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BEVEZETES

Ez a szabalyozas a Lajosmizse Viros Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi
Szervezete, ¢s a gazdasagi feladatok ellatdsaban hozza tartozo Lajosmizse Waros
Miivel6dési Haza és Konyvtara a gazdalkodasaval

— igy kiilonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az
¢rvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak maodjaval,

— eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival,
— valamint az ezeket végz6 személyek kijelolésének rendjével,

— ¢s az adatszolgdltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos bels eldirasokat,
feltételeivel foglalkozik.

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete mun-
kamegosztasi megallapodas alapjan ellatja Lajosmizse Varos Miivelddési Haza és

Konyvtara gazdalkodasi feladatait.

Az Intézmény Gazdalkodasi Szabalyzata (tovabbiakban szabalyzat) a kovetkezd.



I. ALTALANOS ELOIRASOK

I 1. Altalinos szabdalyok

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), vallamint
az allamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) hatdrozza meg az alapvetd gazdalkodasi jogkorokert.

A kotelezettségvallalds a jovahagyott kiadasi elGiranyzatok terhére foganatositott
olyan intézkedés, amely a jovObeni fizetési kotelezettséggel jar. A koltségvetésben
meghatarozott eldirdnyzat onmagaban nem kotelezi a jogosultsagot gyakorlot a cse-
lekvésre, hiszen az allamhaztartas gazdalkodasanak egyik alapelve, hogy a kiadasi el-
iranyzatok felhasznéaldsa — szemben a bevételi eldiranyzatok teljesitésének kotelezett-
ségével — csak a felhasznalas jogosultsagat foglalja magaban.

A szabdlyozas kiterjed az Intézmény altal kezelt valamennyi forras felhasznalasara.

Az utasitds hatalya az intézmény nevében vallalt fizetési, vagy mas teljesitési k tele-
zettségre (kotelezettségvallalds), a pénziigyi teljesithetoségre (ellenjegyzés), a teljesi-
tés elrendelése elétt a kiadds jogosultsaganak, osszegszeriiségének, a fedezet me glété-
nek, az el6irt alaki kovetelmények betartasanak érvényesitésére (érvényesités), a ki-
adas teljesitésének elrendelésére (utalvanyozas), valamint az utalvany ellenjegyzésére
terjed ki.

L. 2. Jogszabalyi eloirasok

A szabalyzat az alabbi jogszabalyok figyelembe vételével keriilt kidolgozasra:
— azallamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.)

— az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XI1.31.)
Korm.rendelet (tovabbiakban: Amr.)

— aszamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.)

— az allamhéztartas szamvitelrdl sz6l6 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban
Ahsz.)

L. 3. A szabdlyzat személyi hatdalya

A Szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmény kotelezettségvallalasra, utalva-
nyozasra, ellenjegyzésre, szakmai teljesités igazolasra, érvényesitésre, jogosult vezetd-
ire, dolgozoira illetve az érintett szervezeti egységekre ¢és személyekre.
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II. VEGREHAJTASI RESZ

I1. 1. Kotelezettségvallalas

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan az intézmény nevében az intézmény vezetdje vagy
az altala frasban megbizott személy vallalhat kotelezettséget.

A kotelezettségvallalas a jovahagyott kiadasi eldiranyzatok terhére foganatositott
olyan intézked¢s, mely jovobeni fizetési kotelezettséggel jar. A kotelezettségvallalas
az intézmény anyagi eszkdzeinek felhasznaldsat maga utan vono intézkedés, melynek
kovetkezményeit viselni kell. Kotelezettségvallalas eldtt meg kell gy6zodni arrdl, hogy
a jovdhagyott (modositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotstt kiadasi elo-
iranyzata biztositja -e a fedezetet. Kotelezettségvallalas csak irasban torténhet az arra
jogosult személy ellenjegyzése utan.

A kotelezettségvallalas lehet:

- kozalkalmazottak alkalmazasi okirata, feljebbsorolasok, hatarozott és hatarozat-
lan idejl illetményemelések, taldra- helyettesités elrendelését meghatarozd intéz-
kedések, jutalom, illetve mas rendszeres és nem rendszeres kifizetéseket elrende-
16 munkaltatoi intézkedések,

- megrendelés druszallitasra, szolgaltatasra
- Ptk. szabalyozasanak keretei kozé tartozé vallalkozoi szerzddések
A kotelezettségvallalas soran vizsgalni kell:
- a szakmai feladat ellatasat szolgalo sziikségességet €s jogszertséget,

a megoldasi lehetdségek koziil a célszeriiséget, a hatékonysag segitését.

