Herceghalomi Sandor Mdric
Kozségi Konyvtar
Egyhazi és K6zosségi Haz

GAZDALKODASI
SZABALYZAT




Gazdalkodasi szabalyzat

Herceghalomi Sandor Méric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz

GAZDALKODASI SZABALYZAT

Hatalyos: 2025. szeptember 1 -t6l




Gazdalkodasi szabalyzat

GAZDALKODASI SZABALYZAT

A SZABALYZAT CELJA

A koliségvetesi szerv a gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettsegvallalas, a pénzigy

ellenjegyzés, a teljesités igazolas, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és

dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijeldlésének rendjével -

és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé elSirasokat, feltételeket

—  az Allamhazeartasrél sz616 2011, évi CXCV. t6rvény (tovabbiakban: Aht), valamint

—  az allamhaztartasrdl sz0l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31) Korm.
rendelet (tovabblakban Avr) alapjan - a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat eldirdsait
figyelembe véve - a kovetkezok szerint hatarozzuk meg.

I.
A SZABALYZAT HATALYA

Az 4llamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht) 6/C. § (1) bekezdése
alapjan a helyi onkormanyzat, a helyi nemzetiségi onkormanyzat, a tarsulas bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok ellatasardl az 6nkormanyzati hivatal gondoskodik.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a Herceghalomi Sandor Méric K6zségi Kb'nyvtér Egyhazi
és Kozossegi Haz laga el a gazdasagi szervezet allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
sz0l6 368/2011. (XIL. 31) Korm. rendelet (tovabblakban Av) 9. § (1) bekezdésében
meghatarozott feladatait maga, az énkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzatok és a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 szervezet vonatkozasaban.

A szabalyzat hatalya az alabbi szervre terjed ka:
Herceghalomi Sandor Méric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Hiz.
II.

TERVEZES, GAZDALKODAS
1. Koltségvetés tervezésének, gazdalkodasanak alapelvei
A tervezés soran biztositani kell a tervezett bevételek kozgazdasagi megalapozottsagat, és azt,
hogy csak annyi kiadas keriiljion megtervezésre, amennyi a kézfeladatok ellatasahoz indokoltan
sziikséges.

A gazdalkodas soran biztositani kell a bevételek és kiadasok tervezés sorin meghatarozott célhoz
kotote felhasznalasat.

A beszamolas soran biztosttani kell, hogy valamennyi bevétel és kiadas teljes Gsszegében, a
kolisegvetesi évek kozott dsszehasonlithatd modon keriljon szambavételre.
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A tervezés, gazdalkodas, beszamolas soran a bevételi eldiranyzatokat és a kiadasi elGiranyzatokat
azok kozgazdasag1 jellege szerinti kizgazdasagi és felmerulem helyiik szernti adminisztrativ, a
bevételeket és kiadasokat kozgazdasagi, adminisztrativ és a kormanyzati funkciok szerind
funkcionalis osztalyozas szerint kell nyilvantartani és bemutatni.

A koliségvetési bevételeket és kiadasokat azok kozgazdasagi jellege szerint mukodesi és
felhalmozasi bevételekre és kiadasokra, ezen beliil kiemelt elSiranyzatok szerint kell megosztani.

A koltségvetesi bevételi elSiranyzatok és a finanszirozasi bevételi el6iranyzatok (a tovabbiakban
ve 4 . M ) .. ! Y i 4 r_r . rd /! 4
egylitt: bevételi eloiranyzatok) a kolwségvetési bevételek beszedésének kotelezeuségér és a
finanszirozasi bevételek teljesitésének jogosultsagat, a koltségvetési kiadasi elSiranyzatok és a
finanszirozasi kiadasi eloiranyzatok (a tovabbiakban egyiitt: kiadasi eldiranyzatok) az azok

felhasznalasanak jogosultsagat jelentik.

A koliségvetési kiadasok - a kézponti koltségvetés elSiranyzat- mdositasi kételezettség nélkiil
taleeljesithetd koliségvetési kiadasai kivételével - a kéltségvetésben megallapitott (a tovabbiakban:
eredeti eldiranyzat) vagy az év kozben modositott (a tovabbiakban: médositott eldiranyzar)
koltsegvetési  kiadasi eldiranyzatok mértékéig teljesithet6k. A koltségvetési bevételek a
kélségvetési bevételi eloiranyzatokon feliil is teljesithetSk.

2. Koltségvetési rendelet

Az onkormanyzat bevételeit és kiadasait a helyi 6nkormanyzat koltségvetése tartalmazza. A helyi
onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol a hivatal gondoskodik.

2.1. Koltségvetési rendelet (hatirozat) tartalma

A kolségvetés elGiranyzatai:

- mukddesi koltségvetésre

- felhalmozasi koltségvetésre

tagolodnak.

