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Meggyeskovacsi Ovoda — Operativ gazdalkodési jogkérdk szabalyzata

A Meggyeskovacsi Ovodaban a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjat, eljarasi és
dokumentaciés részletszabalyait, valamint az ezeket végzé személyek
kijeldlésének rendjét -, az ellenérzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasokat, feltételeket az Allamhaztartasrol
szolo 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht), valamint az
adllamhaztartasrdl sz6lé torvény végrehajtasarardl szolé 368/2011. (XII. 31))
szamu Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) alapjan az alabbiak szerint
hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Meggyeskovacsi Ovodara (a tovabbiakban:
Intézmény), az altala koéznevelési foglakoztatasi jogviszonyban allokra, neveld-
oktatdé munkat segitdé alkalmazottakra és a Munka Torvénykdnyve hatalya ala
tartozé alkalmazottakra, valamint a Nydgéri Kozds Onkormanyzati Hivatal
Meggyeskovacsi Kirendeltségén (a tovabbiakban: Hivatal) &ltal foglalkoztatott
koztisztviselokre,

2. Altalanos rendelkezések

A Meggyeskovicsi Ovoda pénziigyi-gazdilkodasi feladatait a Nydgéri
Kozos Onkormanyzati Hivatal Meggyeskovacsi Kirendeltsége latja el.

A szabalyzat célja, hogy az Intézmény tekintetében a pénzlgyi-gazdalkodasi
feladatokat ellaté Nyégéri Koézds Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi
tevékenységével 6sszefliggésben meghatarozza az egyes jog- €s hataskdrdket, a
helyettesités, illetve a hataskoérok atruhazasi rendjét, az ehhez rendelt
felel6sség viselését.

A szabalyzat jogszabalyi forrasai:
e az allamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. térvény,
o az allamhaztartasrél szold térvény végrehajtasarardl szold 368/2011.
(XII. 31.) szamu Korm. rendelet, :
e a szamvitelrél szo616, médositott 2000. évi C. térvény,
e az allamhéaztartas szamvitelérél szo6i6 4 /2013. (1. 11.) Korm. rendelet.

A szabalyszer(i felelds gazdalkodas végrehajtasa érdekében minden gazdaségi
eseményt vizsgalni, ellendrizni kell, mely sorén az e feladatra kijel6lt személyek
ellatjak a kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités és utalvanyozas feladatkoroket. Ezen operativ gazdalkodasi
jogkorok ellatasanak szabalyos idérendi sorrendje a kdvetkez6:

pénzigyi ellenjegyzés
kotelezettségvallalas
teljesitésigazolas
érvényesités
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5. utalvanyozas :
Az operativ gazdalkodasi jogkorok ellatdsa sordan az iddérendiséget be kell
tartani, valamint azt ugy kell rogziteni, hogy az utélag, a folyamatba épitett
ellenérzés, a belss ellen6rzés vagy a kiilsé ellenérzés soran is megallapithaté
legyen.

3. Az operativ gazdalkodasi jogkérok tartalma
3.1. A kitelezettségvallalas tartalma

A tervezett eldiranyzatok felhasznalasara iranyuld elsé intézkedés.
Kotelezettségvallalas keretében az arra jogosult személy munkat, szolgaltatast,
arut rendel meg, illetve mas kifizetések odaitélésében dént. A megrendeléssel
egylitt arra is kotelezi magat, hogy amennyiben a teljesités a vallalas szerint
megvaldsult, annak ellenértékét az eldiranyzatok terhére kifizeti. A
kételezettségvallalas mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre alld6 szabad
eldiranyzatot. A kotelezetiségvallalas soran a kiadasi rovatok szerinti
gazdalkodas kovetelményeit be kell tartani.

A kotelezettségvallalasra jogosult kbtelezettséget csak az Intézmény
szabalyszerti,

¢ gazdasagos,

e hatékony és

¢ eredményes ellatdsara figyelemmel vallalhat.

Kotelezettségvallalasnak mindgstil:
e a kozalkalmazotti jogviszonyt és egyéb munkaviszonyt létrehozd,
mobdositd, megsziintetd nyilatkozat,
megbizas, keret megallapodas/szerzodés,
megrendelés, megrendelés visszaigazolasa,
szallitasi és egyéb szolgaltatasi szerzddés,
bérleti szerzdédés,
kézérdektl kotelezettségvallalas,
kiklildetés elrendelése,
a felsoroltakon kiviil minden olyan kételezvény, amelybdl fizetési,
szolgaltatasi, vagy egyéb gazdasdgi kihatast kotelezettség szarmazik.

Kételezettségvallalas dokumentumai:
¢ kinevezési okirat,

s szerzédés, megallapodas,

e visszaigazolt rendelés,

» beruhéazasi finanszirozasi alapokmany, részprogram-engedélyezési okirat,

e palyazati Gton odaitélt tamogatasrél sz6l6 déntés alairt dokumentuma,

o kozbeszerzési eljarast megindité feladott hirdetmény megkiildott
részvételi felhivas, tovabba a palyazati kiiras, az azonos célua
eléiranyzatok esetében a meghirdetett tamogatasi konstrukceio
dokumentumai,

e sth.
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Kotelezettséget villalni az aldbbi kivételekkel csak pénziigyi ellenjegyzés
utin, a pénziigyi teljesités esedékességét megelozben, irdsban lehet.