Kotelezettségvallalasokhoz kapcsoldddan — a kinevezés, illetve a folyamatos teljesitést
tartalmazo szerzddések kivételével — olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl megallapithaté az évenkénti kotelezettségvallalas 9sszege.

Nem sziikséges el0zetes, irdsbeli kotelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként
200.000,- Ft-ot el nem ¢ér6 kifizetések esetében, pénziigyi szolgaltatas igénybevételé-
hez kapcsolodik, vagy az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezett-
ségnek minosiil.

A kotelezettségvallalasokrol a mindenkori pénziigyi helyzet értékelése érdekében ana-
litikus nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasok vezetéséért felelés: gazdasagi tigyintézok. Hatarid6: folyamatos.



Il. 1. Kotelezettségvdllaldsi jogkor

A kotelezettségvallalas a kiadasi eldiranyzatok felhasznalasara vonatkozo elsé  intéz-
kedés, melynek keretében az arra jogosult személy munkat, szolgaltatast, arut rendel
meg, illetve mas egyéb mddon (pl. szerzodés-kotéssel stb.) kotelezettséget vall al ké-
sObbi kifizetés teljesitésére. A megrendeléssel egyiitt jogosult arra is kotelezi magat,
hogy amennyiben a teljesités megvaldsul, annak ellenértékét a megfeleld kiadasi els-
irdnyzata terhére kifizeti.

Targyévben kotelezettséget csak a jovahagyott kiadasi eldiranyzat mértékéig vall alhat-
nak a kotelezettségvallalok. Az Avr. alapjan a targyévi eloiranyzat terhére kotel ezett-
ség akkor vallalhato, ha a pénziigyi teljesités a targyévet kovetd év junius 30-ig meg-
torténik. A kotelezettségvallalas, megrendelés megkotése elott meg kell gyézddni,
hogy a jovahagyott (modositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiadasi
eléirdnyzata biztositja-e a fedezetet. Az egy jogiigyletre vonatkozé fizetési kotel ezett-
séget az Osszeg szerliségében megbontani és kiilon-kiilon onalld szerzodésbe fo glalni
tilos.

Targy éven tuli fizetési kotelezettséget vallalni — kivéve a jogszabalyon, jogerds bird-
sagi, illetve allamigazgatasi hatarozaton alapuld kotelezettségvallalast — csak olyan
mértékben vallalhatd, amely a kotelezettség vallalas idopontjaban fennallo allapot sze-
rint az esedékesség idopontjaban a rendeltetésszeri miikodés és a kozfeladatok ellatasa
veszélyeztetése nélkiil finanszirozhato.

A kotelezettségvallalo alairasaval felel:

— ajogszabdlyok és mas rendelkezések betartasaért,

[

a kotelezettségvallalas tartalmaért,

a pénziigyi fedezet meglétéért,
— a hataskorbe utalt eldiranyzatok betartasaért,
— azért, hogy csak olyan korben vallaljon kotelezettséget, amelyre jogosultsaga van.

Az alaptevékenységekkel kapcsolatos szerzodések megkotése eldzetes jogdszi ellen-
Jjegyzéssel torténhet. Peres tigyekben jogéasz kozremiikodésével kell eljarni.

Kotelezettségvallalasra jogosultak korét a szabalyzat 1. és 6. szam( melléklete tartal-
mazza.

11. 2. Ellenjegyzés

A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére a 368/2011 (XI1.31.) kormanyrende-
let 55. § (2) el6irasainak figyelembe vételével a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat
cllato személynek a felsdoktatdsban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy
legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel
kell rendelkeznie.



A pénziigyi ellenjegyzés soran a kotelezettségvallalasra vonatkozo szabéalyok megfele-
16 alkalmazasaval kell eljarni.

A pénziigyi ellenjegyz0 feladatai ellatasdhoz sziikség szerint szakértot vehet igén ybe.

Ha a kotelezettségvallalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eldirtak nak, a
pénziigyi ellenjegyzOnek errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a kote-
lezettséget vallalo szerv vezetdjét és a gazdasagi vezetot.

Ha a kotelezettséget vallald szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles annak eleget tenni €s e t€nyrdl
az irényito szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni. A vezetd a tajéko ztatas
kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon beliil koteles megvizsgélni a bejelentést,
¢s kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegy-
z¢s datumanak és a pénzigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjelolésével, az
arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Az ellenjegyzés a kotelezettségvillalas pénziigyi teljesithetoségét igazolt érvényességi
feltétel.