A mukodési koltségvetés: a kiadasi elSirinyzatokat személyi juttatasok, munkaadokat terheld
jarulékok és szocialis hozzajarulasi ado, dologi kiadasok, ellatottak pénzbeli juttatasai, és egyeb
miiksdési céli kiadasok,

A felhalmozasi kolisegvetés: beruhazasok, feljitasok és egyéb felhalmozasi kiadasok, kiemelt
eléiranyzatok szerinti bontasban tartalmazza.

A koltségvetési rendeletben az Snkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységhez
kapcsolédd koliségvetési kiadsain beliil a kiemelt el8irdnyzatokat az Aht. 6. § (2) bekezdésében
meghatarozott tartalommal kell szerepeltetni.

A kbltségvetési rendelet tervezet a kovetkezGket tartalmazza:

a) a helyi 6nkormanyzat koliségvetési bevételi elbiranyzatait és koltségvetési kiadasi
eloiranyzatait mikodeési bevételek és mikodési kiadasok, felhalmozasi bevételek és
felhalmozasi kiadasok, kiemelt elSirinyzatok és kotelezd feladatok, onként vallak
feladatok és allamigazgatasi feladatok szerinti bontasban,

b) a helyi onkormanyzat altal iranyftott koltségvetési szervek kokségvetési bevételi
eloiranyzatait és koltségvetési kiadasi elGirdnyzatait kiemelt elGiranyzatok, kotelezd
feladatok, onkent vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok szerinti bontasban,
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c) a koltségvetesi egyenleg Osszeget mitkodési bevételek és mitkidési kiadasok egyenlege és a
felhalmozasi bevételek és a felhalmozasi kiadasok egyenlege szerinti bontasban,

d) a koltségvetési hiany belsé finanszirozasara szolgald el6z6 évek kolsegvetési
maradvanyanak, vallalkozasi maradvanyanak 1genybevetelet beleérive az Aht. 23. § (2)
bekezdés, illetve az Aht. 6. § (7) bekezdés szernti betét visszavonasat mukodési és
felhalmozasi cél szerinti tagolasban,

e) a d) ponton tili kélségvetési hiany kiilsé finanszirozasara vagy a koltségvetési tobblet
felhasznalasara szolgalé finanszirozasi bevételeket és kiadasokat miksdési és felhalmozasi
cél szernti tagolasban,

f) a koltsegvetem rendelet az Aht. 34. § (4) bekezdése szerinti mddosftasa részletesen
bemutatja a targyévet megel6z6 év rendelkezésre allo tényadatanak feltiintetése mellett
azonos szerkezetben, atlathatdt moédon és észszerl részletezettséggel a targyévi
el6iranyzat-modositasok, eldiranyzat-atcsoportositisok 6sszegszert valtozasait, valamint
annak - sziikségességének oka szerinti - indokait és tervezett hatdsat is.

g) a helyi Gnkormanyzat kéltségvetése tartalmazza a (2) bekezdésben foglaltakon il

a) a helyi 6nkormanyzat kizarolagos vagy tobbségi tulajdoni részesedésével mikods,
utolsé lezart iizleti év szerint 30 milliard forintot meghaladd mérleg-f66sszegti gazdasagi
tarsasag,
b) a helyi 6nkormanyzat kizardlagos vagy tobbségi tulajdoni részesedésével mikodo,
utolso lezart tizleti év szerint 30 milliard forintot meghaladd mérleg-f66sszegt gazdasagi
tarsasag altal alapitott gazdasagi tarsasag legutobbi elfogadott beszamolojat, és
amennyiben jogszabalyi kitelezettség eloirta, az ezekre vonatkozo konyvvizsgaloi jelentést
is.

h) a koltségvetesi év azon fejlesztési céljait, amelyek megvalositasahoz a Stabilitasi tv. 8. § (2)
bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd tigylet megkotése valik vagy valhat sziikségessé,
az adéssagot keletkeztetd tigyletek varhatd egyiittes osszegével egyiitt,

) aGst.8.§(2 bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd tigyletekbdl és az dnkormanyzati
garanciakbol és 6nkormanyzati kezessegekbol fenndlls kotelezettségeit az adossagot
keletkezteto ugyietek futamidejének  végéig, illetve a  garancia, kezesség
érvényesithetOségeig, és a Gst. 45. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan kiadott jogszabalyban meghatarozottak szerinti sa]at bevételeit

j) akolségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskoroket, igy killonosen az Motv. 68. § (4)
bekezdése szernti értekhatart, a finanszirozasi bevételekkel es kiadasokkal kapcsolatos
hataskoroket, valamint a 34. § (2) bekezdése szerinti esetleges felhatalmazast.

A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten szerepel az évkozi tobbletigények, valamint az elmaradt
bevételek p6tlasira szolgils altalinos tartalék és céltartalék.

A helyi 6nkormanyzat és az alwala alapitott koliségvetési szervek — Onkormanyzati szinten
Osszesitett és a helyl onkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek szerinti tételes
megbontasban a - kéltségvetési évre vonatkozd, jogviszonyonkénti tervezett létszamadatait.

