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GAZDALKODASI SZABALYZAT

A Dunakeszi Ovodai és Humén Szolgaltat6 K8zpont és Kényvtar (tovabbiakban DOHSZK) a
gazdalkoddssal — igy killonosen a kételezettségvallalds, a pénziigyi ellenjegyzés, a
teljesitésigazolas, az érvényesités, utalvanyozds gyakorlasénak modjaval, eljarasi és
dokumentaciés részletszabélyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelslésének
rendjével — és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé elbirasokat,
feltételeket az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovébbiakban: Aht.), valamint
az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) alapjan — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat el6irasait figyelembe véve

— a kovetkez6k szerint hatdrozzuk meg.

L.
SZABALYZAT hatilya
Az Aht. 10. § (4a) bekezdése, valamint az Avr. 9. § alapjan ezen gazdalkodasi szabalyzatdnak
hatalya a Dunakeszi Ovodai és Huméan Szolgaltat6 Koézpont és Konyvtarra, valamint a hozza

rendelt intézményekre terjed ki.

1L
GAZDALKODASI SZABALYZAT
RESZLETES ELOIRASAI

1. A gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatok

1.1. Gazddlkoddsi jogkérok szabdlyozdsa

A szabalyozas alapvetd rendezé elve az Aht. 36-38 §-a, valamint az Avr. 52-60. §-aban rogzitett
szabalyozds. A hivatkozott jogszabdlyok a gazdalkodassal Osszefiiggd feladatokkal és
hataskorokkel a polgarmestert, jegyz6t, a koltségvetési szerv vezetbjét (kotelezettségvallalds,
utalvanyozas), valamint a gazdasagi vezetSt (pénziigyi ellenjegyzés) ruhdzza fel. Ezen
hatdskorok — meghatarozott keretek k6zott — a polgarmester, a jegyz6, a koltségvetési szerv
vezetd, a gazdasdgi vezetd altal felhatalmazott személyre atruhazhatok. Az 4truhdzasnak
frasban kell megtorténnie, és konkrétan meg kell jelolni a hataskérokkel felruhazott

személyeket. A hatdskorok atadasaval a feleldsség is atruhdzasra keriil.




1.1.1Kotelezettségvillalo
A tervezett el6iranyzatok felhasznalasara iranyul6 elsd intézkedés.

o Kotelezettségvallalds keretében az arra jogosult személy munkat, szolgaltatast, arut
rendel meg, illetve mas kifizetések odaitélésében dont.

° A megrendeléssel egylitt arra is kotelezi magat, hogy amennyiben a teljesités
megvaldsult, annak ellenértékét az eléiranyzatok terhére kifizeti.

° A kotelezettségvallalas mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre 4ll6 eliranyzatot.

° A kotelezettségvallaldo a kotelezettségvallalas eldtt koteles meggy6z6dni, hogy a
teljesités fedezete rendelkezésre all-e.

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan a DOHSZK nevében az intézmény mindenkori vezetdje

vallalhat kitelezettséget, illetve az altala irasban felhatalmazott személyek az aldbbiak

szerint:

° 100.000 Ft bruttd Osszeg hatarig, a Konyvtar intézmény egység szakmai igazgato,

kizarélag a konyvtari feladat elldtashoz kapcsoldédé beszerzések vonatkozasaban,

° 100.000 Ft brutt6 9sszeg hatarig a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont szakmai igazgato,
kizarélag a csalad- és gyermekjoléti feladat ellatdshoz kapesolodd beszerzések
vonatkozasaban,

. 500.000 Ft brutté beszerzési hatarig az Ovodai intézmény egység szakmai igazgato,

kizarolag az O6vodai nevelés feladat ellatdshoz kapcsolddd —beszerzések

vonatkozasaban,

A kotelezettségvallalasra jogosult személyeket irasban kell kijelSlni.

Valamennyi kijelolést jelen szabalyzat 1. melléklete szerinti nyomtatvanyon kell megtenni.