Az ellenjegyzés az a miivelet, amely mindenkor megel6zi a kotelezettségvallalas nyil-
vantartasba vételét.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zden meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy

— a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettség-
vallalas targydval 6sszefliggd kiadasi eldiranyzata biztositja-¢ a fedezetet,

— aKkotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabélyokat,
— azarra jogosult vallalta-e a kotelezettséget,

— a kotelezettségvallalas indokolt volt-e, s az — a szakmai és gazdasagi kovetelmé-
nyeket szem el6tt tartva — hatékonynak, gazdasagosnak, szabdlyszer(inek mindsiil-
¢, tehat a kotelezettségvillalas célszerliségét megalapozo eljaras megtortént-e.

Ellenjegyzésre az 2. és 6. szama melléklet szerinti személyek jogosultak.

I1. 3. A teljesitések igazoldsa

A teljesitések igazolasa alatt az elvégzett munka, szolgéltatas, a szallitott aru atvételét
érijiik €s ezt a tényt az okmanyon alairassal is igazolni kell. Az ilyen feladatokkal
megbizott dolgozonak arrol kell meggydzidnie és ezt a tényt az okmanyon aldirasaval
igazolnia, hogy



— aszallitott aru a megrendelés szerint hianytalanul, megfeleld minéségben megérke-
zett-¢e,

— amunka elvégzése eldirasszeriien megtortént-e,
— aszolgaltatast nyajté a vallalt kotelezettséget a megfelelé mindségben teljesitette-c,
— ateljesités a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljaras, illetve

— annak, dokumentumainak alapjan tortént-e.

A teljesités igazoldsara jogosult személyeket - az adott kotelezettségvallalashoz, vagy
a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsolddoan — a kitele-
zettségvallalo irasban jeloli ki.

Szakmai teljesités igazolasara jogosultak korét a szabélyzat 4. és 6. szama melléklete
tartalmazza.

I1L. 4. Ervényesités

Ervényesitésre a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv esetén a gazda-
sagi vezetd, vagy az altala irasban kijelolt, a kotelezettseget vallal6 szerv alkalmazasa-
ban 4ll6 személy, irdsban jogosult.

Az ¢rveényesitési feladatokat ellatd személynek a felsdoktatasban szerzett pénziigyi-
szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett
pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Az érvényesitd egyidejlileg nem végezhet teljesitést igazold vagy utalvanyozoéi felada-
tot.

Az érvényesitonek a teljesités igazolasa alapjan ellenériznie kell

. az Osszegszeriiséget,
" a fedezet meglétét
- ¢s azt, hogy a megeldz6 tigymenetben a vonatkozo jogszabalyok elbirasait,

tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Amennyiben az érvényesitd a fenti vizsgélat soran a jogszabalyok, illetve a kotelezett-
s¢get vallalo szerv belsd szabalyzatainak megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az
utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhato meg, ha ezt kovetden az utalvanyozo
erre irasban utasitja. A tovabbi eljarasi szabalyokra az ellenjegyzésnél foglalt szaba-
lyokat kell megfelelden alkalmazni.



Az ¢rvényesités az okmany utalvdnyozisa elott torténik. Az érvényesitésnek tartal-
maznia kell az érvényesitésre utald megjelolést és az érvényesitd keltezéssel ellatott
alairasat Az ¢rvényesitd a gazdasagi eseményt igazold okmanyokat, elszamol#sokat
alaki, tartalmi €s szamszaki szempontbdl kételes ellenérizni, A Pénzkezelési Szabaly-
zatban meghatéarozottak szerint.

A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik

Az ervényesitésnek — az ,érvényesitve” megjelolésen kiviil — tartalmaznia kell a meg-
allapitott dsszeget €s a konyvviteli elszamolasra utald fokonyvi szamlaszamot is.

Ervényesitésre jogosultak korét a szabalyzat 3. és 6. szamt melléklete tartalmazza.

11. 5. Utalvanyozds

A Koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult
utalvanyozasra. Utalvanyozok azok a személyek, akik felhatalmazas alapjan a kiada-
sok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamolasat elrendelhetik.

A kiadasok utalvanyozésa - a készpénzes ¢s banki atutalasos kifizetések esetében egy-
arant - az ¢rveényesitett okmany alapjan torténik. Az utalvanyozé az utalvanyozas té-
ny¢t a szamla, bizonylat mellé csatolt, érvényesitett utalvanyon, az utalvanyozas da-
tumanak feltlintetésével, alairasaval igazolja.

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyozaskor kételes megvizsgélni, hogy:
- a bizonylat tartalmazza —e a sziikséges adatokat,
- a bizonylatot az arra jogosult allitotta —e ki, a kiallitas jogos —e,
- csatolva vannak —e a sziikséges mellékletek,

- a bizonylatban szerepl6 kifizetést utasitas, egyéb jogszabaly nem tiltja, il-
letve nem titkozik buintet6jogi rendelkezésbe.