Nem szlkséges eldzetes irdsbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés
teljesitéséhez, amely

a) értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

b) a fizetési szamlakrél a szamlavezeté altal leemelt dij, juttatds, a kulféld:
pénzértékben vallalt kitelezettség arfolyamvesztesége, illetve

c) az Aht. szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek minéstl (mds fizetési
kotelezettségnek a jogszabdlyon, jogerés vagy fellebbezésre tekintet nélkiil
végrehajthaté birésdgi, hatésdgi déntésen, vagy mds, a fizetési kitelezettség
Ssszegét vagy az dsszeg megdllapitasanak médjat, tovdbbd a felek valamennyi
jogat és kitelezettségét megallapité kitelezé elbirdson alapulé fizetési
kételezettség mindstil)

Az éven beliili kiadasi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettségvallalasra az
azokat terhelé kordbbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési
kotelezettségekkel csdkkentett oOsszegli eredeti vagy moédositott kiadasi
eldiranyzatok (szabad eléiranyzat) mértékéig kertilhet sor.

A kotelezettségvallalasra és pénzligyi ellenjegyzésre vonatkozé rendelkezéseket
a kotelezettségvallalasok olyan tartalmt maédositasara is alkalmazni kell, amely
a korabban megallapitott fizetési kbotelezettségek Osszegét noveli, vagy az
alabbiak szerint érintett évek kozdtti megoszlasat modositja.

A koltségvetési év kiadasi eldirdnyzatai terhére torténé kotelezettségvallalas
esctén a pénzligyi teljesitésnek az alabbi kivételekkel legkésébb a koltségvetési
év december 31-éig meg kell torténnie:

e A koltségvetési évi kiadasi el6iranyzatai terhére abban az esetben
vallalhaté kotelezettség, ha az abbdl szarmazdé valamennyi kifizetés a
koltségvetési évet kbvets év janius 30-aig megtorténik,

e Az eléiranyzatok terhére hatarozatlan idejli vagy a koltségvetési évet
koveté év junius 30-at kovetd iddpontra is fizetési kotelezettséget
tartalmazé hatarozott idej1 fizetési kételezettség (a tovabbiakban: tobb év
eldiranyzatait terhelé kotelezettségvallalas) esetén

a) a december 31-€éig esedékes fizetési kitelezettségek mértékéig a
koéltségvetési év,

b} a december 31-ét kévetden esedékes fizetési kotelezettségek az
esedékesség szerinti év kiadasi elbiranyzatai terhére vallalhato
kotelezettség.

Kotelezettségvillalast a  kotelezettségvillalas dokumentumin a
kotelezettségvallalas datuménak és a kotelezettségvallalas tényére
torténd utalas megjelolésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell
igazolni.

Az eldzetes irasbeli kotelezetiségvallalast nem igényld kifizetések rendje:

Az clézetes irasbeli kotelezetiségvallalast nem igényld kotelezettségvallalas
esetén a kotelezettségvallalas a szamla kiegyenlitésekor, azzal egyidejlleg
megtehets. Az elézetes irasbeli kotelezettségvallalast nem  igényld
kotelezettségvallalasokrol a megrendeld nyomtatvanyt nem kell kiallitani.
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Egyedi dontés alapjin az elézetes irasbeli kotelezetiségvillalist nem
igényld kotelezettségvillalas esetén is sor keriilhet elézetesen az irdsban
rogzitésre.

Az eclézetes irdsbeli kotelezettségvillalist nem igénylé kifizetések
tekintetében a pénziigyi teljesitést megeiézéen a kotelezettségvillalas
tényét az arra jogosult személyeknek aldirdsukkal kell igazolni az ASP
program éltal eléallitott Utalvinyrendeleten, vagy a kotelezettségvallalas
dokumentumain, azaz a szamviteli alapbizonylaton., Készpénzes gazdasagi
esemény esetén a pénztari bizonylaton is sor keriilhet a pénziigyi
kotelezettségvallalasra.

A kotelezettségvallalasra jogosult személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

Az intézmény kiadasi eldiranyzatai terhére az intézmény vezetd, vagy az altala
a 2. melléklet szerint irasban felhatalmazott személy vallalhat
kotelezettséget.

Ha az intézménynél nincs kotelezettségvallalasra jogosult személy vagy a
kotelezettségvallalasra jogosult személy feladata ellatasédban akadalyoztatva
van, a képviseld-testiilet egyedi hatarozatiban az 6nkorményzati hivatal
alkalmazasaban &ll6 személyt jelolhet ki a helyi onkormanyzat kiadasi
eléiranyzatai terhére vonatkozé kotelezettségvallalas gyakorlasara. A
képvisels-testiilet altali kijelolés megsziinik, ha a kotelezettségvallalasra mas
személy valik jogosulttda vagy az arra jogosult személy akadalyoztatasa
megszinik.

3.2. A pénziigyi ellenjegyzés tartalma

A pénzigyi ellenjegyzének meg kell gyéz6dnie arrél, hogy a szabad eléiranyzat
rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénzigyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé
szabalyokat.