A DOHSZK-hoz rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervnél
kotelezettségvallalasra a koltségvetési szerv vezetdje jogosult, illetve az altala irdsban kijelslt

személy.

Nem sziikséges elGzetes frasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
a) értéke a kétszazezer forintot nem éri el,(Avr. 53.§ (1))

b) a fizetési szamlakrol a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas, a kiilfoldi pénzértékben vallalt
kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy

¢) az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.




Nem irasban vallalt kotelezettségvallalasok (200.000 forintot el nem éré) dokumentumai:

° szamla,

° szamlat helyettesité okmany.

frasban véllalt kotelezettségvallalas dokumentumai

° kinevezési okirat,

. szerzOdés,

° megallapodas,

. visszaigazolt megrendelés,

o a jovahagyott feladat megvalositasa érdekében kotott szerzédés,

o a palyazati Gton odaftélt tdimogatasrol szolé dontés alairt dokumentuma, tovabba

o a korményhatdrozat alapjan &tcsoportositott el8irdnyzat felhasznaldsara tett és a

hatdrozat megjelenésétdl szamitott 60 napon beliili intézkedés dokumentuma, valamint

. elézetes kotelezettségvallalasnak min6siil a kozbeszerzési eljaras kozzétett ajanlati,

részvételi felhivasa, a palyazat kiirdsa, amennyiben nem kertil visszavonasra.

A kotelezettségvallalasokhoz kapcsoléddan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,

amelybdl megallapithat6 az évenkénti kotelezettségvallalas Gsszege. A kotelezettségvallalds

nyilvantartasa az intézmény altal haszndlt Integralt Pénziigyi Rendszerrel torténik.

Akotelezettségvallalas nyilvantartasba vételének megtorténtét minden esetben hitelt érdemléen

dokumentalni kell. A kotelezettségvallalds dokumentumara ra kell vezetni:

o a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi szamat,

. kiadasi jogcimet
. a kotelezettségvallalas 6sszegét megbontva
> targyévi elbiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,
> targyévi elSiranyzat terhére vallalt kdvetkezd évi kotelezettség,
> targyévben a kovetkez6 évi elbiranyzat terhére véllalt kitelezettség,
> targyévben a tovabbi évek elirdnyzata terhére véllalt kitelezettség,
° a nyilvantartasba vétel datumat,
o a nyilvantartas vezetéséért felelds alairasat.

Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak

nyilvéntartasba vételérdl, és a kotelezettségvallalds értékébél — az Avr. 46. §-4ban foglaltakkal

Osszhangban — a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad elSiranyzatait terheld rész

lekotésérdl,




A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbdl szarmazd
valamennyi fizetési kételezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség
bekovetkezése bizonytalan, vagy kiilon jovébeli nyilatkozattdl fiigg.

Ha a fizetési kotelezettség jov6beni mértéke nem hatérozhaté meg pontosan, a kértilmények és
az €l6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi
koriilmények kozott — az ésszerli gazdalkodds mellett — redlis legmagasabb &sszegli
kotelezettséget kell feltételezni.

Ha a kotelezettségvallalaséhoz kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni, és a kitelezettségvallalas
dokumentuma a Kozbeszerzésekrdl szold térvényben meghatarozott feltételeknek megfeleld
szerz8dés, a kotelezettségvallalas értéke megegyezik a kozbeszerzési eljaras eredményeként
megk6tott szerzédésnek a Kbt. rendelkezései szerint szamitott értékével.

A kozbeszerzési kotelezettség ald nem es6, hatdrozatlan idére vallalt kotelezettség értékét a
koltségvetési évben és az azt koveté hdrom éven keresztiil szarmazo fizetési kotelezettségek
Osszegeként kell meghatarozni.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartdsanak kialakitdsanal figyelembe kell venni az
allamhaztartds szamvitelérél sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. mellékletének ,,II.
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kitelezettségek nyilvantartisa” fejezetében leirtakat.

