozasiban a gazdalkodasi szabdlyzatban foglalt elGirasok
ertelemszerii alkalmazasat elrendelem

Intézményvezeto
Kippkopp Ovoda és Bélcséde vonatkozdsiban a gazddlkoddsi szabdlyzatban foglalt elSirdsok értelemszerii

alkalmazasat elrendelem

Igazgato
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) 1.....1/n. szamu melléklet
Balatonkenesei Kozos Onkormanyzati Hivatal

jegyzoje,

FELHATALMAZAS
A Balatonkenesei Koz6s Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi szabélyzatanak ....... fejezete
alapjan Osszeférhetetlenségem, valamint akadalyoztatasom esetén kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi jogkor gyakorldsara ... koltségvetési  szerv

koltségvetésére kiterjedoen a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor gyakorlasara 20..
év .....ho ...napjatol felhatalmazom

......................... (név, beosztas) —t
a kovetkezd feltételek mellett. A felhatalmazott a ....................... koltségvetési szerv
koltségvetése terhére — az Osszeférhetetlenség esetét kivéve? — akadilyoztatdsom esetén
korlatlanul (vagy) csak az ............. Ft —ot meg nem haladd tételek erejéig jogosult

kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdr gyakorldsara..?

A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok
szerint koteles gyakorolni.

.................. 20...¢év........h6 .... nap

(polgarmester, jegyzo, intézményvezeto, gazdasdagi vezetd)
felhatalmazo alairasa

A kotelezettségvallalasi, utalvdnyozasi jogkor gyakorldsarol szold felhatalmazas egy
példanyat a mai napon atvettem.

.................. 20...¢év........h6 .... nap

alairas

2 4z osszeférhetetlenség eseteit a Gazdalkodasi szabalyzat IX. fejezete tartalmazza.

34 feltétel kiterjesztheto meghatdrozott esetekre és ezen beliil kiilon-kiilon dsszeghatdrra is.
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2.....2/n. szamu melléklet

................................... (hivatal, intézmény)
(intézmény vezetdje, jegyzdje, gazdasagi vezetije)

FELHATALMAZAS
A (koltségvetesi szerv megnevezése) Gazdalkodasi szabalyzatanak ....... fejezete
alapjan  a.........oc (koltsegvetési  szerv neve) koltségvetésére
kiterjedden a pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasara 20.. év .....h6 ...napjatol
felhatalmazom
......................... (név, beosztas) — t

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldsara — az Osszeférhetetlenség esetét kivéve* —
korlatlanul/(vagy) csak az ............. Ft —ot meg nem halado tételek erejéig/ jogosult.

A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok
szerint koteles gyakorolni.

. g . .. 6
(jegyzo, intézményvezetd, gazdasagi vezetd)
felhatalmazo alairasa

A pénziigyi ellenjegyzési, jogkor gyakorlasardl szolo felhatalmazas egy példanyat a mai
napon atvettem.

.................. 20...¢év........h6 .... nap

alairas

4 4z osszeférhetetlenség eseteit a Gazdalkodasi szabalyzat IX. fejezete tartalmazza.
34 feltétel kiterjesztheto meghatdrozott esetekre és ezen beliil kiilon-kiilon dsszeghatdrra is.

6 Gazdasagi vezetd csak az Aht. 10. § (4) bekezdésében meghatdrozott gazdasdgi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szervnél lehet. Ennek feltétele, hogy a koltségvetési szerv éves dtlagos statisztikai allomanyi
létszama a 100 fot meghaladja és a gazdasagi vezetSt az iranyito szerv (6nkormanyzatok esetében a képvisel
testiilet) nevezze ki (Aht. 9. § d) pontja). Ha a kéltségvetési szerv nem rendelkezik gazdasdgi szervezettel és
nincs gazdasagi vezets, akkor a pénziigyi ellenjegyzésre felhatalmazast, megbizast csak a gazdalkodasi
feladatokat ellato kéltségvetési szerv vezetdje adhat. Ez az onkormanyzatok tulnyomo tobbségénél azt jelenti,
hogy a jegyzonek kell megbizni a pénziigyi ellenjegyzot. Tehdt azon a koltségvetési szervek esetében, akiknek
a gazdalkodasi feladatait a polgarmesteri (k6zos) hivatal latja el, ott csak a jegyzo altal megbizott, a hivatal
dllomanyaba tartozo személy lehet pénziigyi ellenjegyzo.
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3.....3/n. szamu melléklet