A pénztigyi ellenjegyzének az Aht. 37. § (1) bekezdése szerinti pénztigyi fedezet
vizsgalata soran arrdl kell meggydézédnie, hogy a tervezett kifizetési
idépontokban megfeleldé mennyiségli pénzeszkéz (likvid fedezet) all
rendelkezésére.

Az Aht. 32. §-a szerinti eléiranyzatok terhére torténd kotelezettségvallalas és az
Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti kotelezettségvallalds esetén a pénzhigyi
ellenjegyzés soran kizarélag arrél kell meggy6z6dni, hogy

a) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat,

b) a tébb év elbiranyzatait terhelé kotelezettségvallalas esetén a koltségvetési
évet kovetd éveket terheld dsszegekre a 46. § {2) bekezdés b) pontja, valamint a
46. § (3) és (4) bekezdése szerinti feltételek teljestilnek, valamint

c) az Aht. 32. § d) pontja szerinti esetben a kételezettségvallalas megfelel a
Kormany egyedi hatarozataban foglaltaknak.

A pénzigyi ellenjegyzd feladata ellatasahoz szikség szerint szakértét vehet
igénybe.
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Ha a koételezettségvallalas érvényességéhez harmadik személy jévahagyasa

..

megtdrténtét igazolé eredeti dokumentumot.

A kotelezettségvallalas pénziligyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a
felsboktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoki
iskolai végzettséggel és emellett pénzugyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

A képesitést igazold dokumentumok meglétérél a pénzlgyi-gazdalkodasi
feladatokat ellaté Nydgéri Kézds Onkorméanyzati Hivatalban a Jegyzének meg
kell bizonyosodnia.

A pénzigyi ellenjegyzési feladatokat — tekintettel arra, hogy a Nydgéri Kozos
Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik — a jegyz6 altal a
3. melléklet szerint irasban meghizott kdztisztviseld lathatja el.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentumin a
pénziigyi ellenjegyzés datuméanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére
torténdé utalis megjelolésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell
igazolni.

Amennyiben a pénziigyi ellenjegyzé azt tapasztalja, hogy a kotelezettségvallalas
nem felel meg a vonatkoz6 jogszabalyi eléirasoknak, akkor koteles ezt jelezni a
kotelezettségvallalonak, illetve amennyiben a kdételezettségvallald megbizas
alapjan latta el a kotelezettségvallalast, akkor megbizonak.

A pénzigyi ellenjegyzés nem tagadhaté meg, ha ezt kivetéen a
kdtelezettségvallalé erre irasban utasitja. Ebben az esetben a pénzigyi
ellenjegyzé koteles az utasitasnak eleget tenni és e tényrdl a Nydgéri Kézos
Onkormanyzati Hivatal jegyzdjét tajékoztatni, aki a vonatkozd jogszabalyok
alapjan koételes a tovabbiakban eljarni.

Az elozetes irdsheli kotelezettségvillalast nem igénylé kifizetések
tekintetében a pénziigyi teljesitést megel6zéen a kotelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzésének tényét az arra jogosult személyeknek
alairasukkal kell igazoini az ASP program altal eldallitott
Utalvianyrendeleten, vagy a kételezettségvallaldis dokumentuman, azaz a
szamviteli alapbizonylaton.

Készpénzes gazdasigi esemény esetén a pénztari bizonylaton is sor
keriilhet a pénziigyi ellenjegyzésre.

A pénzligyi ellenjegyzésre jogosult személyeket az 1. melléklet tartalmazza.
3.3. A teljesitésigazolas tartalma

A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozédsa elétt torténik, s egyben az
érvényesités alapja.

A teljesités igazolasa soran ellenérizhetd okmaéanyok alapjan ellendrizni és
igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszertiségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglalé kotelezettségvallalas esetében annak
teljesitését.
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A teljesités jogossdagdnak vizsgélata soran meg kell gyézédni arrél, hogy:
e a bevétel ténylegesen megilleti-e az Intézményt,
e a kiadéas ténylegesen a mikodés, gazdalkodas soran mertlt-e fel.

A teljesitésrél, ha lehet, mindségi, mennyiségi atvétellel kell meggy6zédni.

A kiadas teljesitésének jogossaga megallapithatd, ha a kifizetés alapbizonylatan
(szamlan) a kotelezettségvallalasi dokumentumban megjeldlt szallité és termek
vagy szolgaltatas szerepel.

Az Bsszegszeriiség cllendrzése sordn vizsgalni kell mind a bevételek, mind a
kiadasok szamlan szereplé érvényesitendd Osszegének a kotelezettségvallalast
jelents dokumentumon szereplé dsszeggel valo egyezéséget.

Ellenszolgdltatds teljesitésének igazolasa soran vizsgalni kell a szdmlaval
igazolt kiadasokat abbdl a szemponthdl, hogy:

e a teljesités a vonatkozd szerzédés, illetve megallapodas, illetve
megrendelés szerint tértént-e,

e a teljesitésre vonatkozé dokumentum (szamla, szamlat alatamaszto
szallitéjegy, szallitélevél, munkalap stb. egyéb okmany) a valésagnak
megfelel-e,

s a teljesitésre vonatkozé dokumentum adatai megegyeznek-e a valosagos
teljesités adataival - mennyiségben és minéségben is (ha értelmezhetd),

o a kotelezettségvallalas célja, tartalma, megegyezik-e a szamlan és a
koételezettségvallalas dokumentuman

s jogszabaly szerinti-e.