A kotelezettségvallalas modosuldsa, meghitisuldsa, megsziinése esetén haladéktalanul
gondoskodni kell a nyilvantartasban szerepld adatok médositasarol, trlésérél, valamint az Avr.
46. § szerint érintett évek szabad kiadasi el6iranyzatai modositasardl.

A kotelezettségvallalas nyilvantartdo — a nyilvantartds adatai alapjan — haladéktalanul kételes
jelezni az intézményvezeté felé, ha valamelyik elSirdanyzat a kotelezettségvallalasok
kovetkeztében teljes egészében lekstésre keriilt.

1.1.2.Péncziigyi ellenjegyzo

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult
személy alairdsaval kell igazolni. A DOHSZK és a hozz4 rendelt intézmények vonatkozasaban
a pénziigyi ellenjegyz6 minden esetben a gazdasdgi vezetd, tavolléte esetén az 4altala
meghatalmazott személy.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eléirtaknak,
a pénziigyi ellenjegyzének err6l irdsban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a
kételezettséget vallalo szerv vezetdjét.

Ha kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tdjékoztatas ellenére irasban utasitést ad a pénziigyi




ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé koteles annak eleget tenni és e tényrdl a fenntartd
6nkormanyzat Pénziigyi Osztalyvezet6jét haladéktalanul irasban értesiteni.

Az Avr. 55. § (2) bekezdése alapjan a kotelezettséget vallalo szervnél a kotelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd vagy az altala, frasban felhatalmazott személy
jogosult. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv esetén a 11. § foglaltak
szerint kijelolt koltségvetési szerv gazdasagi vezetSje vagy — a gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szervnél foglalkoztatott, vagy a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervnél a 10. § (8) bekezdése alapjan a pénziigyi-gazdasagi feladatok
ellatasara kijelolt személyek koziil — az éltala e rendelet eléirdsainak megfeleléen irdsban
kijel6lt személy jogosult.

Az Avr. 55. § (3) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére
feljogositott személynek a felsboktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy
legaldbb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

1.1.3. Ervényesité

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat a gazdasagi
vezetd vagy az altala irasban kijelolt személy latja el.

Az Avr. 58.§ (4) bekezdése, valamint az 55. § (2) bekezdése alapjan ugyanaz a jogszabalyi
el6iras, mint az 1.1.2 pontban leirtak.

Az érvényesitésre jogosult személyeket — az Avr. 55. § (2) bekezdésben foglaltak alapjan — a
jelen szabalyzat 1.sz. melléklete szerint irasban kell kijel6lni.

Az Avr. 55. § (4) bekezdése alapjan az érvényesitési feladatokat ellatd személynek a

fels6oktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli kell rendelkeznie.

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitdnek ellendriznie kell az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megelézé tigymenetben az Aht., az
allamhaztartdsi szdmviteli korményrendelet és e rendelet el8irdsait, tovdbba a belséd
szabalyzatokban foglaltakat megtartottik-e.

Ha az érvényesitd a vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt
jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kévetéen az utalvanyozod
erre {rasban utasitja

Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell

az érvényesitésre utald megjellést és az érvényesité keltezéssel ellatott alairasat.




1.1.4. Teljesités igazolo
A teljesités igazoldsa sordn ellenérizheté okmanyok alapjan ecllenérizni és igazolni kell a

kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban foglald
kotelezettségvallalas esetében - ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas
teljesitését kovetden esedékes - annak teljesitését.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjelslésével, az arra
jogosult személy alairdsaval kell igazolni. A kitelezettséget vallalo szerv belsé szabélyzatdban
nem sziikséges kiilon teljesités igazoldsat el6irni az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti mas
fizetési kotelezettségek teljesitéséhez.

Intézményiinknél a teljesités igazolasdhoz bélyegzé hasznalata kapcsolodik.

Intézményiinknél a bevételekre vonatkozoan nem kell a teljesitést igazolni. (Az Avr. 57. § (2)
bekezdése alapjan)

A teljesités igazolaséra jogosult személyeket - az adott kotelezettségvdllalashoz, vagy a
kotelezettségvallalasok  elére  meghatdrozott  csoportjaihoz  kapesoléddéan - a
kotelezettségvallalé irasban jeloli ki.