................................... Onkormanyzatanak (intézmény)
Polgarmestere (koltségvetési szerv vezetdje, jegyzo)

...................................... név

............. beosztas

A (koltségvetesi szerv megnevezése) Gazdalkodasi szabélyzatanak ....... fejezete
alapjan 20.. év ....ho6 ...napjatdl a ... koltségvetési szerv

koltségvetés kiadasi elSirdnyzatainak esetére — az Osszeférhetetlenség esetét kivéve’ —
megbizom a teljesités igazolds jogkdr gyakorlasara® korlatlanul/vagy a kovetkezd
esetekben:/.

A teljesités igazoldsara szolo jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabalyzat,
valamint a hatalyos jogszabalyok szerint koteles gyakorolni.

(polgdrmester, intézményvezeto, jegyzo)
felhatalmazo alairdsa

A teljesités igazolas feladatanak ellatasardl szold felhatalmazés egy példanyat a mai napon
atvettem.

.................. 20...év.......ho ....nap

alairas

7 4z osszeférhetetlenség eseteit a Gazdalkodasi szabalyzat IX. fejezete tartalmazza.

84z Avr. 57. $ (5) bekezdése szerint a teljesités igazoldasara a kételezettségvallalo vagy az daltala - az adott
kotelezettségvallalashoz vagy a kotelezettségvallalasok elore meghatdrozott csoportjaihoz kapcsolodoan -
irasban kijelolt személy jogosult.
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4.....4/n. szamu melléklet

ceestesesnstssensssssnnssssenssssss (INEEZMENY, hivatal)
(intézményvezeto, gazdasagi vezeto, jegyzo)

SRR | {2 '

ceeeeeeseessbeOSTLAS

A (koltségvetesi szerv megnevezése) Gazdalkodasi szabélyzatanak ....... fejezete
alapjan 20.. év ....h0 ...napjatdl ... koltségvetési szervnél
megbizom a — az dsszeférhetetlenség esetét kivéve®’ — az érvényesités jogkor gyakorlasara.

Az érvényesitési jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabalyzat, valamint a hatalyos
jogszabalyok szerint kdteles gyakorolni.

(intézményvezetd, gazdasdagi vezeto, jegyzo")lo
felhatalmazo alairdasa

A érvényesitési feladat ellatasarol szolo felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

alairas

9 Az osszeférhetetlenség eseteit a Gazdalkodasi szabdlyzat IX. fejezete tartalmazza.

10 Gazdasdgi vezeté csak az Aht. 10. § (4) bekezdésében meghatdrozott gazdasdgi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szervnél lehet. Ennek feltétele, hogy a koltségvetési szerv éves dtlagos statisztikai allomanyi
létszama a 100 fot meghaladja és a gazdasagi vezetSt az iranyito szerv (6nkormanyzatok esetében a képvisel
testiilet) nevezze ki (Aht. 9. § d) pontja). Ha a kéltségvetési szerv nem rendelkezik gazdasdgi szervezettel és
nincs gazdasdgi vezeto, akkor az érvényesitésre megbizdast csak a gazdalkodasi feladatokat ellato
koltségvetési szerv vezetoje adhat. Ez az 6nkormdnyzatok tulnyomo tobbségénél azt jelenti, hogy a jegyzonek
kell megbizni az érvényesitot. Tehdt azon a koltségvetési szervek esetében, akiknek a gazdalkodasi feladatait a
polgarmesteri (kozos) hivatal latja el, ott csak a jegyzé altal megbizott, a hivatal dallomdnydba tartozo
személy lehet érvényesito.
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5.....5/n. szamu melléklet

................................... Onkormanyzatanak (hivatal, intézmény)
(polgarmester, jegyzd, intézményvezeto)

...................................... név

............. beosztas

A (koltsegvetési szerv megnevezése) Gazdalkodasi szabalyzatanak ....... fejezete
alapjan  20.. ¢év ....hd ...napjatél megbizom, hogy N -nél

(koltségvetési szerv neve) a koltségvetés kiaddsi eldiranyzatai terhére torténd  kiaddsok
teljesitését megelézden vizsgdlja meg ¢€s igazolja, hogy a kedvezményezett atlathatod
szervezetnek mindstil-e.

A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok
szerint koteles gyakorolni.