A teljesités igazolé személy a kiadasban érintett dolgozo6té! irasbeli, vagy szobeli
igazolast kérhet.

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

A teljesités igazolasat az Aht. szerinti més fizetési kotelezettségek tekintetében
is el kell végezni,

A teliesitésigazolas médja:

1./ Bélyegz6 elhelyezése az alapbizonylaton, melynek tartalma a kévetkezé: ,A
teljesités  jogossdgdat, Osszegszeruségét ... Forint  8sszeggel, a
kételezettségudllalds teljesitését igazolom. Datum ... aldirds,

2./ Egyedi esetekben — kulondsen a beruhézasi és felGjitasi kiadasoknal -
kiilén bizonylaton is torténhet teljesités igazolas.

3./ Az allomanyon kiviiliek, illetve nem a rendszeres személyi juttatasok
tekintetében kiilén szakmai teljesités igazolasra kertil sor, mely tartalmazza a
tevékenység idétartamat és az 6sszeget.

A teljesités igazolasira  jogosult személyeket - az adott
kitelezettségvallalashoz, vagy a  kotelezettségvillalasok  eldre
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meghatirozott csoportjaihoz kapcsolodéan - a kételezettségvillald a 4.
melléklet szerint irasban jeloli ki.

A teljesités igazolasara jogosult személyeket az 1. melléklet tartalmazza.
3.4. Az érvényesités tartalma

A teljesitésigazolas alapjan az érvényesitének ellen6riznie kell az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét, a megeléz6 ligymenetben a vonatkozd
jogszabalyok eléirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltak megtartasat.

Az Osszegszerliség a rendelkezésre allo okmanyok alapjan ellendrizhets. Az
Osszegszerliséget az alapbizonylaton matematikailag is ellendrizni  kell,
valamint a kotelezettségvallalas dokumentumaval ssze kell vetni.

Az érvényesité a szamla formai kévetelményeknek vald megleleléségét is
ellenérzi.

A fedezet megléte tekintetében ellenérizni kell, hogy az adott kiadas pénziigyi
teljesitéséhez a szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve
més rendszeres, illetve "kételezé" kiadasokat is. A pénzigyi fedezet akkor
biztositott, ha a kiadasi el6iranyzat fedezetét biztosité bevételi eldiranyzat
teljestilt, illetve varhatéan teljestilni fog, és az Intézmény szamlajan van pénz, a
fizetési szamla, pénztar egyenlege nem lehet nulla, annak a
kotelezettségvallalasra fedezetet kell nytijtania.

Az érvényesitének az eldirt alaki koévetelmények betartasanak vizsgalatakor
ellendrizni kell, hogy a szamviteli elszamolashoz a bizonylat adatai alakilag,
tartalmilag hitelesek-e, megbizhatoak és helytalléak-e.

A kifizetés érvényesitheté, ha a formai helyesség, a szamszaki-, a
kotelezettségvallalas-egyezGség valamint a fedezet megléte fennéll. '

Az érvényesités csak a fent rogzitett tevékenységek egyuttes ellatasaval lehet
teljes.

Amennyiben az érvényesité a vizsgdlat soran az ott megjelolt jogszabalyok,
illetve iranyitdéi jogkort gyakorlé belsé szabalyzatainak megsértését
tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozonak, illetve amennyiben az
utalvanyozo megbizas alapjan latta el az utalvanyozast, akkor megbizonak.

Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kovetben az utalvanyozd erre
irasban utasitja. Ebben az esetben az érvényesité koteles az utasitasnak eleget
tenni és e tényr6l a Nyégéri Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjét
tajékoztatni, aki a vonatkozd jogszabdlyok alapjan kételes a tovabbiakban
eljarni.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az
érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

Az érvényesités modja: az érvényesités a feladat ellatasanak igazolasaként
készpénz forgalom esetén a pénztarbizonylaton, fizetési szimla forgalom

2o

esetén az ASP program dltal eléallitott utalvinyrendeleten torténik.
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Az érvényesitést — tekintettel arra, hogy a Ny6géri Kézds Onkorményzati Hivatal
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik — a jegyzé altal az 5. melléklet szerint
irasban megbizott koztisztviseld lathatja el.

Az érvényesitési feladatokat ellaté személynek a felsdoktatasban szerzett
gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfokn iskolai végzettséggel és
emellett pénzligyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A képesitést igazolé dokumentumok meglétérél a jegyzének meg kell
bizonyosodnia.

Az érvényesitésre jogosult személyeket az 1. melléklet tartalmazza.
3.5. Az utalvinyozas tartalma

Az utalvanyozas:
- a kiadasok teljesitésének, valamint
- a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése.

A kiadasok wutalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik. A
bevételek beszedésének vagy elszamolasanak az elrendelésére, utalvanyozasara
a teljesitésigazolast kévetéen kertil sor.

Utalvanyozni  készpénzes  fizetési moéd  esetén az  érvényesitett
pénztarbizonylatra ravezetett, mas esetben kiilén irasbeli rendelkezéssel
(utalvanyrendelet) lehet.