Az utalvanyozas minden esetben utalvany rendelettel torténik, amely tartalmazza

— arendelkezOnek és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,
— az ,utalvany” szot,

— akoltségvetési ¢vet,

— a befizet6 és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

— afizetés idépontjat, modjat és dsszegét, devizanemdt,



— a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti szaima, a ter-
heléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz allamhedztar-
tasi szamviteli kormanyrendelet szerinti konyvviteli szamlajanak szama,

— a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszama (kivéve az irasbeli kotele-
zettségvallalas ald nem tartozo kotelezettségvallalasok kifizetését érintd tételeknél,
mivel ezek nyilvantartasba vétele a kifizetést kovetden torténik meg),

— az utalvdnyozas datuma,
— azutalvanyozo6 alairasa,

— az crveényesitést, azaz érvényesitve szoveg, érvényesités datuma, az érvényesitd
alairasa.

Utalvanyozdsra jogosultak korét a szabalyzat 5. és 6. szam( melléklete tartalmazza.

III. SZEMELYI FELTETELEK

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekin-
tetében azonos személy nem lehet.

Az érvényesitod ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a kétele-
zettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult €s a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesi-
tés igazolasdra iranyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét
kozeli hozzatartozoja, vagy maga javara latna el.

A kotelezettségvallalasra, az utalvdnyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre, az érvényesi-
tésre, valamint a teljesitésigazolasra jogosult személyek nevérdl és alairas mintajarol
nyilvantartast kell naprakészen vezetni az Avr. 60. § (3) bekezdése alapjan.

A nyilvantartas vezetéséért az intézményvezeto felelds.

IV. K()TELEZETTSEGVALLALASOK ANALITIKUS NYILVAN-
TARTASA

Az Avr. 56. § -ban foglaltak szerint az Intézménynek a kotelezettségvallalasokhoz
olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelybdl egyértelmiien megallapithato az
évenkénti kotelezettségvallalas 6sszege.

Az analitikus nyilvantartasba valo rogzités idopontjaként a tényleges kotelezettségval-
lalas datumat hatarozzak meg.



A nyilvantartas kialakitdsanal és a vezetésénél a gazdasagi vezetd felel a kovetkezd
kovetelmények teljesitéséért:

az analitikus nyilvantartasnak meg kell felelnie a valodisag, vilagossag, folytonos-
sag szamviteli alapelveknek,

az analitikus nyilvantartas vezetése biztositva legyen,

az évenkénti kotelezettségvallalasokat az analitikus nyilvantartason beliil el kell
kiilonitent,

az analitikus nyilvantartasban a gazdasagi eseményeknek és a kapcsoldédd p artne-
reknek beazonosithatonak kell lennie,

az analitikus nyilvantartdsnak a beszamolé kiegészité melléklet kotelezettségvalla-
lasokra vonatkozo6 adataihoz a megfeleld dokumentacios rendszert kell, hogy bizto-
sitsa.

Az analitikus nyilvantartdsnak teljes koriinek kell lennie, a teljes kotelezettségvallalasi
allomanyra ki kell terjednie,

Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell

a kotelezettségvallalasok halmozott éves allomanyat, havi bontasban,

az el6z6 években vallalt targyévi kotelezettségvallalast,

a targyévben vallalt targyévi kotelezettségvallalast,

a targyévi el6iranyzat terhére vallalt kovetkez6 évi kotelezettségvallalast,

a kovetkezd év(ek) eldiranyzatdhoz kapcesoldodd kotelezettségvallalast, évek szerinti
bontasban,

a keretgazdak felsorolasat,

a keretgazda altal vallalhato kotelezettségvallalasokat kiadasi jogeimek szerinti
bontasban,

a keretgazdak altal vallalhato kotelezettségvallalasok sszegét éves és havi bontas-
ban,

a keretgazdak altal vallalhato szabad keret volumenét éves €s havi bontasban,
a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

a kotelezettségvallalas megnevezését,

a kotelezettségvallalds nyilvantartasba tortén6 bejegyzés keltét,

a kotelezettségvallalas alapjat képezd dokumentum megnevezését, azonositod adata-
it,

a kotelezettségvallalas varhato kifizetési hataridejét,
a kotelezettségvallalas tényleges szakmai és pénziigyi teljesitésének iddpontjat,
a kotelezettségvallalas kivezetésének dsszegét

o  pénziigyi teljesités esetén,



o meghiusulas esetén.
A kotelezettségvallaldsok analitikaba torténd bejegyzése az alabbiak szerint lehetsé-
ges:

— Eseti dokumentumok alapjan, egyszeri kotelezettségvallalasok keletkezésénel:
o  beruhazasok, felujitasok,
o kolesonok,
o  pénzeszkozatadasok,

o azon dologi kiaddsok, melyek nem a folyamatos teljesitésti szolgaltata-
sok korébe tartoznak,

o nem rendszeres, illetve kiilsé személyi juttatasok.