.................. 20...¢év........h6 .... nap

(polgarmester, jegyzo, intézményvezeto)
felhatalmazo alairasa

Az atlathatdsagi igazolasara szolo felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

alairds
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6. ....6/n. szamu melléklet

................................... Onkormanyzatanak (intézmény)
Polgarmestere (intézmény vezetdje, jegyzdje, gazdasagi vezetdje)

Ertesitem, hogy a 20.... év........... ho ...... napjan kelt, .......... /20 .... szam alatt kiadott a
kotelezettségvallalasi, (vagy) pénzigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi (vagy)
érvényesitési (vagy) teljesités igazolési, (vagy) atlathatosagi nyilatkozat igazoldsira szolo
jogkor gyakorlasara sz6l6 felhatalmazast 20.... év ....... ho .... napjatol visszavonom.

P.H.

(polgdrmester, jegyzo, intézményvezeto, gazdasagi vezetd)
felhatalmazo alairdasa

A kotelezettségvallalas, (vagy) pénziigyi ellenjegyzés, (vagy) teljesités igazolas, (vagy)
érvényesités, (vagy) atlathatésagi nyilatkozat igazoldsara sz6l6  jogkor gyakorlasanak
visszavondsarol szo6l0 értesités egy példanyat a mai napon atvettem.

alairas
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a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol

NYILVANTARTAS

7. szamu melléklet

Sor-

szam

Név

Beosztas

Felhatalmazasra jogosito
megbizas dokumentumanak
azonositéja'!

Jogosultsag
jogcime

Jogosultsag
megsziinését elrendeld
iigyirat szama

1 Koltségvetési szerv vezetéje esetében az ,,Avr. 52. § (1) bek.” megjelolést, az onkorméanyzat polgirmestere estében az ,,Avr. 52. § (6) bek.” megjelolést,
nemzetiségi onkorményzat elndke esetében az ,,Avr. 52. § (7) bek.” megjeldlést, tarsulasi tanacs elndke esetében az ,,Avr. 52. § (8) bek.” megjelolést kell beirni.

Egyéb esetekben amikor felhatalmazo, megbizo levél alapjan latjak el ezt a jogkort,

Pl. 1/1. szamu melléklet, 1/2. szamu melléklet,..... 1/n. szama melléKlet.

akkor megbizo, felhatalmazo levél melléklet szamat kell feltiintetni!

Koltségvetési szerv neve
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NYILVANTARTAS

a pénziigyi ellenjegyzésére jogosult személyekrol

8. szamu melléklet

Sor-

szam

Név

Beosztas

Felhatalmazasra jogosito
megbizas dokumentumanak
azonositéja '2

Jogosultsag megsziinését
elrendeld tigyirat szama

12 Amennyiben a koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel rendelkezik és van gazdasagi vezetd, akkor a gazdasagi vezetd esetében az ,,Avr. 55. § (2) bek. a) pontja”
megjelolést kell beirni. Egyeb esetekben amikor felhatalmazo, megbizo levél alapjan latjak el ezt a jogkért, akkor a megbizo, felhatalmazo levél melléklet szamat

kell feltiintetni! PL 2/1. szamu melléklet, 2/2. szamu melléklet,..... 2/n. szamu melléklet.
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a teljesités igazolasra jogosult személyekrol

NYILVANTARTAS

9. szamu melléklet

Sor-

szam

Név

Beosztas

Felhatalmazasra jogosito
megbizis dokumentumanak
azonositéja13

Jogosultsag
jogcime

Jogosultsag megsziinését
elrendelé iigyirat szamaé

13 Koltségvetési szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere, a nemzetiségi onkormanyzat elndke, a tarsulasi tanacs elndke esetében, mint kotelezettségvallalok
egyben teljesitést igazolok is lehetnek, ezért, ha gyakoroljak a teljesités igazolast, akkor az ,,Avr. 57. § (4) bek.” megjeldlést kell beirni. Egyéb esetekben amikor

felhatalmazo, megbizo levél alapjan latjak el ezt a jogkort,

3/2. szamt melléklet,..... 3/n. szamu melléklet.

akkor a megbizo, felhatalmazo levél melléklet szamat kell feltiintetni! Pl. 3/1. szamu melléklet,

Koltségvetési szerv neve
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NYILVANTARTAS

az érvényesitésre jogosult személyekrol

10. szamu melléklet

Sor-

szam

Név

Beosztas

Felhatalmazasra jogosito
megbizas dokumentumanak
azonositoja'?