(3) A ki1lén irasbeli rendelkezésen (utalvanyrendeleten) fel kell tintetni

a) az ,utalvany” szot,

b) a koltségvetési évet,

¢) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) a fizetés idépontjat, modjat, dsszegét, devizanemét,

e) a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti
szamat, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) Erintett
pénzeszkdz allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti kdnyvviteli
szamlajanak szamat,

) a kitelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és

h) az érvényesitést.

A kiilfsldi devizanemben utalvanyozott 6sszeg forintértékét a terhelési értesité
alapjan kell figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhel€si értesit6
beérkezését kovetéen haladéktalanul ki kell egésziteni.

Az Utalvanyrendeletet az ASP szamviteli szoftver allitja eld.

A készpénzes fizetési moéd esetében az ASP szamviteli szoftver altal
eléallitott bevételi vagy kiadasi pénztarbizonylat erre megjelélt helyén
torténik.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az
utalvanyrendelet adatait kell feltlintetni azzal, hogy az okméanyon mar
szerepld adatokat nem kell megismételni.
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A kiilféldi devizanemben utalvanyozott dsszeg forintértékét a terhelési €rtesitod
alapjan kell figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesitd
beérkezését kdvetben haladéktalanul ki kell egésziteni.

Az Avr. értelmében nem kell kiilén utalvinyozni:

a) a kozigazgatasi hatésagi hatarozaton alapuls, az egységes rovatrend B3.
Kozhatalmi bevételek rovatain elszamolandd koltségvetési  bevételek
beszedését, és az egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke,
B402. Szolgaltatasok cllenértéke és B403. Kozvetitett szolgaltatasok
ellenértéke és B406. Kiszamlazott altalanos forgalmi adé rovatain
elszamolando koltségvetési bevételeket,

b) a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett muveletekkel kapcsolatban a
szamlavezeté altal felszamitott dijakkal, kdltségekkel kapcsolatos kéltségvetési
kiadasokat,

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

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

A pénzligyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté Ny6géri Kozos Onkorméanyzati
Hivatal ezekben az esetekben is clkésziti — az ASP szamitégépes programmal
tamogatottan - az utalvanyrendelet tartalmanak megfeleld nyomtatvanyt,
melyen a gazdasagi eseményt dokumentalja.

Az utalvinyozéist megel6zéen a jegyzd vagy irdsbeli megbizottja eseti
jelleggel ellenjegyzésre {jogi ellenjegyzés megnevezéssel) jogosult, melyet
az utalvinyrendeleten, vagy a pénztirbizonylaton lehet ellatni.

Az utalvanyozasra jogosult személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

Az utalvanyozasra jogosult személyekre, azok 6. melléklet szerinti kijelolésére
a kotelezettségvallalasra vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

4.A pénzgazdilkodissal kapcsolatos jogkordk gyakorlasara
jogosult személyek

A gazdalkodasi jogkordk gyakorlasara jogosult személyek nevét az 1. melléklet
tartalmazza. '

Az egyes jogkér gyakorlasara a megbizas mintdk a 2-6. mellékletekben
talalhaték.

A pénzigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd Nyogeri Kozos Onkormanyzati
Hivatal a szabdlyzat hatalya ala tartozd szervezetek tekintetében a
kételezettségvallalasra, pénzlgyi ellenjegyzésre, teljesités  igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult szemclyekrél és alairas-mintajukroél
naprakész nyilvantartast vezet, melynek tartalmaznia kell:

-  nevet,

- munkakort,

-  kézjegyet,

- ajogkér gyakorlasanak kezdetét
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- a jogkor gyakorlasara megbizast adé személy nevét és munkakoret.
A nyilvantartids a 7. mellékletben taldlhat6é, melynek a kifliggesztésérdl a
hazipénztarnak helyet adé irodaban gondoskodni kell.

5. Osszeférhetetlenségi szabilyok

A pénzgazdélkodétéi jogkdrokkel kapesolatosan az alabbi 6sszeférhetetlenségi
szabalyokat kell figyelembe venni:

Ugvanazon gazdasagi eseményre vonatkozéan azonos személy nem lehet:
o A kotelezettségvallald és a pénzligyi ellenjegyzé
Az utalvanyozo és a pénzigyi ellenjegyzo
Az érvényesitd és a kotelezettségvallald
Az érvényesité és az utalvanyozo
Az érvényesitd és a teljesitést igazol6 személlyel
Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési,
utalvanyozasi és teljesités igazolasara iranyulé feladatot nem végezheti
az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykonyv szerinti
kdzeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el
e A pénztaros és helyettese az altaluk kezelt pénzzel kapcsolatban
utalvanyozési joggal nem rendelkezhetnek

6. Vezetendé analitikus nyilvantartasok

A kotelezettségvallalast kdvetden haladéktalanul gondoskodni kell annak az
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételéroél,
ezaltal a kotelezettségvallalas értékébsl - az Avr. 46. §-ban foglaltakkal
dsszhangban - a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad eléiranyzatait
terhels rész lekotésérol.

A kitelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbol
szarmazé valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha
valamely fizetési kotelezettség bekovetkezése bizonytalan vagy kiilén jovébeli
nyilatkozattol fligg. Ha a fizetési kotelezettség jovébeni mértéke nem
hatarozhaté meg pontosan, a kériilmények és az el6zé évek tapasztalatainak
gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi kbrtlmények
kdzdtt - az ésszerti gazdalkodas mellett - realis legmagasabb Gsszegl
kotelezettséget kell feltételezni. Hatarozatlan idére vallalt kételezeitség értékét a
koltségvetési évben és az azt kdvetd harom éven keresztiil szarmazo fizetési
kotelezettségek dsszegeként kell meghatarozni.

A szabad fedezet rendelkezésre allasanak vizsgalatahoz a kotelezettségvallalas
értékeként meghatéarozott dsszeghdl a koltségvetési év és az azt kivetd évek
szabad cléiranyzatait kell vizsgalni.

A kételezettségvallalisok nyilvintartisa az ASP szamitégépes programmal
tamogatott.

A kotelezettségvallalas modosulasa, meghitsulasa, megsziinése esetén
haladéktalanul gondoskodni kell a nyilvintartasban szereplé adatok
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moédositasardl, torlésérdl, valamint az érintett évek szabad eléiranyzatai
médositasardl. A kotelezettségvallalasra  felhatalmazottakrol — késztlt
nyilvantartas folyamatos naprakész vezetéséért a jegyz6 a felelds.

7. A tervezéssel, gazdilkodassal, ellenérzési és adatszolgiltatasi,
beszimolasi feladatokkal kapcsolatos eljarasrend

1. Tervezés, gazdalkodas, ellendrzés

A koltségvetést a kozpénzekkel és a vagyonnal valé szabalyszer(i, hatékony és
eredményes gazdalkodas elveit figyelembe véve kell elkésziteni. A tervezési
feladatokat a polgarmester, a jegyz6é és a pénziigyl ligyintézé végzi. Az éves
kéltségvetés jogszabalyban meghatarozott hataridében vald elkészitéséert
Meggyeskovacsi kbzség polgarmestere, a jegyz6 és a pénzligyi Ugyintézé felelds.

Aht. 108. § szerinti adatszolgaltatasok elkészitéséért és hatédridére térténd
bekiildéséért a pénzlgyi tigyintézd felelds.

Az ellendrzésre az ellenérzéssel kapcsolatos szabalyzatok, igy ktilénésen a belsé
ellendrzési kézikényv, ellenérzési nyomvonal rendelkezései az irdnyaddk. Az
ellenérzésekkel kapcsolatos feladatokért a jegyzé a felelds.

2. Az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcselatos belsd eléirdsok,
feltételek

2.1. Idékbzi koltségvetési jelentés

Az Intézmény a koliségvetési gazdalkodasanak alakulasarél idékozi
koltségvetési jelentést koteles Osszeallitani. Az idokozi kéltségvetési jelentést az
Avr-ben meghatarozottak szerint kell dsszeallitani.

Az Intézmény iddkozi koltségvetési jelentés Osszeallithsaért és a Magyar
Allamkincstar Tertletileg Illetékes Szervéhez, az altala megjelolt hataridére
térténd tovabbitasaért a pénzligyi Gigyintézé felelds.

Az idokoézi koltségvetési jelentést a koltségvetési év elsé harom hénapijarél
aprilis 20-aig, azt koévetdéen havonta, a targyhot koévetd honmap 20-adig, a
koltségvetési év tizenkét honapjardl a kiltségvetési évet kovetd év februar 5-€ig
kell megktlildeni a Magyar Allamkincstar Tertiletileg Illetékes Szervéhez, a
Kincstar altal mulkodtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe. Az
adatszolgaltatas elkészitéséért és hatariddre t6rténd tovabbitasaért a pénziigyi
lgyintézd felelds.

Az id6kozi koltségvetési jelentés [6kdnyvi kivonattal térténé egyezdségét a
pénziigyi Ugyintézd koteles ellendrizni.
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2.2, Id6kozi mérlegjelentés

Az Intézmény eszkOzei és forrasai alakulasarél negyedévenként, a f6kényvi
kivonat Aallomanyi szamlainak adataibél, illetve az azt alatamaszto
nyilvantartasokbél 6sszeallitott mérlegjelentést kell készitenie az Avr. elSirasai
szerint.

Az idékoézi mérlegjelentést a targynegyedévet koéveté hoénap 20. napjaig, a
negyedik negyedévre vonatkozé gyorsjelentést a targynegyedévet kovetd év
februar 5-éig kell megkiildeni a Magyar Allamkincstar Tertiletileg Illetékes
Szervéhez, a Kincstar 4ltal mtikodtetett elektronikus adatszolgaltat6
rendszerbe. Az adatszolgaltatas clkészitéséért és hataridére tdrténd
tovabbitasaért a pénzligyi ligyintézé felelds.

Az id6kozi mérlegjelentés fé6konyvi kivonattal toérténé egyezéségét a pénziligyi
Ugyintéz6 koteles ellendrizni.

2.3. Beszamolasi kotelezettség

Az Ahsz. 5. §, valamint a 6. § alapjan az allamhaztartas szervezeteinek az Avr.
szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezé nyilvantartasokkal, a
konyvviteli zarlat soran készitett f6konyvi kivonattal, valamint leltarral
alatamasztott éves koltségvetési beszamoldt kell készitenitik.