Teljesités igazolasra kijelolheté munkakordk a kotelezettség vallalasra jogosultakon kiviil:
tagdvoda-vezetd,

boélesddevezetodk,

szakmai egység vezetdk,

étkezési csoportvezetd

szamviteli tigyintézé

1.1.5. Utalvinyozo

A bevételi eléiranyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi eldiranyzatok terhére kifizetést
elrendelni - az Avr.-ben meghatarozott kivételekkel - utalvanyozas alapjan lehet. A kiadasi
eldirdnyzatok terhére torténd utalvanyozasra - az Avr-ben meghatirozott kivételekkel - a

teljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetéen kertilhet sor.

A kiadasok utalvanyozdsa az ¢érvényesitett okmany alapjan torténik. A bevételek
utalvanyozasara a teljesités igazolasat kdvetden keriilhet sor.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mdd esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett,
mas esetben kiilon irdsbeli rendelkezéssel lehet.

A kiilon irasbeli rendelkezésen fel kell tiintetni

a) az ,Lutalvany” szot,




b) a koltségvetési évet,

c) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) a fizetés id6pontjat, modjat, Gsszegét, devizanemét,

e) a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti szamat, a terheléssel,
jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz allamhéztartdsi szamviteli
kormanyrendelet szerinti konyvviteli szamlajanak szamat,

) akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozo keltezéssel ellatott aldirasat, és

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

ADOHSZK gazdaségi szervezet az ltala hasznalt Integralt Pénziigyi Program 4ltal eléallitott

,Utalvanyrendeletet” hasznalja.

Nem kell utalvanyozni

a) a kozigazgatasi hatosagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kozhatalmi
bevételek rovatain elszamolandd koltségvetési bevételek beszedését, az egységes rovatrend
B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok ellenértéke, B403. Kozvetitett
szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott altalanos forgalmi ado rovatain elszamolandé
koltségvetési bevételeket,

b) a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szamlavezet6
altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési kiadasokat és
kamatbevételeket,

c¢) az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolandd

finanszirozasi bevételek teljesitését.

A DOHSZK vonatkozasaban utalvanyozésra jogosult személy az intézmény vezetdje, a hozza
rendelt intézmények vonatkozdsaban szintén az adott intézmény vezetbje és az altala irasban
meghatalmazott személy.

A szakmai igazgatdk — a kotelezettség vallalasi értékhatarig — jogosultak utalvanyozni, tovabba
az intézményvezetd helyett az intézmény SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint.
Az utalvanyozasra vonatkozé felhatalmazast irasban kell kijel6lni.

A kotelezettségvallalasra, utalvdnyozasra, ellenjegyzésre, érvényesitésre, teljesités igazolasra
jogosultak nevét, beosztasat jelen szabélyzat 2. sz. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A nyilvantartas folyamatos naprakész vezetéséért a gazdasagi vezet6 a felelGs.




1.1.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartasi szabalyok

a.) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, és teljesités
igazoldsara iranyulé feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv (8:1. § (1) bek.1. pontja) szerinti kozeli hozzatartozdja vagy maga javara latna
el.

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

- a kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi— esemény
tekintetében azonos személy nem lehet,

- az érvényesitd ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében nem lehet— azonos a
kotelezettségvallalasra, az utalvanyozésra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

1.1.7. Nyilvantartas az aldiras mintarol

Az Avr. 60. § (3) bekezdése alapjan. a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre,
teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrél és aldirds
mintdjukrél — naprakészen — a 3. szamu melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni A

nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi vezet a felelds.