Jogosultsag megsziinését
elrendeld tigyirat szama,
kelte idépontja

14 Amennyiben a koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel rendelkezik és van gazdasagi vezet, akkor a gazdasagi vezeté esetében az ,,Avr. 58. § (4) bek.”
megjelolést kell beirni. Egyeb esetekben amikor felhatalmazo, megbizo levél alapjan latjak el ezt a jogkért, akkor a megbizo, felhatalmazo levél melléklet szamat

kell feltiintetni! Pl. 4/1. szamu melléklet, 4/2. szamu melléklet,..... 4/n. szami melléklet.
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NYILVANTARTAS

az utalvanyozasra jogosult személyekral és alairas-mintajukrol

11. szamu melléklet

Sor-

szam

Név

Beosztas

Felhatalmazasra jogosito
megbizas dokumentumanak
azonositoja '°

Jogosultsag
jogcime

Jogosultsag
megsziinését elrendeld
iigyirat szama, kelte
idopontja

15 Koltségvetési szerv vezetéje esetében az ,,Avr. 52. § (1) bek.” megjelolést, az onkorméanyzat polgirmestere estében az ,,Avr. 52. § (6) bek.” megjelolést,
nemzetiségi onkorményzat elndke esetében az ,,Avr. 52. § (7) bek.” megjeldlést, tarsulasi tanacs elndke esetében az ,,Avr. 52. § (8) bek.” megjelolést kell beirni.

Egyéb esetekben amikor felhatalmazo, megbizo levél alapjan latjak el ezt a jogkort,

Pl. 1/1. szamu melléklet, 1/2. szamu melléklet,..... 1/n. szama melléKlet.

akkor a megbizo, felhatalmazo levél melléklet szamat kell feltiintetni!

Koltségvetési szerv neve
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NYILVANTARTAS

az atlathatosag igazolasara jogosult személyekrol

12. szamu melléklet

Sor-

szam

Név

Beosztas

Felhatalmazasra jogosito
megbizas dokumentumanak
azonositéja'¢

Jogosultsag megsziinését
elrendelé iigyirat szama, kelte
idépontja

16 4 megbizo, felhatalmazo levél melléklet szamat kell feltiintetni! Pl 5/1. szamu melléklet, 5/2. szamu melléklet, 5/n. szami melléklet.
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13. szamu melléklet

Koltségevetési szerv neve: UTALVANY" Koltségvetési év:
Cime:
Befizeté/kedvezményezett Szamlakivonat Kotelezettségvallalis
0T kelte: ............... nyilvantartisi szama:
Ol ettt e SZAma: ...............

I. Teljesités igazolasa
vieeer.....8zamu szerzOdés, megrendelés megallapodas alapjan .................... altal kiallitott ........... szamu szamlaban (bizonylaton) megjelolt elvégzett
munka, szolgaltatas, arubeszerzés jogosultsaganak, 0sszegszeriiségének teljesitését igazolom.
Kelt, 200. .........cooeanel. ho ....nap

teljesitést igazolo
I1. A szamla (bizonylat) érvényességének igazolasa

A teljesités igazoldsa alapjana .................. keltl,................. szamu szamla (bizonylat) alaki szempontbdl megfelel az
eloirasoknak, a fedezet biztositott, .............ccovvviviinnnnn.. forint 6sszegben ,,érvényesitve”.
Gazdasagi Rovat Korm. funkcio Fékonyvi szamla .
Sor- . . - Osszeg
szam esemeny Szama Megnevezése Szama Megnevezése Tartozik Kovetel Ft
megnevezese Szama | Megnevezése |Szama| Megnevezése

1

2.

3

4.
Az érvényesitéssel megallapitott 6sszeg 1-....... sorszamu kontirozasa megfelel az Aht., Ahsz. és bels szabélyzatokban foglalt eléirasoknak.
A kontirozads folytatasa a kiovetkezo oldalon!
Kelt, 200, ..., ho ....nap

érvényesité
A mellékelten igazolt, érvényesitett szamla (bizonylat) alapjan ..................cc......e. fizetési id6ponttal ..................... fizetési moddal utalvanyozom
................................... Ft 0sszegben, ......oovviiiiiiii e e e sereeenees CIMENL ... SZAMAJA terhére/javara.
Kelt, 20. ....oooviiinne. hé ....nap
utalvanyozo
II1. Konyvelés igazolasa