2.2. Koltségvetési rendelet elkészitése, elfogadisa

a) A jegyzb a koltségvetési rendelet-tervezetet az Aht. 29/A. § szerinti tervszimoknak
megfelelSen késziti el8. A tervszamoktdl csak a kiilsé gazdasagi feltételeknek a tervszamok
elfogadasat kdvetben bekdvetkezett lényeges valtozisa esetén térhet el, az eltérést és annak
indokat a koltsegvete31 rendelet-tervezet indokolasaban ismertetni kell.

b) A jegyz8 dltal az Aht. 24. § (2) bekezdés szerint elSkészitert kolségvetési
rendelettervezetet a polgarmester februar 15-éig, ha a kdzponti koltségvetésrol szold wrvényt az
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Orszaggytlés a naptan év kezdetéig nem fogadta el, a kézpont kdlségvetésrol sz0lo torvény

hatalybalépését kdvetd negyvenstodik napig nydjtja be képvisel6-testiiletnek. A koltségvetési

rendelettervezet kepwselo testiiletnek valé beny(jtisa nem el6zheti meg a kdzpont

koltségvetésrol szol6 torveny Orszaggyiilés altali elfogadasat.

) A kolségvetés elbterjesziésekor a képviselS-testillet részére tajékoztatasul a kovetkezd

mérlegeket és kimutatasokat kell - széveges indokolassal egyiitt - bemutatni:

— a helyl Onkormanyzat koliségvetési mérlegét kozgazdasagi tagolasban, elSiranyzat
felhasznalasi tervét,

—  atdbbéves kihatassal jaro dontések szamszertsitését évenkénti bontasban és Gsszesitve,

—  a kozvetett tamogatasokat - igy kiilondsen adoelengedéseket, adokedvezményeket -
tartalmazd kimutatast, és

—  az Aht. 29/A. § szerinti tervszamoknak megfelelcﬁen a koltségvetesi évet kovetd harom év
tervezett beveteh eloiranyzatainak  és  kiadasi eiolranyzatamak keretszamait  fobb
csoportokban, és az Aht. 29/ A. § szerinti tervszamoktdl torténd esetleges eltérés indokait.

A helyi onkormanyzat évente, legkésébb a koliségvetési rendelet, hatarozat elfogadasaig

hatarozatban allapitja meg

—  a) a Gst. 45. § (1) bekezdés ) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan kiadott jogszabalyban
meghatirozottak szerinti sajat bevételeinek és

—  b)aGst. 8. § (2) bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd tigyleteibdl eredd fizetési
kételezettségeinek

—  akolségvetési évet kvetd harom évre varhatd 6sszegét.

A kolségvetési rendelet tervezet elkészitéséért és az Aht-ban eloirt hatanddben torténd
eloterjesztésért a jegyzé felelbs.

A koltségvetesi rendeletiervezet dsszeallitasat kivetGen a jegyzd altal megbizott koztisziviselo
ellendrzi a sajat bevételek elSirinyzatainak (helyi addk, intézményi téritési dijak, stb) és a
koltségvetés megalapozotisagat szolgalo helyi rendeletek sszhangjat.

2.3. A koltségvetési rendelet megiiildése a koltségvetési szetrvek részére

A képviselS-testiilet altal elfogadott kdliségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetesi szervek
szamara kotelezGen betartandd  elSiranyzatokr6l, valamint a kolségvetés vegrehajtasara
vonatkoz$ szabalyokrol - a rendelet (vagy kivonatanak) megkiildesével - tajékoztami kell az
intézményeket.

A tijékoziatast a rendelet elfogadasat kdvetd 8 napon beliil végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért a jegyzo a felelds.

3. Elemi koltségvetés tetvezése, jovahagyasa

A kbltségvetési szerve elemi koltségvetésének elSiranyzati keretszamait az iranyité szerv az éves
koliségvetési torvényben elfogadowt elSirinyzatok és szabalyok szerint, illetve azok keretel
kozow allapija meg, az elemi koliségvetés elkészitéséhez szempontokat ad és a kincstari
kolségvetést jovahagyja.
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A kozponti kolségvetésrol sz0lo torvénynek és az elemi koltségvetésnek a kdliségverési kiadasok
és bevételek elSiranyzata szintjén - ha a kdzponti kdlségvetésrdl szold térvény a kiemelt
elSiranyzatokat is megallapitja a kiemelt eliranyzatok szintjén - meg kell egyeznie.

A koltségvetés tervezés masodik szakaszaban az Onkormanyzat koliségvetési rendeletében
elfogadott - kiemelt - elSiranyzatok és szabalyok szerint el kell késziteni az 6nkormanyzat, a
polgarmesteri hivatal, és a munkamegosztasi megallapodasban meghatarozottak szerint a
kolségvetési szervek elemi koltségvetését

A koleségvetési rendeletnek, hatirozatnak és az elemi koliségvetésnek kiemelt eloiranyzati és
finanszirozasi bevételi el6iranyzati, finanszirozasi kiadasi eloiranyzati szinten meg kell egyeznie.