— Folyamatos teljesitésli szolgaltatasok allomanyba vételénél a kiindulé dokumentum
altalaban hatarozatlan idore szolo an. keretszerzddés, melyekre a fizikai, szakmai
teljesités koltségvetési évben folyamatosan torténik.

Az analitikus nyilvantartdsban ezeket a kotelezettségvallalasokat a targyévre vo-
natkozo koltségvetési eldiranyzatok alapjan lehet rogziteni.

Nyilvantartasba vételiiket célszer(i mar év elején az elemi koltségvetés jovdhagya-
sat kovetden végrehajtani.

Ebbe korbe tartoznak: viz, gaz, flités, energia, kommunikacios szolgaltatasok, sze-
métszallitas, takaritas, karbantartas, postai szolgaltatasok, stb.

— Rendszeres személyi juttatasok és a havi kifizetéssel torténd nem rendszeres sze-
mélyi juttatasokat szintén éves Osszegben célszerii az analitikus nyilvantartasba
felvenni.

A kotelezettségvallalas nyilvantartdsanak legalabb a koltségvetésben jovahagyott els-
iranyzatonkénti bontdsban tartalmaznia kell a jovahagyott eldiranyzat, az idérendi sor-
rendben tortént kotelezettségvallalas dsszegét, a teljesitések Osszegét tételenként és
gongydlitve, a kotelezettségvallalassal lekotott, de még nem teljesitett eldirdnyzatot és
ezen kiviil a szabad el6iranyzat 6sszegét, melynek terhére még vallalhato kotelezett-
ség.

A kotelezettségvallalas bizonylatanak kell tekintetni mindenképpen a kovetkezoket:

— kinevezési okirat (ide tartoznak a kiilonb6z6 jogviszonyokkal kapcsolatos kineve-
zések. Bzeknek az okiratoknak az alapjan lehet kotelezettségvallalasként nyilvan-
tartasba venni az un. rendszeres személyi juttatasokat, mivel ezek havi dsszegeit a
kinevezési okiratok tartalmazzak. A rendszeres személyi juttatdsok mellett a kine-
vezesi okirat tulajdonost megilletik az in. nem rendszeres személyi juttatdsok, me-
lyek korét és mértékét kiilonbozo szabalyzatok (pl. Kozalkalmazotti Szabalyzat,
stb.) tartalmazzik. Az ezekkel kapcsolatos és szamithato kotelezettségvallalasokat
is fel kell venni a nyilvantartasba,

— szerzodés, megallapodas,

— visszaigazolt megrendelés,



— a kormanyhatarozat alapjan atcsoportositott eldiranyzat felhasznalasara tett és a
hatdrozat megjelenésétol szamitott 60 napon beliili intézkedés dokumentuma,

— pdlyazati uton odaitélt tamogatasrol szolo dontés alairt dokumentuma,

— eclbzetes kotelezettségvallalasnak mindsiil a kdzbeszerzési eljaras kozzétett aj anlati,
részvételi felhivasa, a palyazat kiirasa, amennyiben nem keriil visszavonasra.

— A 200 000,-Ft alatti kotelezettségvallaldas dokumentumanak kell tekinteni a belsd
bizonylatokat, amely alapjan kell a nyilvantartasban rogziteni és ezéltal lesz teljes a
kotelezettségvallalas nyilvantartas.

V. Az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eléirasok, feltéte-
lek

V.1. Idokozi koltségvetési jelentés

Az intézmény kiaddsainak és bevételeinek alakulasardl havonta fokonyvi kivonattal
alatdmasztott koltségvetési jelentést kell késziteni.

Az intézmény altal szolgaltatott adatok Osszegyiijtéséért, valamint azoknak az iranyité
szerv felé torténd atadasaért azintézményvezeto felelds.

V.2. Idokozi mérlegjelentés

Az intézménynek az eszkozei és forrasai alakulasarol negyedévenként, a f6konyvi ki-
vonat adataibol 6sszedllitott mérlegjelentést kell késziteni.

Az adatszolgaltatds elkészitéséért ¢s hataridore torténd tovabbitasaért az intézmény-
vezetd felelds.