Konyvelés kelte: 20... ............... ho ....... nap

17 Ez esak mintaul szolgal. A szabalyzatban a ténylegesen hasznalt utalvanyrendeletet kell szerepeltetetni!

konyveld
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Sor-
szam

Gazdasagi
esemény
megnevezése

Rovat

Kormanyzati funkcio

Fékonyvi szamla

Szama

Megnevezése

Szama

Megnevezése

Tartozik

Kovetel

Szama

Megnevezése | Szama

Megnevezése

Osszeg
Ft

V|||

10.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
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14. szamu melléklet

(koltségvetési szerv megnevezése)

Kotelezettségvallalasi
Bizonylat

Nyilvantartasi szama: ....... /20...

Elrendeljiik az alabbi elbiranyzat (jogcim) terhére eldiranyzat lekotését az eldiranyzat-felhasznalasi
iitemtervvel dsszhangban a tiloldali részletezés foglaltak szerint:

Eléiranyzat:
Kotelezettségvallalas jogcime:

Kotelezettségvallalas 6sszege (Ft):

A szerz8d9 fél megnevezése, . . Adoészama, vagy
L Bankszamla szama , e
azonositdja addazonosito jele

A kotelezettségvallalasbol:
................ forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

................ forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt kovetkezo évi kotelezettség,
................ forint targyévben a kovetkezo évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettség,

................ forint targyévben a tovabbi évek eldiranyzata terhére vallalt kotelezettség,

A kotelezettségvallalasok forrasa (évek szerinti bontasban):

— az el6z6 évek maradvanya:

— targyévi koltségvetési eliranyzat (tamogatas, bevétel):

— targyévet kovetd évek eldiranyzata (tdmogatas,

Fizetés modja:

Atutalés: I:l Készpénz: D

............. 20..€éV.......eeevenr. ho L nap
kételezettségvallalo peénziigyi ellenjegyzé
A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele — ............... szam alatt megtortént.
............. 20...¢év.........hé ..... nap

alairas
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Kotelezettségvallalas
az eléiranyzat iitemterv szerint bontasban

135. szamu melléklet

Szerzodés szerinti
kifizetési hataridok

Hénap

Nap

ERA
részletezés

18

Kotelezettség
Osszege
Ft

Forrasa

El6z6 évek
maradvanya

Targyévi

koltségvetési

€l.

Megjegyzés

Januar

Februar

Marcius

Aprilis

Méijus

Junius

Julius

Augusztus

Szeptember

Oktober

November

December

Osszesen:

Mg @Y ZESOK: ... e e

18 Csak kozponti koltségvetési szerveknél!
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16. szamu melléklet

(koltségvetési szerv megnevezése)

Kotelezettségvallalas
visszavonasi bizonylat

Nyilvantartasi szama: ....... /20...

A polgarmesteri  hivatal  (intézmény)  részére
.......................... (kiadasi jogcim) eldiranyzat terhére 20.......... hé .............napjan vallalt
kotelezettséget /kotelezettségbOl/..........oooooiiiiii. forint értékben a taloldali részletezésben

foglaltak szerint visszavonjuk.

A visszavont kotelezettségvallalasbol:
— az el6z6 évek maradvanya terhére vallat kotelezettséget:

— targyévi koltségvetési eliranyzat terhére vallat kotelezettséget (tamogatas, bevétel):

— targyévet koveto évek eldiranyzata terhére vallalt kotelezettséget (tamogatas, bevétel),:
csokkenti.

............... ,20...€V.iiiiennnh0 L umap

""" eleeusigritials i cllenjegyzs
A kotelezettségvallalas visszavonasanak nyilvantartasba vétele ......... szamon megtortént.
.............. ,20...€év.iiiiiehO L imap

alairas
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Kotelezettségvallalas
visszavonasanak részletezése

17. szamu melléklet

Szerzodés szerinti
Kkifizetési hataridok

Hénap Nap

ERA
részletezés

Visszavont
kotelezettség
osszege
Ft

19

Forrasa

El6z6 évek
maradvanya

Targyévi
koltségvetési
ei.