A helyi onkormanyzat és az dlala iranyitort koltségvetési szerv elemi koltségvetését a
polgarmester hagyja jova.

4. ElGiranyzat modositas

a) A kdlségvetesi szerv és a fejezeti kezelésii elSiranyzat kozhatalmi bevételek, mikadesi
bevételek és felhalmozasi bevetelek koltségvetési beveételi eloiranyzatok eredeti vagy - ha a
bevételek tervezettdl torténd elmaradasa miatt csdkkentették - modositott eldiranyzatan feliil
teljesttett koltségvetési bevétel (tSbbletbevétel) az irinyitd szerv elSzetes engedélyével, a
felhasznalasra engedelyezett tSbbletnek megfeleld 6sszegli, az iranyitd szerv hataskoreben
végrehajtott elGiranyzat-modositas utan hasznalhato fel.

b) Az a) pontban meghatirozottakiél és az Avr. 35. § (5)-(9) bekezdésidl eltérSen a helyi
énkormanyzati az iranyito szerv értékhatirhoz kétste eldzetes engedélyt adhat a wbbletbevetel
felhasznalasahoz. Ez esetben az irdnyitd szerv hataskorében az elirinyzat modositasra utolag, a
koltségvetési szerv adatszolgaltatasa alapjan keriil sor.
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I1I.
VERTIKALIS FOLYMATOK SZABALYAI

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

Kiadasok teljesitése
Folyamat Miivelet
Szerzddéskotés, Pénziigyi
megrendelés, stb. Kotelezettségvallalas ellenjegyzés
Fizikai teljesités Teljesités igazolas
Pénziigyi teljesités  Ervényesités E> Utalvanyozas
Bevételek beszedese'
Folyamat Miivelet
Pénziigyi teljesités  Ervényesités E:) Utalvanyozas

Ertelmezd rendelkezések

Kételezettségvallalds

Az Aht. 32. §-ban meghatirozott kivételekkel a koltségvetési év kiadasi eliranyzatai és - ha
jogszabaly azt lehet6vé teszi - a 49. § szerinti lebonyolit szerv szamara a Kormany rendeletében
meghatarozottak szerint rendelkezésre bocsatott dsszeg terhére kotelezettségvallalasra az azokat
terhel6 korabbi kitelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Gsszegu
eredeti vagy modositott kiadasi elirdnyzatok (a tovabbiakban: szabad el8irinyzat) mértékeig
keriilhet sor.

Az Allamhaztartas 6nkormanyzati alrendszerében t6bb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi
el8irinyzatai terhére kotelezettségvallalasra az iranyito szerv altal megallapitott, ennek hianyaban a
koltsegvetési év kiadasi eloirdnyzataival megegyezd Osszegi kiadasi eldiranyzatok szabad
eldirinyzatinak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a kotelezettséget vallalonak a
tervezésekor biztositania kell.

Kotelezettséget vallalni a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel csak pénziigy: ellenjegyzés

utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megel6zGen, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzonek a

Kormany rendeletében foglale kivételekkel meg kell gyéz8dnie arrdl, hogy a tervezett kifizetési

idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, a kitelezettségvallalis nem sérti a gazdalkodasra

vonatkoz szabalyokat, és

a) az Aht 36. § (3) bekezdése szerinti kotelezettségvallalas Gsszege, a twbb év kiadasi
eldirdnyzatai terhére villal kotelezettség esetén a Kormany rendeletében foglaltak szerint a
kotelezettségvallalas értékeként meghatirozott Ssszegbdl a kdltségvetési évet terheld Gsszeg
a szabad eloiranyzatok 6sszeget nem haladja meg, vagy

b)  atbb év vagy a koltségvetési éven tili év kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt kitelezettség
esetén a Korminy rendeletében foglaltak szerint a kotelezeuségvallalas énékekeént
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meghatarozott Gsszegbdl a koltségvetesi évet kivetd éveket terheld Bsszegek egyik évben
sem haladjak meg az Aht. 36. § (4), (42) vagy (4c) bekezdése szerinti osszegeknek a
korabban vallalt kotelezettsegek es mas f[izetési kotelezettségek adott évi meériékével
csokkentett Gsszeget.

A helyi 6nkormanyzati koltségvetesi szerv koltségvetesi évi kiadasi eloiranyzatai terhére abban az
esetben vallalhat) kotelezettség, ha az abbdl szarmazd valamennyi kifizetés a koltségvetési évet
kovetd év janius 30-aig megtorténik.