V.3. Beszamoldsi kotelezettség

Az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeirdl szolo,
tobbszor modositott 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 5. § alapjan az allamhaztartas
szervezeteinek gazdalkodasukrol éves elemi koltségvetési beszamolot kell késziteniiik.

Az éves elemi koltségvetési beszamolo elkészitésének elosegitéséért az iddbeni kony-
velés készenlétéért az intézményvezeto felelds.



ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabalyzat visszamendleg 2020. december 1.-én Iép hatalyba. A targyra wonat-
koz6 minden korabbi szabalyozas hatalyat veszti.

Kelt: Lajosmizse, 2020. december 1.

R
CueAa_an'a it And A
Z:solnainé Cserni Andrea
intézményvezetod



l.sz. mell€klet

FELHATALMAZAS
Kollarné Mengyi /\gnes
részére
Az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. § (1) be-
kezdése 2020. februar 1-t6l hatdrozatlan idére

felhatalmazom Ont

hogy Lajosmizse Varos Onkorményzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete nevében, a koltségvetés ter-
hére kotelezettséget vallaljon.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara valo felhatalmazas:

az intézményvezetd tavollétének esetére, az intézményvezetd kifizetései esetére
terjed ki.

Datum: 2020. 12. 01.

Aoy G’ L a

Zsolnainé Cserni Andrea
intézményvezetd

NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkozo felhatalmazast tudomasul veszem, az arra vonatkoz
feladatokat és feleldsséget megismertem.

Datum: 2020. 12. 01.




3. sz. mell&klet

KIJELOLES

Gajdacsi Skolasztika
részére

Az éllamhdztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 55. § (2) be-
kezdés a) pontja alapjan 2020. februar 1-t8l hatdrozatlan idére.

kijel6lom Ont

Lajosmizse Véaros Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete koltségvetése terhére vallalt k ote-
lezettség esetén a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére.

Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasara vald kijelolés:
értékhatar nélkil kotelezettségvallalasokra
terjed ki.

Datum: 2020.02.10. Lol Cleg Undien_
9

Zsolnainé Cserni Andrea
intézményvezetd, egyben gazdasagi vezetd

NYILATKOZAT

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozo
feladatokat és feleldsséget megismertem.

Datum: 2020.02.10.

lyddon Sbolauke

;i kijelolt személy

T
 —



KIJELOLES

Kollarné Mengyi Agnes
részére

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 55. § (2) be-
kezdés a) pontja alapjan 2020. februdr 1-t81 hatdrozatlan idére.
kijelslom Ont

Lajosmizse Varos Miivelddési Haza és Konyvtara koltségvetése terhére vallalt kotelezettség esetén a ko tele-
zettségvillalas pénziigyi ellenjegyzésére.

Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasara valé kijelolés:
értékhatar nélkiil kotelezettségvallalasokra, a gazdasagi vezetd tavollétének esetére

terjed ki.

ftum: 2020.12.01. - w' Miea VA
Déatum: 2020.12.0 Crila o BNV TN

Zsolnainé Cserni Andrea
intézményvezetd, egyben gazdasagi vezetd

NYILATKOZAT

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara vonatkozo kijellést tudomasul veszem, az arra vonatkozod
feladatokat €s felel6sséget megismertem.

Datum: 2020.12.01.



3. sz. mell&€klet

KIJELOLES

Galné Lehoczki Aranka
részére

Az allamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 58. § (4) be-
kezdése alapjan 2020. februar 1-t6l hatarozatlan idére.

kijelolom Ont érvényesitésre jogosult személynek.

Datum: 2020.02.10.

Eil ot Ol Mcbigec

Zsolnainé Cserni Andrea
intézményvezetd, egyben gazdasagi vézetd

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorldsara vonatkozo kijeldlést tudomasul veszem, az arra vonatkoz6 feladatokat &s
feleldsséget megismertem.

Datum: 2020.02.10.

_ : | | | q
@LQ“.—%—.&m Kook econta N

kijelolt személy



KIJELOLES

Kolldrné Mengyi Agnes
részére

Az dllamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 58. § (4) be-
kezdése alapjan 2020. februar 1-t6l hatarozatlan idére.

kijelolom Ont érvényesitésre jogosult személynek.

Datum: 2020.02.10.
i, 0 .
Lot A Usdhienl

Zsolnainé Cserni Andrea
intézményvezetd, egyben gazdasagi vezetd

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorlasara vonatkozé kijeldlést tudomasul veszem, az arra vonatkozé feladatokat és
felelosséget megismertem.

Datum: 2020.02.10.