Az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséért a pénziigyi ligyintézé a felelds.

Az éves elemi koltségvetési beszamold elkészitéséért, annak valodisagaért, a
Kincstar felé torténé megkuldéséért a pénziigyi lgyintézd a felelés. Az éves
koltségvetési beszamolot targyévet koévetd év marcius 20. napjaig kell
megktildeni a Magyar Allamkincstar Tertiletileg [lletékes Szervéhez, a Kincstar
altal mukodtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe.

8. Zaré rendelkezések

Jelen szabalyzat a jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A szabalyzat f6bb irdnyainak meghatarozaséaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért a Jegyzé a felelds.

A szabalyzatot a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet vezetdinek, illetve a
NyoOgéri Kozos énkormanyzau Hivatal fecladatellatasban érintett dolgozomak
meg kell ismerni és annak betartasaért felelésséggel tartoznak. .

Kelt: Meggyeskovacsi, 2023. szeptember 1.

Deak Tande diks
mb. intézményvezetd
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Jovahagyta:

Nyé&gér, 2023, szeptember 1,

(:Dr. Lendwai Rébert:)
jegyz6
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1. melléklet
Operativ gazdalkodasi jogkoérok

Gazdalkodasi jogkor Meggyeskovicsi Ovoda
kotelezettségvallald Dedk Tiinde Ildiké
kotelezettségvallalo helyettese Horvithné Mészar Nikolett
utalvanyozo - Deék Tiinde Ildiko
utalvinyozé helyettese Horvithné Mészar Nikolett
pénziigyi ellenjegyzo Pintér Katalin Ilona
pénziigyi ellenjegyzd helyettese Vajda Krisztina
teljesités igazolo Deidk Tiinde Ildiké
teljesitésigazolo helyettese Horvathné Mészir Nikolett
érvényesitd Pintér Katalin Ilona
érvényesitd helyettese Vajda Krisztina
pénztaros Pintér Katalin Ilona
pénztiros helyettes Tamis Sandorné
pénztar ellenér Pallési Csabiané
pénztar ellendr helyettes Kondora Tihamér
bankszamla felett rendelkezésre jogosult Deak Tiinde Ildiké

15




Meggyeskovacsi Ovoda — Operativ gazdalkodasi jogkdrdk szabalyzata

2. melléklet

KOTELEZETTSEGVALLALASI HELYETTESI FELADATOT ELLATO
MEGHATALMAZASA

Horvathné Mészar Nikolett

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont az allamhéaztartasrél szolo térvény
végrehajtasarol szoloé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rend alapjan a

Meggyeskovacsi Ovodanal

a kotelezettségvallalas helyettesi gazdalkodasi jogkdr ellatasaval.

A feladatot teljes felelésséggel az operativ gazdalkodasi jogkordk gyakorlasarol

sz016 szabalyzathan foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Meggyeskovacsi, 2023, szeptember 1.

Megbizott

A feladat ellatasi kételezettségét tudomasul veszem és elfogadom.

Kelt: Nydgér, 2023. szeptember 1.

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

Megbizott
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3. melléklet

PENZUGYI ELLENJEGYZESI FELADATOT ELLATO MEGHATALMAZASA

Pintér Katalin Ilona
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont az allamhéaztartasrél szolé térvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rend alapjan a

Meggyeskovacsi Ovodanal

a pénzuligyi ellenjegyzés gazdalkodasi jogkor ellatasaval,

A feladatot teljes felelésséggel az operativ gazdalkodasi jogkdrok gyakorlasarél

2016 szabalyzatban foglaltak szerint kell eliatnia.

Kelt: Meggyeskovacsi, 2023. szeptember 1.

------------------------ e s e e e b s na el B

N(gbiz() Jegyzﬁ’))
A feladat ellatasi kotelezettségét tudomasul veszem és elfogadom.

Kelt: Meggyeskovacsi, 2023. szeptember 1.

Meghbizott
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3. melléklet

PENZUGYI ELLENJEGYZESI HELYETTESI FELADATOT ELLATO
MEGHATALMAZASA

Vajda Krisztina
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont.az allamhéztartasrol szold térvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rend alapjan a

Meggyeskovacsi Gvodanal
a pénzigyi ellenjegyzo helyettes gazdalkodasi jogkor ellataséaval.

A feladatot teljes felelésséggel az operativ gazdalkodési jogkdrok gyakorlasarél
sz0l6 szabdlyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Meggyveskovacsi, 2023. szeptember 1.

A feladat ellatasi kotelezettségét tudomasul veszem és elfogadom.

Kelt: Meggyeskovacsi, 2023. szeptember 1.

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

Megbizott
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4, melléklet

TELJESITESIGAZOLO HELYETTESI FELADATOT ELLATO
MEGHATALMAZASA

Horvathné Mészar Nikolett
részére

A mai napon visszavonasig meghizom Ont az allamhéaztartasroél szél6 térvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011, (XII. 31.) Korm. rend alapjan a

Meggyeskovicsi Ovodanal

a teljesités igazold helyettesi gazdalkodasi jogkdr ellatasaval.