1.2. Az operativ gazdilkodasi jogkort gyakorlok (kotelezettségvallalo, pénziigyi
ellenjegyzé, utalvinyozé, érvényesito, teljesités igazolo) feladatai

1.2.1. Kotelezettségvallalas

Az Aht. 2. § 15. pontjdban leirtak alapjan kotelezettségvallalasnak mindsiil a kiadasi
eldiranyzatok terhére fizetési kotelezettség vallalasarol szold, szabalyszerlien megtett
jognyilatkozat.

fgy kiilonssen:

- a foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszony létesitésére,

- szerz6dés megkotésére,

- koltségvetési tAmogatas biztositasara

iranyuld, szabalyszeriien megtett jognyilatkozat.

Az Aht. 36. § (1) bekezdésében foglalt eléirs szerint az Aht. 32. §-ban és az (5) bekezdésben
foglalt kivételekkel a koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai és - ha jogszabaly azt lehetévé teszi
- a 49. § szerinti lebonyolité szerv szdmara a Kormany rendeletében meghatarozottak szerinti
rendelkezésre bocsatott 6sszeg terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld kordbbi

kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett 6sszegll eredeti vagy




moédositott kiadasi eldiranyzatok (a tovabbiakban: szabad eléirdnyzat) mértékéig keriilhet sor.
Az Aht. 36. § (2) bekezdése alapjan mas fizetési kotelezettségnek a jogszabalyon, jogerés vagy
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthaté birosagi, hatésagi dontésen, vagy mas, a fizetési
kotelezettség Osszegét vagy az dsszeg megallapitasanak maodjét, tovabba a felek valamennyi
jogat és kotelezettségét megallapit6 kételezd eldirason alapulé fizetési kotelezettség mindsiil.
Az Avr. 45. § (1) bekezdés eléirasai alapjan a kozbeszerzésekrol sz616 2011. évi CVIIL térvény
(tovdbbiakban: Kbt.) szerint a kozbeszerzési eljardst megindité hirdetmény, részvételi,
ajanlattételi felhivas — a Kbt. 40. § (3) bekezdése alapjan meginditott kozbeszerzési eljéras
kivételével —, a palyazati kifrds, tovdbb minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel
szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol fiiggd
fizetési kotelezettséget tantsit, az Avr. 45. § (3) bekezdésében foglalt kivételekkel
kotelezettségvallalasnak tekintendd.
Az Avr. 45. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a kotelezettségvallalasra vonatkozd
rendelkezéseket a kotelezettségvallalasok olyan tartalm moédositasara is alkalmazni kell,
amely a kordbban megéllapitott fizetési kotelezettségek Osszegét noveli, vagy az Avr. 46.
szerint érintett évek k6zo6tti megoszlasat modositja.
A kiadasi el6iranyzatok terhére kotelezettségvallaldsra az Avr. 46. § (2) bekezdése szerint
keriilhet sor. A hivatkozott jogszabalyi eldirds szerint: a koltségvetési szerv és a fejezeti
kezelésti eléirdnyzat eléirdnyzatai terhére hatdrozatlan idejli vagy a koltségvetési évet kovetd
év junius 30-4t kovetd id6pontra is fizetési kotelezettséget tartalmazé hatarozott idejti fizetési
kotelezettség (a tovabbiakban: tobb év eliranyzatait terheld kotelezettségvallalas) esetén

a) a dec. 31-éig esedékes fizetési kitelezettségek mértékéig a koltségvetési év,

b) a dec. 31-ét kovetben esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti év
kiadési el6iranyzatai terhére vallalhato kotelezettség.
Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utin, a pénziigyi teljesités
esedékességét megelézéen —az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti kivételekkel — irasban lehet.
Az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan nem sziikséges irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amely
- ¢értéke a szazezer forintot nem éri el,
- a fizetési szamldkrél a szédmlavezetd altal leemelt dij, juttatds, a kulfoldi—

pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy
- az Aht. 36. § (2) bekezdése szerint egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.
Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalast kévetden gondoskodni kell annak

az allamhdztartasi szamvitelrél szol6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet szerinti nyilvantartasba
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vételérdl, ezaltal a kotclezettségvallalas értékébdl — az Avr. 46. §-dban foglaltakkal
osszhangban — a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad elbirdnyzatait terheld rész
leko6tésérol.