Penzugy1 e]]en]egyzes

A pénziigyi ellenjegyzbnek az Aht. 37. § (1) bekezdése szerinti pénziigyi fedezet vizsgalata soran
arrol kell meggyozodnie, hogy a tervezew kifizetési idSpontokban megfeleld mennyiségu
pénzeszkoz (likvid fedezet) all rendelkezésére. A Kormény egyedi hatdrozatan alapuld, 16bb év
eliranyzatait terheld kotelezeuségvallalas esetén a pénziigyl fedezetet kiilon vmsgalat nélkiil
biztosftottnals kell tekinteni, ha az Avr. 46. § (2) bekezdés ) pontja, valamint (3) és (4) bekezdése

szerinti feltételek teljestilnek. [Avr. 56. § (1) bek.]

Az Aht. 32. §-a szerinti elSirinyzatok terhére torénd kitelezettségvallalis és az Aht. 36. § (2)

bekezdése szerinti kotelezettségvallalds esetén a pénziigyl ellenjegyzés soran kizarolag arrol kell

meggy6z6dni, hogy

a) a kételezettségvéﬂalas nem sérii a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat

b) a twbb eév elbiranyzatait terheld kbtelezettségvallalas esetén a koltségvetest évet kovetd
éveket terhel6 Ssszegekre az Avr. 46. § (2) bekezdés 4) pontja, valamint az Avr. 46. § (3) és
(4) bekezdése szerinti feltételek teljesiilnek.

Teljesités igazolisa

A teljesites igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell:

—  akiadasok teljesitésének jogossagat,

—  OsszegszerUséget,

—  ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében - ha a kifizetés vagy
annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetben esedékes - annak teljesiteseét.

Ervényesités

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjin - az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben

annak hianyaban is - az érvényesitonek ellendriznie kell:

~  az Osszegszerliséget,

—  afedezet megletét

—~ & az, hogy a megeléz8 iigymenetben az Aht, az Allamhiztartisi szamviteli
kormanyrendelet és e rendelet eloirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat
megtartottak-e.

Utalvdnyozds
A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik.
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Utalvanyozni keszpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett, mas
esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

IV. GAZDALKODASI SZABALYZAT
RESZLETES ELOIRASAI

1. A gazdalkodassal 6sszefiigg6 feladatok

1.1. Gazdilkodisi jogkorok szabilyozdsa
111 Kdtelezettségvillalo

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjin a szabélyzat hatdlya al4 tartozé koltségvetési szerv nevében
a kotelezettséget vallalo szerv vezetSje vagy az altala irasban felhatalmazott személy
vallalhat kGtelezettséget.

A kételezeuségvallal személyére vonatkoz6 felhatalmazast a jelen szabalyzat 1. melléklete szerint
kell elkésziteni.

Herceghalomi Sandor Méric Kézségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz
Téthné Fajtha Anita intézmény vezetd

Sz616si Szilvia Kézmuvelodési referens

latja el a kételezettségvallalassal kapcsolatos feladatokat.

1.1.2. Pénziigyi ellenjegyzé

Az Avr. 55. § (2) bekezdése alapjin a kotelezettségvallalis pénziigyi ellenjegyzésére a
szabalyzat hatalya ala tartozd koliségvetési szervek kiadasi elfirinyzatai terhére a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd onkormanyzati hivatal esetén a jegyzS altal irdsban kuelslk, az
onkormanyzati hivatal allomanyaba tartozé koztisziviseld,

a) Rozsané Novak Angéla Pénziigyi el6adé 1.

b) Vinczéné Vizer Zsuzsanna Pénziigyi el6adé 11.

irasban jogosult.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére jogosult személyre vonatkoz6 kijelolést a jelen
szabalyzat 2. melléklete szerint kell elkésziteni.

1.1.3. Ervényesité

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjin az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat a szabalyzat
hatalya ala tartozd kéltségvetési szerveknél:

a) Rozsané Novak Angéla Pénziigyi elado 1.

b) Vinczéné Vizer Zsuzsanna Pénziigyi el6add I1.

laga el.

Az érvényesitésre jogosult személyeket - az Avr. 5. § (2) bekezdésében foglaliak alapjan - a jelen
szabalyzat 3. melléklete szerint irdsban kell kijel5lni.
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1.1.4. Teljesités igazoldsra jogosult személyek

A teljesités igazolassal kapcsolatos feladat és hataskorok gyakorlasara az aliabbi
személyek jogosultak:

Herceghalomi Sandor Méric K6zségi Konyvtar, Egyhazi és Kozossegi Haz
a) 'Tothné Fajtha Anita intézmény vezetd
b) Sz6llosi Szilvia Kézmiivelodési referens

A teljesités igazolisara jogosult személyeket - az Avr. 57. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan - a
jelen szabalyzat 4. melléklete szerint kell irasban kijeloIni.

1.1.5.Utalvinyozo

Az Avr. 59. (1) bekezdése, valamint az Avr. 52. § alapjén a szabélyzata hatalya al tartozé

Herceghalomi Sandor Moric K6zségi Kényvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz
T6thné Fajtha Anita intézmény vezetd

Sz8ll6si Szilvia Kozmiivel6dési referens

latja el az utalvianyozassal kapcsolatos feladatokat.