A feladatot teljes felelésséggel az operativ gazdéalkodasi jogkoérék gyakorlasarol

sz0616 szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Nydgér, 2023. szeptember 1.

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

A feladat ellatasi kotelezettségét tudomasul veszem és elfogadom.

Kelt: Ny6gér, 2023, szeptember 1.

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

Megbizott

- pény

asarol
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7. melléklet

A KOTELEZETTSEGVALLALASRA, PENZUGYI ELLENJEGYZESRE,

TELJESITES IGAZOLASARA, ERVENYESITESRE, UTALVANYOZASRA

JOGOSULT SZEMELYEK NYILVANTARTASA

dllamhaztartisi szervezet: Meggyeskovicsi Ovoda

. kitelezettsép- pénziigyi teljesités
megnevezes villalé 1. ellenjegyzé 1. igazolé I, érvényesité I. | utalvinyozé 1,
Dedk Tiinde Pimtér Katalin | Dedk Tiinde | Pimtér Katalin Dedlk Tinde
neve Tdiké Tlona 1diké Tlona 1diké
" mb. Pénziigyi mb.intézmény Pénzligyi mb.intézmény-
munkakdare ntézményvezetd tigyintézd vezetd ligyintézé, vezets
: f
. 4 b}
ercare QR | o] Do | Pt/
a jogkor gyakorlasanak kezdete 2023.09.01. 2023.09.01. | 2023.09.01, | 2023.09.01. 2023.09.01.
a jogkor gyakorlasara megbizast adé Dr. Lendvai Dr. Lendvai
személy neve - Rébert - Rébert -
a jogkor gyakorlasara megbizast adé
személy munkakire - jegyzd - jegyzd -
pénzigyi
3 kistelezettadp- ellenjegyzd teljesités
megnevezes villald II, 1I. igazold 11, | érvényesitd II. | utalvinyozé II.
Horvathné
neve Horvathné Vajda Meészar Horvathné
Meészar Nikolett Krisztina Nikolett [ Vajda Krisztina | Mészar Nikolett
. Pénziigyi Ped. Pénzligyi
munkakére Ped. assziszlens ligyintézd asszisztens Ugyintézs Ped. asszisztens
. u . ‘
Y a 7
a jogkdr gyakorlasanak kezdete 2023.09.01, 2023.09.01. |2023.09.01. 2023.09.01, 2023.09.01.
. . . a . . . Dedk
a jogkor gy. akorla_sara megblzaSt ado Deilk Tiinde Dr. Lendvai Tiinde Dr. Lendvai Deak Tiinde
személy neve 11diké Rébert Hdiké Rébert Ndikd
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Meggyeskovécsi Ovoda — Operativ gazdalkodési jogkérdk szabalyzata

8. melléklet

A GAZDALKODAS VEGREHAJTASAERT, A FINANSZIROZASI,
ADATSZOLGALTATASI, BESZAMOLASI ES A VAGYON HASZNALATAVAL,
VEDELMEVEL OSSZEFUGGO FELADATOK TELJESITESEERT, A PENZUGYI,
SZAMVITELI REND BETARTASAERT FELELGS SZEMELY MEGBIZASA

A 368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet 11. § (3) bekezdés szerint

Pintér Katalin Ilona

A mai napon visszavonésig megbizom Ont a Meggyeskovacsi Ovodanal

a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésébe foglalt
feladatok ellatasaval.

A feladatot teljes felelésséggel a vonatkozd jogszabalyok és a szerv belsé
szabalyzataiban foglaltak szerint kell ellatnia, melynek vonatkoz6 mellékletének
alairasaval a feladat ellatasi kotelezettségét tudomasul veszi és elfogadja.

Kelt: Nyogér, 2023. szeptember 1.

P
i
.....................................................

Megbizott

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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Meggyeskovacsi Ovoda — Operativ gazdalkodasi jogkdrék szabélyzata

Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Meggyeskovacsi Ovoda Operativ gazdéalkodéasi
jogkérdk gyakorlasardl szolé szabalyzatdban foglaltakat és a hozzatartozé
dokumentum eléirasait (1-8. mellékletek) megismertem, betartasat ram nézve

kotelezdnek ismerem el:

Nev ~Képviseit Datum Alairas
szerv/ Beoszté.s
Dr. Lendvai Rébert 109 4. P
r. Lendvai Robe N,,]ngZIgOH 0011 0% 04 ] /
(< Coabhnd yOgéri %613+ 05, Of.
Pallési Csabané alegyrt «() PP
Dedk Tiinde Ildiké |  Meggyeskovacsi _
Ovoda 1% OB @wm
dvodavezetd
’ / ;o2 Me SkOVGlCSl
Horvathné Mészar ggch;ro da 011 5. 0. _
Nikoletta
ped. asszisztens
Meggyeshovacsi 0 2
Németh Tiborné Ovoda 1wl 0204 ‘
daik ﬂ/m«,&é& Yy eIl
Pintér Katalin Tlona Ny6gén KOH M
pénziigyl ligyintéz 2013 9. o4 /P'L }
o NySgéri KOH
Va]da K.nsztlna penzugyl ugy]ntézg Ve A 09 0& .
’ ool ’ Nyogen KOH /'/ %
Tamis Sandorné igazgatdsi ligyintéz8 | 12130 204 74 7
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