Az Avr. 56. § (5) bekezdésében foglalt eldiras alapjan az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti més
fizetési kotelezettségek esetén a teljesitett kifizetésekkel egyidejiileg kell annak adatait és a
kifizetés Osszegét a kotelezettségvallalas nyilvantartasba felvezetni.

Az Avr. 56. § (6) bekezdésében foglaltak alapjan a kotelezettségvallalas modosulésa,
meghitisulasa, megsziinése esetén haladéktalanul gondoskodni kell a nyilvantartdsban szerepld
adatok modositasardl.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat szamitégépes programmal kell folyamatosan,
naprakészen vezetni.

Az intézmény nyilvantartasat a pénziigyi munkatars vezeti.

Az Avr. 56. § (2) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalas értékének meghatarozdséhoz
szamba kell venni az abbol szarmaz6 valamennyi fizetési ktelezettséget, még abban az esetben
is, ha valamely fizetési kotelezettség bekovetkezése bizonytalan, vagy kiilsn jov6beli
nyilatkozattdl fiigg.

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatarozhaté meg pontosan, a kériilmények és
az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi
kortilmények kozott — az ésszerli gazdalkodas mellett — reélis legmagasabb &sszegli
kotelezettséget kell feltételezni.

Hatarozatlan id6re vallalt kotelezettségek értékét a koltségvetési évben és az azt kovetd harom
éven keresztlil szarmazo fizetési kitelezettségek 6sszegeként kell meghatdrozni.

Ha a kotelezettségvallaldsdhoz kézbeszerzési eljarast kell lefolytatni, és a kitelezettségvallalas
dokumentuma a kozbeszerzésekrdl szold 2011. évi CVIIL torvény (Kbt.) 12. § b) pontjaban
vagy 14. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott feltételeknek megfeleld szerzédés, a
kételezettségvallalas értéke megegyezik a kozbeszerzési eljards eredményeként megkotott
szerz6désnek a Kbt. rendelkezései szerint szamitott értékével.

A kotelezettségvallalast nyilvantartd személy — a nyilvantartds adatai alapjan — haladéktalanul
koteles jelezni a kotelezettségvallalasra jogosult személy felé, ha valamelyik eldiranyzat a
kotelezettségvallalasok kovetkeztében teljes egészében lekdtésre keriilt.

Annak érdekében, hogy az elbiranyzatok lekotottségét teljes korlien szamba lehessen venni, a
nem f{rasban tett kotelezettségvallalasokat is fel kell vezetni a kotelezettségvallalasok
nyilvantartasaba. Ezért az ilyen kotelezettségvallalasokat a 7. melléklet szerinti belsé bizonylat

elkészitésével jelezni kell a kotelezettségvallalast nyilvantarté személy felé.
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1.2.2. Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolodik.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyz6nek a pénziigyi ellenjegyzést

megelézden meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy

a) a sziikséges szabad el6iranyzat rendelkezésre 4ll,

b) a tervezett kifizetés id6pontjdban a pénziigyi fedezet biztositott, és

c) a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

Amennyiben a kételezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében, illetve a

fentickben eldirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének errdl irdsban tdjékoztatni kell a

kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallalo szerv vezet8jét és gazdasagi vezetdjét.

Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irdsban utasitast ad a pénziigyi

ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé koteles az utasitasnak eleget tenni és az Avr. 54. § (4)

bekezdésében foglaltak szerint eljarni. |

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés

datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult

személy alairaséval kell igazolni.

1.2.3. Teljesités igazolas

A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa el6tt térténik.

A teljesités igazolas soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell

- a kiadasok teljesitésének jogossagat,

- a kiadasok Osszegszerliségét,

- ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében — ha a— kifizetds
vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kdvetben esedékes — annak
teljesitését.

Szervezetiinknél a kiadasok teljesitésigazolasa mellett a bevételekre vonatkozdéan nem kell a

teljesitést igazolni.