........ %»2 QQ—&M fi
kijelolt személy J %



4.sz. mell€klet

KIJELOLES

Adam Sandorné
részére

Az allamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 57.§ (4) be kez-
dése alapjan 2020.02.01. — t6l hatarozatlan idére
kijelolom Ont teljesités igazolasara jogosult személynek.
A teljesités igazolasara valo kijeldlés:
az dvoda konyha esetére
terjed ki.
Datum: 2020.02.10.

Zsolnainé Cserni Andrea
intézményvezetd

NYILATKOZAT

A teljesités igazolasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozo feladatokat és feleldsséget
megismertem.

Datum: 2020.02.10.

kijelolt személy



KIJELOLES

Tajti Monika
részére

Az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 57.§ (4) be kez-
dése alapjan 2020.02.01. — t6l hatarozatlan idére
kijelolom Ont teljesités igazolasara jogosult személynek.
A teljesités igazolasara valo kijelolés:
az iskola konyha esetére
terjed ki.
Datum: 2020.02.10.

?SM& o lu: C)@ i Ulieliens

Zsolnainé Cserni Andrea
intézményvezetd

NYILATKOZAT

A teljesités igazolasara vonatkozd kijeldlést tudomésul veszem, az arra vonatkozé feladatokat és feleldsséget
megismertem.

Datum: 2020.02.10.

kijelolt személy
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KIJELOLES

Kovacs Ferencné
részére

Az allamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 57.§ (4) be kez-
dése alapjan 2020.02.01. — t6 hatarozatlan idére.
kijelolom Ont teljesités igazolasara jogosult személynek.
A teljesités igazolasara valo kijelolés:
Lajosmizse Varos Miivelddési Haza és Konyvtara intézményvezetdjének tavolléte esetére
terjed ki.
Détum: 2020.02.10.

(Quti [stvanné
intézményvezetd

NYILATKOZAT

A teljesités igazoldsara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozo feladatokat és felelésséget
megismertem.

Datum: 2020.02.10.

/0 “
\q\;éf)\s‘“)‘\;\ ‘S‘: o < l

kijelolt személy
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KIJELOLES

Dudas Klara
részére

Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 57.§ (4) be kez-
dése alapjan 2020.02.01. — t6l hatarozatlan idére.
kijelolom Ont teljesités igazolasara jogosult személynek.
A teljesités igazolasara valo kijelolés:
Lajosmizse Varos Miivelodési Haza és Konyvtara intézményvezetdjének tavolléte esetére
terjed ki.

Datum: 2020.02.10.

Gluti Istvanné

....... ( EAKM

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A teljesités igazolasara vonatkozd kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozo feladatokat és felelésséget
megismertem.

Datum: 2020.02.10.

kijelolt személy

22



5. sz. mell&klet

KIJELOLES

Kollarné Mengyi Agnes
részére

Az allamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 59. § (1) be-
kezdés, valamint az 52. § alapjan 2020.02.01. — t61 hatarozatlan idére.
kijelslom Ont
az utalvinyozasi jogkor gyakorlasara.
Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara valo felhatalmazas:
Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete tekintetében az intézményvezetd

tavollétének esetére, az intézményvezetd kifizetései esetére
terjed Ki.

Datum: 2020.12.01.

bvﬁw(uf O Andlter—

Zsolnainé Cserni Andrea
intézményvezetd

NYILATKOZAT

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasdra vonatkozo kijeldlést tudomdsul veszem, az arra vonatkozo feladatokat
és felel6ésséget megismertem.

Datum: 2020.12.01.
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NYILATKOZAT

Alulirott Adam Sandorné mint Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi
Szervezete (6050 Lajosmizse, Ceglédi ut 1.) élelmezésvezetdje nyilatkozom, hogy teljesités igazoldként

a kovetkezo alairasokat hasznalom:

o
teljes név: A({dm&w/([[i
rovid név: %\'/(('/LL\X

L

$zigno: .

3 ; 5 Qr Od O
Lajosmizse, . /-0 , 240 .