Az utalvanyozasra vonatkozo felhatalmazast a jelen szabalyzat 5. melléklete szerint kell
elkésziteni.

1.1.6. Osszeférhetetlenségi szabdlyok

a.) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvinyozasi, &s
teljesités igazolisira iranyul6 feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvenykdnyvrol szold 2013. évi V. térvény 8:1. § (1) bek.1. pontja
szerinti kozeli hozzatartozoja vagy maga javara latna el.

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

— a kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet,

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

1.1.7. Nyilvdantartds az aldirds mintdrol
Az Avr. 60. § (3) bekezdése alapjan. a kotelezettségvallalisra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozisra jogosult személyekrdl és alairas-mintdjukedl -

naprakészen - a 6. szamt melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni

A nyilvantarts vezetéséért felelGs: pénziigyi el6ado L. felelds.
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12. Az operativ gazdilkodisi jogkort gyakorlok (kételezettségvillalo, pénziigyi
ellenjegyzo, utalvinyozo, érvényesitd, teljesités igazold) feladatai

1.2.1. Kotelezettségvillalds

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan kotelezettséget vallalni — az Avr. 53. § (1) bekezdése
szerinti kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utin, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6zGen irdsban lehet.

L Elézetes irdsbeli kotelezetiségvallalist nem igénylo kifizetések

Szervezetiinknél nem kell irdsbeli kitelezettségvallalas

a)  éntéke a kétszazezer forintot nem éri el

b) ) a fizetési szamlikrdl a szdmlavezetd altal leemelt dij, juttatas, a kiilfldi pénzériékben
vallalt kitelezettség arfolyamvesztesége, vagy

¢)  az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti egyéb fizetési kételezettségnek mindsiil.

A kételezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) és nyilvantartasara vonatkozo

szabalyokat az el8zetes frasbeli kitelezettségvallalast nem igenyld kifizetések esetén is alkalmazni

kell.

A szabalyzatban meghatirozott el8zetes irdsbeli kotelezettségvallalast nem igénylS kifizetések
esetén a kotelezettségvallalis dokumentuma az alapbizonylac (pl. szamla, szamlakivonat,
végrehajthat6 birdsagi végzés.

Egyéb esetekben a kotelezettségvallalas csak irasban torténhet a szabalyzatban meghatarozott
dokumentumok és a kételezettségvallalasi bizonylat alapjan.

2. Tébb év kiadisi elGirdnyzatdra vallalt kotelezettség dokumentildsa
A kbtelezettségvillalis soran figyelembe kell venni az Aht. 36. § (5a) bekezdésében foglaltakat,

igy:

Az allamhaztartis Snkorméanyzati alrendszerében t6bb év vagy a kolségvetési éven tili év kiadasi
el8iranyzatai terhére kitelezettségvallalasra az iranyit) szerv altal megallapitott, ennek hianyaban a
koliségvetési év kiadasi elSiranyzataival megegyezd Osszegli kiadasi el6iranyzatok szabad
elSiranyzatinak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a kotelezettséget vallalonak a
tervezésekor biztositania kell.

A hatarozatlan id6re sz4616, tébb évre vallalt kételezettségeket irasban dokumentalni kell.

3. Irdsban villalt kételezettségvillalis dokumentumai

— kinevezési okirat,

—  szerzbdés,

—  megallapodas,

—  megrendelés,

—  a palyizati Gton odaitélt tAmogatasrol szolo dontés (szerzodés) alait dokumentuma,
tovabba

—  aszabalyzat melleklete szerinti kotelezettségvallalasi bizonylat.

e

. Korelezettségvillalds kézbeszerzési eljirds esetében
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A kdzbeszerzésekrol szolo 2015, évi CXLIIL tdrveény (a tovabbiakban: Kbt) szerint a
kézbeszerzési eljarast megindit6 hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas - a Kbt. 53. § (5) és
(6) bekezdese alapjan meginditott kozbeszerzési eljaras, valamint a Kbt. 104. §-a alapjan
meginditott olyan kozbeszerzési eljards, amelyben a keretmegallapodas dnmagaban fizetési
kotelezettséget nem keletkeztet kivételével -, a palyazati kiiras, tovabba minden olyan nyilatkozat,
harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely szemeély
nyilatkozatatol fiiggd fizetési kotelezettséget tanusit, a (3) bekezdésben foglalt kavételekkel
kotelezettségvallalisnak tekintendd.