A teljesités igazolas

- a szdmlan elhelyezett ,,A teljesitést igazolom” bélyegzd lenyomattal,

- a teljesités igazolasanak datumaval, és

- a teljesités igazolasra jogosult személy alairasaval térténik.

Az Avr. 57. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan nem sziikséges a teljesitést igazolni az Aht.

36. § (2) bekezdése szerinti mas fizetési kitelezettségek teljesitésénél.

1.2.4. Ervényesités

Az Avr. 58. § (1) bekezdésében foglalt el6iras figyelembevételével a kifizetések esetén a
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teljesités igazolas alapjan — az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben annak hianyéban is —
az érvényesitOnek ellendrizni kell

- az 0sszegszeriséget,

- a fedezet meglétét és azt, hogy

- amegel6z6 tigymenetben az Aht., az allamhéztartds szamvitelérdl sz616— 4/2013. (I.11.)
Korm. rendelet (Ahsz.), tovabba az Avr, valamint szervezetiink belsé szabalyzataiban
foglaltakat megtartottak-e.

Amennyiben az érvényesit6 az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a belsd szabalyzatok
megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem taghato
meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozo erre irdsban utasitja. A tovabbi eljérasra az Avr. 54. § (4)
bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmany utalvanyozasa el6tt torténik. Az
érvényesitésnek tartalmaznia kell

- az érvényesitésre utalo megjel6lést,

- az érvényesités datumat és

- az érvényesit6 alairasat.

1.2.5. Utalvanyozas

Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan

- a bevételi eléiranyzatok javara bevételt elszamol és

- a kiadési eldirdnyzatok terhére kifizetést elrendelni, az Avr. 59. § (5) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel utalvanyozas alapjan lehet.

A kiadési el8irdnyzatok terhére torténd utalvanyozésra — az Avr. 59. § (5) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel

- a teljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott

- érvényesitést kvetden keriilhet sor.

Utalvanyozni

- készpénzes fizetési mdd esetén az érvényesitett okmdanyra ravezetett,

- mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

A kiilon {rasbeli rendelkezésen fel kell tlintetni:

a) az ,,utalvany” szot,

b) a koltségvetési évet,

c) a befizet6 és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

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

e) a bevétel, kiadds egységes rovartrend €s kormanyzati funkci6 szerinti szamat,
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f) a terheléssel, jovairdssal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz Ahsz. szerinti
konyvviteli szamlajanak szamat,

g) a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

h) az utalvanyozoé keltezéssel ellatott alairasat.

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

Az intézményben a POLISZ integralt pénziigyi-szamviteli rendszer altal eldallitott utalvanyt
kell alkalmazni.

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

- a kozigazgatasi hatdsagi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend B3.— Kézhatalmi
bevételek rovatain elszamolandé bevételek beszedését,

- és az 11 egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok
ellenértéke és B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke rovatain elszdimoland6 koltségvetési
bevételeket,

- a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban— a
szamlavezet6 altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési kiadasokat,

- az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain— elszamoland6
finanszirozasi bevételek teljesitését,

2. Szamlazas rendje, kimené szamlik nyilvintartasa

A szabélyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szerv altal

- nyUjtott szolgaltatasokrol,

- teljesitett értékesitésekrsl

szamlat kell kibocsatani.

A szamlazas POLISZ integralt pénziigyi-szamviteli rendszerrel torténik. A kibocsatott szamlak
alairas nélkiil is hitelesek, alairasukra nem kertil sor.

3. Szallitoktdl beérkezett szamlak nyilvantartasa

A szabalyzat hatalya al4 tartozo koltségvetési szervhez a szallitoktdl, szolgaltatoktol érkezett —
nem készpénzfizetési szamlakat nyilvantartasba kell venni. A beérkez6 szadmlakat a POLISZ
integralt pénziigyi-szamviteli rendszerrel kell nyilvantartsba venni.