Megjegyzés

Januar

Februar

Marcius

Aprilis

Méijus

Junius

Julius

Augusztus

Szeptember

Oktober

November

December

Osszesen:

19 Csak kozponti koltségvetési szerveknél!
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18. szamu melléklet

(koltségvetési szerv megnevezése)

Potlolagos kotelezettségvallalasi

bizonylat
Nyilvantartasi szama: ....... /20...
A polgarmesteri  hivatal  (intézmény)  részére
.......................... (kiadasi jogcim) eldiranyzat terhére 20.......... hé .............napjan vallalt
kotelezettséget .........oocviiiiiiiiinn forint értékben a tuloldali részletezésben foglaltak szerint
megemeljiik.

A megemelt kotelezettségvallalasbol:
— az el6zo6 évek maradvanya terhére vallat kotelezettséget:

— targyévi koltségvetési eliranyzat terhére vallat kotelezettséget (tamogatas, bevétel):

— targyévet koveto évek eldiranyzata terhére vallalt kotelezettséget (tamogatas, bevétel),:
noveli.

................. ,20...¢év....iiiiiho L inap

""" eleeusigritials i cllenjegyzs
A pétlolagos kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele ................. szamon megtortént.
................. ,20...€v..oiiiiieehO L inap

alairas
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19. szamu melléklet

Potlolagos kotelezettségvallalas

részletezése

Szerzodés szerinti
Kkifizetési hataridok

ERA
részletezés

20

Potlolagos
kotelezettség
osszege

Forrasa

Targyévi

Megjegyzés

. Ft
Hoénap Nap El6z6 évek

, koltségvetési
maradvanya .

€l.

Januar

Februar

Marcius

Aprilis

Méijus

Junius

Julius

Augusztus

Szeptember

Oktober

November

December

Osszesen:

20 Csak kozponti koltségvetési szerveknél!
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20. szamu melléklet

A kotelezettségvallalas
nyilvantartasba vétele megtortént

.......................... sz. alatt.
Kiadasi JOGCIM: ..t

A kotelezettségvallalasbol:

................ forint targyévi eldirdnyzat terhére vallalt tdrgyévi kotelezettség,
................ forint targyévi elGiranyzat terhére vallalt kvetkezo évi kotelezettség,
................ forint targyévben a kovetkezo évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettség,
................ forint targyévben a tovabbi évek eldiranyzata terhére vallalt kotelezettség,

------------------------

aldirds
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21. szamu melléklet

(koltségvetési szerv megnevezése)
Tobb évet érint6 kiadasi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettségvallalas
bizonylata?!
Iktaté szama: ....... /20...

Elrendeljiik az alabbi kiadasi eldiranyzatok (jogcimek) terhére eldiranyzat lekotését a kovetkezo
részletezés szerint:

Targyévi Nilvan Targyévet koveto 3 év kotelezettségvallalasa
Rovat kotvall tar;ési
Sor- (¥ szama (Fo)
szam
) Nyilvan-
Megnevezése Szama 20.. 20.. 20.. 20.. Osszesen tartasi
szima
1 2 3 4 5 6 7 8 9=6+7+8 10
............. 20...¢év.........ho ..... nap ciieiennnnn 20000 év ... O ..., nap
kotelezettségvallalo pénziigyi ellenjegyzd
A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele megtortént.
............. 20...¢év.........h6 ..... nap
alairas

2! Hatdrozatlan idejii tobb évre vallalt kotelezettség alapbizonylata pl. kinevezési okirat, kézmiidijaknal a

szerzodes, stb.

2 4 szamviteli (kényvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat
bejegyezni. Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre) vonatkozoan a
konywvitelben rogzitendo és a mads jogszabalyban eloirt adatokat a valosagnak megfeleléen, hianytalanul
tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kévetelményeinek, és amelyet - hiba esetén -
eldirdsszeriien javitottak. (Szamvitelrol szolo 2000. évi C. torvény 165. § (2) bekezdés)
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22. szamu melléklet
Atlathatésagi nyilatkozat
Alulirott,

Név, beosztas:
Sziiletéskori név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, 1d6:

mint a/az

Szervezet neve:
Cim/Székhely:
Adodszam:
Cégjegyzékszam:

torvényes képviselGje, tudomasul veszem, hogy az Allamhaztartasrél szélo 2011. évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 41. § (6) bekezdésében foglaltak alapjan a
(MYILAtkOZATOt KEFrG MEVE:)........oouiinii i e et -al
nem kothetd érvényesen visszterhes szerzddés, illetve 1étrejott ilyen szerzddés alapjan nem
teljesithetd kifizetés, amennyiben az altalam képviselt szervezet nem mindsiil atlathatod
szervezetnek.