5. A kételezettségvillalds nyilvantartisa

A kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul gondoskodni kell annak az allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételérdl, ezaltal a kotelezettségvallalas
ertekﬂbol az Avr. 46. §-ban foglaltakkal 5sszhangban - a kéliségvetési év és az azt kbvetd éveket
terheld rész nyilvantartasba vételérdl. A lekotést koliségvetesi beszamolo |, Beszdmoli a K1-KS.

rpr a2

Kiltségretési kiaddsok eléiranyzatdnak teljesitésérsl” Grlap rovataival 6sszhangban kell Vegreha]tam.
A nyilvantartast a kivetkezdk szerint kell kialakitani:

A/ A kotelezeutségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasanak egyedi jellegtinek kell

lennie.

B/ A kotelezeuségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa toriénhet fizikailag
elkiiloniilt nyilvantartasokban is (pl. személyi juttatasok nyilvantartasa, ellatasok nyilvantartasa,
szerzOdések, megrendelések nyilvantartasa, altalanos forgalmi add nyilvantartasa, tamogatasok

G ¥ i / ‘ ’ w s
nyilvantartasa stb.), ha biztositott azok adatainak a 05. szamlacsoportban t6rénd folyamatos
nyilvantartasba vétele.

C/ A kotelezeuségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa tartalmazza legalabb a

kovetkezdket:

a)  a kotelezeuségvallalas, mis fizetési kdtelezettség sorszamat, az azt tanisitd dokumentum
megnevezeéset, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd adatokat, kivéve,
ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

b)  a kotelezetségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tanisitd dokumentum megnevezését,

iktatd- vagy érkeztetd szamat, kelét,

a jogosult azonositasahoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

a kotelezewségvallalas, mas fizetési kotelezettseg targyat, osszegét (értéker) az egységes

rovatrend rovatai szerint,

e) a kotelezettsegvaﬂaias mas fizetési kbtelezettség évek szerinti megoszlasat, a koltsegvetes;
évben a pénziigyi teljesitési hataridSket datum szerint, hogy abbdl az Aht. és Avr. szerinti
finanszirozasi, likviditasi terv dsszeallithato legyen,

f)  a kotelezeuségvallalas, mas fizetési kotelezetiség modosulasait (pl. fizetési hatarido
valtozasa, utolag kapott engedmények stb.), az azokat tantisité dokumentum megnevezését,
iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés
sziik:séges

g) a pénziigyi teljesitések daumat, Gsszegét, egységes rovatrend szerint besorolasat, az
utalvanyozas Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti dokumentumanak azonosftasihoz sziikséges

adatokat,

RENe R
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h)  a kotelezetségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét,

véegleges kotelezettsegvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak mbdosulasai, a
’ aa - . s s a ) 4 L& s 14 ” L 7 b s 4
pénziigyl teljesitési adatok konyvviteli szamlakon t6rténd elszamolasanak idopontjait és a

kényvviteli szamlak megnevezését,

i)  devizdban fenndlls kotelezettségvallalis, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség és annak modosulasai (ide értve az
atértekelést is) Osszeget a forint mellett deviziban is, a nyilvantartasba vételi arfolyamot, a
merlegfordulonapi arfolyamot, a Stabilitasi tv. szerinti addssagot keletkeztetd ligylet esetén

& 4 4 4 ’ 7 4 ’ 7
az allamadéssag szamitasa soran alkalmazandé arfolyamot,

) valdval kivaltott kotelezettség esetén a valtd kibocsatasanak és a lejaratanak idejét, a
valtoval kivaltott kistelezettség Ssszegét, a valtdban foglalt kamatot, a valté bemutatasaval,
lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

k) azesetleges egyéb megjegyzéseket.

D/ Egyes sajatos kotelezettségvallalasok, mis fizetési kotelezettségek esetén kiilon adatok
nyllvantartasa is sziikséges a jogszabalyokban elgirt kotelezettségek teljesitéséhez, a kovetkezdk
szerint:

a)  a kolségvetési timogatasok és mas hasonld, ellenérték nélkiili kifizetéseknél az elszamolas
(beszamolas) hataridejét, annak teljesitésére, elfogadasara vonatkozé adatokat, az esetleges
visszafizetési kotelezettség elSirasa esetén a kovetelések nyilvantartasaval valé kapcsolatot,
az elvégzett ellendrzéseket,

b) a visszatéritend6 tidmogatasok é mas adott kdlesondk esetén a  kdvetelések
nyilvantartasaval val6é kapcsolatot,

c)  kozbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumentacidk megnevezését,
iktatoszamat, keleét,

d)  termék vagy szolgaltatas beszerzése esetén a kapott szamlak adatait oly modon, hogy abbol
az alalanos forgalmi add bevallasi kitelezettségnek eleget lehessen tenni, és

e)  felhalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszkdzok tekintetében az unmaterié]is javak,
targyl eszkozok nyilvantartasaval val6 kapcsolatok leirasat.

E/ A figgo kotelezettsegekrol kiilon nyilvantartast kell vezetni mindaddig, amig az végleges
kotelezettsegvallalassa, mas fizetési kotelezettséggé nem valtozik vagy meg nem sziinik. A
nyilvantartas legalabb a C/ 4)-#) pontban foglaltakat tartalmazza.