4. Az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasok, feltételek

4.1. Id6kozi koltségvetési jelentés

Az Intézmény, az Aht. 108. § (1) alapjan

a) az elemi koltségvetésrdl és az éves koltségvetési beszamolorol az allamhaztartas informacios

rendszere keretében adatszolgaltatést teljesit,

14



b) a koltségvetési év sordn a Kormany rendeletében meghatérozott gyakorisaggal idékozi
koltségvetési jelentést és id6kozi mérlegjelentést készit

a kincstar szamara.

Az Intézmény, mint az allamhaztartas 6nkormanyzati alrendszerébe tartozo koltségvetési szerv
az 1d6kozi koltségvetési jelentést a koltségvetési év els harom hénapjardl aprilis 20-4ig, azt
kdvetben havonta, a targyhot kovetd honap 20-dig, a koltségvetési év tizenkét honapjardl a
koltségvetési évet kovetd év februar 5-éig a Kincstar altal mikodtetett elektronikus
adatszolgaltaté rendszerbe tolti fel.

4.2. 1d6kozi mérlegjelentés

A koltségvetési szerveknek az eszkozei ¢s forrdsai alakulasardl negyedévenként, a f6konyvi
kivonat adataibdl dsszeallitott mérlegjelentést kell késziteni az Avr.-ben, valamint az iranyito
szerv dltal meghatdrozottak szerint. A negyedévenkénti idékozi mérlegjelentést a
targynegyedévet koévetd honap 20-ig kell a Kinestar 4ltal miikodtetett elektronikus
adatszolgaltatd rendszerbe feltdlteni.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért és hatariddre torténd tovabbitasaért a gazdasagi vezetd a
felel6s.

4.3. Beszamolasi kotelezettség

Az Ahsz. 5. §, valamint a 6. § alapjan az allamhéztartas szervezeteinek az Avr. szabalyai szerint
folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartisokkal, a konyvviteli zarlat soran készitett
f6konyvi kivonattal, valamint leltirral alatdmasztott éves koltségvetési beszamolot kell

készitenilik. Az éves koltségvetési beszamol6 elkészitéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

III.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabdlyzat 2020. szeptember 15. napjan 1ép hatalyba, mellyel egyidejlileg az elézd
szabalyzat érvényét veszti.

A Dunakeszi Ovodai és Huméan Szolgaltato Kozpont és Kényvtar valamint a hozza rendelt
intézmények tekintetében az Igazgato feleldsségi korébe tartozik, hogy a szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzathoz csatolt iven
(8.sz. melléklet) alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Dunakeszi, 2020. szeptember 15..
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1.sz. Melléklet: Kijel6lés minta
2.sz. Melléklet: Kijelslések nyilvantartasa
3sz. Melléklet: Megismerési Nyilatkozat
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1.sz. melléklet
Dunakeszi Ovodai és Human Szolgaltaté Kézpont és Konyvtar

Dunakeszi

KIJELOLES

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

részére

Az allamhaztartdsrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. Rendelet

57 .§ (4) bekezdése alapjan 2016. ......ocovvveeinininnnnnn. -t8] hatarozatlan id6re
Kkijels1om Ont ......uoeveennneeeennnnnsn jogosult személynek,
A, vald kijelolés: ...o.ooovviviininnnn,
....................... intézményre terjed ki.
Dunakeszi, 20. ....ooovviiiiiiiiiinens

Szabdoné Onodi Valéria

igazgat6

NYILATKOZAT

A, vonatkoz6 kijelolést tudomasul veszem, az arra
vonatkozd feladatokat és felelGsséget megismertem.

Dunakeszi, 20......cooeeieiiiiiiiiiinnn.

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

Kijelolt személy
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2.sz.melléklet

Dunakeszi Ovodai és Human Szolgéltaté Kézpont és Konyvtar

-t6l hatélyos kijel61ései

Dunakeszi Ovodai és Human Szolgaltatd Kézpont és Kényvtar 20

kijeldlései

......... t6l hatalyos

Név

Két.vall.

Utalv.

y

Erv.

Telj. Ig.

Ellenj.

Megjegyzés

Dunakeszi, 20
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3. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

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

Név Datum Alairas
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