Polgéri €s biintetdjogi feleldsségem teljes korli tudataban
nyilatkozom,

hogy az éltalam képviselt szervezet az Aht. 41. § (6) bekezdésében eléirt, a Nemzeti
vagyonrol szol6 2011. évi CXCVIL. torvény 3. § (1) bekezdésben foglaltak szerinti atlathato
szervezetnek mindsiil az alabbiak szerint?*:

1. az allam, a koltségvetési szerv, a koztestiilet, a helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi
onkormanyzat, a tarsulas, az egyhazi jogi személy, az olyan gazdalkodo szervezet,
amelyben az allam vagy a helyi 6nkormanyzat kiilon-kiilon vagy egyiitt 100%-o0s
részesedéssel rendelkezik, a nemzetkozi szervezet, a kiilfoldi allam, a kiilfoldi
helyhatosag, a kiilfoldi allami vagy helyhatosagi szerv és az Europai Gazdasagi
Térségrol szoléo megallapodasban részes allam szabalyozott piacara bevezetett
nyilvinosan miikodo részvénytarsasag,

2. belfoldi vagy kiilfoldi jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6
gazdalkodé szervezet, amely megfelel a kovetkez6 feltételeknek:

234 megfeleld részt kerjiik alahuzni, vagy bekarikazni.
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a) tulajdonosi szerkezete, a pénzmosds és a terrorizmus finanszirozasa
megeldzésérél és megakadalyozasardl szold térvény szerint meghatarozott
tényleges tulajdonosa megismerhetd,

b) az Eurdopai Unid tagallamaban, az Europai Gazdasagi Térségrél szo6lo
megallapodasban részes allamban, a Gazdasagi Egylittmiikddési és Fejlesztési
Szervezet tagéallamaban vagy olyan allamban rendelkezik adoilletéséggel,
amellyel Magyarorszagnak a kettds adoztatas elkertilésérdl szolo egyezménye
van,

¢) nem mindsil a tarsasagi adordl és az osztalékadorol szolod torvény szerint
meghatarozott ellendrzott kiilfoldi tarsasagnak,

d) a gazdalkodo szervezetben kozvetleniil vagy kozvetetten tobb mint 25%-os
tulajdonnal, befolyassal vagy szavazati joggal bird jogi személy, jogi
személyiséggel nem rendelkezd gazdalkodo szervezet tekintetében a 2./a),
2./b) és 2./c) pont szerinti feltételek fennallnak;

3. civil szervezet és a vizitarsulat, amely megfelel a kovetkezo feltételeknek:

a) vezetd tisztségviseldi megismerhetdk,

b) a civil szervezet és a vizitarsulat, valamint ezek vezetd tisztségvisel6i nem
atlathato szervezetben nem rendelkeznek 25%-ot meghalad6 részesedéssel,

c) székhelye az Europai Uni6 tagillamaban, az Europai Gazdasagi Térségrol
sz0616 megallapodasban részes allamban, a Gazdasagi Egyiittmiikodési és
Fejlesztési Szervezet tagallamaban vagy olyan allamban van, amellyel
Magyarorszagnak a kettds adoztatas elkeriilésérdl sz616 egyezménye van;

Hozzajarulok ahhoz, hogy ezen éatlathatdsagi feltétel ellendrzése céljabol, a szerzddésbol

eredd kovetelések eléviiléséig, — a (nyilatkozo cég neve)........................ atlathatosagaval
Osszefliggd — adatokat a (nyilatkozatot kérd neve)...........c.ccceeveeveeveeeevevee oo kezelje.

Véllalom, hogy ha a nyilatkozatban foglaltakban valtozds kdvetkezne be, errél a
(nyilatkozatot Kéro Neve:).............cccuiiiii i, —t haladéktalanul
tajekoztatom.

Tudomasul veszem, hogy a valotlan tartalmi nyilatkozat alapjan kotott szerzOdést a
(nyilatkozatot kéro Neve)..............ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiian, jogosult és egyben
koteles azonnali hatallyal — illetve, ha sziikséges olyan idOpontra, hogy a feladat ellatasarol
gondoskodni tudjon — felmondani, vagy — ha a szerz6dés teljesitésére még nem keriilt sor — a
szerz6destdl elallni.

cégszeri alairas
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24. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas
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