,4/\ [{(KL.LLL.' wgCi! L }\/

Adam Sandorné



NYILATKOZAT

Alulirott Gajdacsi Skolasztika mint Lajosmizse Varos Onkorméanyzata Intézményeinek Gazdasagi
Szervezete (6050 Lajosmizse, Ceglédi at 1.) pénziigyi ligyintéz6je nyilatkozom, hogy pénziigyi

ellenjegyzoként a kovetkezd alairasokat hasznalom:

acsi Skolasztika

O i J&Va/\,
Gaid



NYILATKOZAT

Alulirott Galné Lehoczki Aranka mint Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi
Szervezete (6050 Lajosmizse, Ceglédi ut 1.) szamviteli tigyintézdje nyilatkozom, hogy érvényes itéként

a kovetkez6 alairasokat hasznalom:

~ \ " Q
teljes név:w..dﬁx‘oﬁm...&z&'«k@(}._
\ . .
rovid név:%, L o mds A -

szigné:%. it 155

Lajosmizse, LD Qh. Q2 "

iy \ : : CAvoen b
%héﬁm U Lo



NYILATKOZAT

Alulirott Kollarné Mengyi Agnes mint Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi
Szervezete (6050 Lajosmizse, Ceglédi ut 1.) szamviteli iigyintézdje nyilatkozom, hogy érvényesitdként,
kotelezettségvallaloként, utalvanyozoként, teljesités igazoloként, illetve pénziigyi ellenjegyzSként a

kovetkezo alairasokat haszndlom:

teljes név:

révid név: . S

" (k
SZIBAOL waisnssaslss v smnvne

Lajosmizse, ..% 06 YL Vs

Vewa p
Kollarné Mengyi Agnes



NYILATKOZAT

Alulirott Tajti Monika mint Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete
(6050 Lajosmizse, Ceglédi ut 1.) élelmezésvezetdje nyilatkozom, hogy teljesités igazoloként a

kovetkezo alairasokat hasznalom:

teljes nev\FQ\LkM

rovid név: 37\‘\

$zigno: <‘€; e

Lajosmizse, .. 7C% © (.OA. .

Tajti Ménika



NYILATKOZAT

Alulirott Zsolnainé Cserni Andrea mint Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi
Szervezete (6050 Lajosmizse, Ceglédi at 1.) intézményvezetdje nyilatkozom, hogy 2020. februdr 1-t&l
kotelezettségvallaloként, utalvanyozoként, illetve pénziigyi ellenjegyzoként a kovetkezd alairasokat

hasznalom:

szignd: .......s P

Lajosmizse, 2020. februar 10.

. . \
Z:ﬁvfuag bt Cf’f/ﬂa ANl o
Zsolnainé Cserni Andrea
intézményvezeto




FELHATALMAZAS

A Lajosmizse Varos Mivel6dési Haza és Konyvtara ,A kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités, teljesitési igazolds, utalvanyozas rendjérdl” szolé szabalyzata, a
Gazdalkodasi szabalyzata és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alapjan a
kotelezettségvallalasi, teljesitési igazolasi és utalvanyozasi jogkorok gyakorlasara
felhatalmazom a Lajosmizse Varos Miivelddési Haza és Konyvtara alkalmazasiban 4llo
Kovacs Ferencné gazdasagi iigyintézot.

A felhatalmazott a kotelezettségvallalasi, teljesitési igazolasi és utalvanyozasi jogkorok
gyakorlasara — az 6sszeférhetetlenség esetét kivéve — akadalyoztatasom, valamint tavollétem
esetén jogosult.

A jogkoroket az erre felhatalmazott a , A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
ervényesités, teljesitési igazolas, utalvanyozas rendjérél” szolo szabalyzat, a Gazdalkodasi
szabalyzat, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a hatdlyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

Lajosmizse, 2020. oktober 26.

A kotelezettségvallalasi, teljesitési igazolasi és utalvanyozasi jogkorok gyakorlasarol szélo
felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

Lajosmizse, 2020. oktdber 26.

>/ ) ¢

Kovacs Ferencné
gazdasagi ugyintézd



FELHATALMAZAS

A Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete (tovabbiakban:
IGSZ) ,,A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesitési igazolas,
utalvanyozas rendjérol” szolo szabalyzata alapjan a pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara
felhatalmazom az IGSZ alkalmazéasaban all6 Galné Lehoczki Arankat.

A felhatalmazott a pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara — az Osszeférhetetlenség esetét
kivéve — Gajdacsi Skolasztika akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén jogosult.

A jogkért az erre felhatalmazott a A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
ervényesités, teljesitési igazolas, utalvanyozas rendjérél” szolo szabalyzat, valamint a hatalyos
jogszabalyok szerint koteles gyakorolni.

Lajosmizse, 2020. november 20.
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A kotelezettségvallalasi, teljesitési igazolasi és utalvanyozasi jogkorok gyakorlasarol szolo
felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

Lajosmizse, 2020. november 20,

~—

L i chm Uouska
*Galné Lehoczki Aranka
szamviteli tigyintézd



Megismerési nyilatkozat

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete, valamint Lajosmizse Varos Mtivels-
dési Haza és Konyvtdra Gazdalkodasi Szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Neév Munkakor Datum Alairas
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