Mind az irasban, mind a nem irasban vallalt kotelezettségekeSl analitikus nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartas céljara az ASP szamitogépes programot kell hasznalni.

Azokban az esetekben, melyeknel a Gazdalkodasi szabalyzat nem ir elo irasbeli
kotelezettségvallalast, az Ahsz.  eldirasainak  megfeleléen kel kotelezettségvallalisként
nyilvantartasba venni.

A t5bb évet érint8 kotelezettségvallalasok dokumentalasanal a kovetkezdk szerint kell eljami:

—  hatdrozatlan idejii kotelezettségvallalas esetében - ha tSbb évet érint - a targyévi
koliségvetés terhére kifizetendd kiadasok mellett a targyévet kovet§ hirom év
kotelezettségvallalasat is dokumentilni kell és nyilvantartasba kell venni (pl. hatirozatlan
idore koot munkaszerzodés, kinevezesi okirat, kézmiidijak, stb.),

—  hatdrozort idejii kotelezetisegvallalas esetében - ha t6bb évet érint - kotelezettségvallalas
oOsszeget meg kell bontani a kovetkezok szerint
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targyevi elirinyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

= targyevi eloirinyzat terhére vallalt kvetkezd évi kotelezettseg,
targyevben a kovetkezo évi elGiranyzat terhére vallalt kotelezeuseg,
targyévben a tovabbi évek elSirinyzata terhére vallak kistelezettség,

A kotelezeutsegvallalasok nyilvantartasat — érvényességét — minden negyedévet kivetd 15-éig
feliil kell vizsgalni.

Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen oknal fogva meghitsult,
varhatéan nem kertil teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént és tovabbi teljesités mar
nem lesz, Ugy gondoskodni kell a nem teljesitett kotelezettségvallalasok visszavonasanak
dokumentalasarol és a nyilvantartasban wriénd feljegyzésérdl.

1.2.2. Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolodik.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjin a pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést

megel6zéen meg kell gy6z6dnie arrél, hogy

a)  a tervezewt kifizetési id('ipontokban megfeleld mennyiségt pénzeszkoz (likvid fedezet) all
rendelkezésére,

b)  akotelezeutségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A penziigyi ellenjegyz6 feladata ellatdsahoz — amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik -
sziikség szerint szakértdt vehet igénybe.

Ha a kitelezettségvallalss nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében, illetve az 53/A. §-aban
eloirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezetségvallalét, a
kételezettséget vallalo szerv vezetSiét.

Haa kotelezettseget vallal6 szerv vezetGije a tajékoztatas ellenére irasban utasnast ad a penziigyi
ellenjegyzesre, a pénziigyi ellenjegyzo kbteles az utasitasnak eleget tenni és az Avr. 54. § (4)
bekezdésében foglaltak szerint eljami.

A pénziigyi ellenjegyzést a kitelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténdé utalds megjelolésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni.

1.2.3. Teljesités igazolis

A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa elott torténik.

A teljesités igazolas soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell

~  akiadasok teljesitésének jogossagat,

—  akiadasok dsszegszeriseget,

—  ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében - ha a kifizetés vagy
annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kvetden esedékes ~ annak teljesizését.

Az onkormanyzamal és a Hivawalnal a kiadasok teljesitésigazolisa mellett a bevételekre
vonatkozoan nem kell a teljesttést igazolni.
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A teljesités igazolas

- a szamlan elhelyezett , A teljesitést igazolom” bélyegz8 lenyomattal,
- a teljesités igazolasanak ditumaval, és

- a teljesités igazolasra jogosult személy aldirasaval

torténik.

Az Avr. 57. § (3) bekezdésében foglaltak alapjin nem sziikséges a teljesftést igazolni az Aht. 36, §
(2) bekezdése szerinti mas fizetési kitelezettségek teljesitésénél.

A kifizetés jogossaganak ellenfrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés a]ap}at képezd
blzony!aton (szamlan), szerzOdésen, megrendelésen, megallapodison, vagy mds visszterhes
maganjogi kotelem esetében, illetve annak vmszalgazo]asaban meghatarozott megbizottal
(szallitoval) megegyezo személy, illetve szervezet szerepelt, és azt a teljesités igazolisara jogosult
személy elfogadta és igazolta.

A kifizetés dsszegszeriiségének ellendrzése akkor térténik meg, ha a kifizetés alapjat képezd
bizonylaton (szamlan) szereplo kiadas Osszege megegyezett a szerzédésen, megrendelésen,
megallapodason, vagy mas visszterhes magan}ogi kotelem esetében, illetve annak
vmszalgazolasaban meghatarozott Ssszeggel, és ezt a teljesités igazolasira jogosult személy
elfogadta és igazolta.

A szerzbdés, megrendelés, megallapodis, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem esetében annal
teljesitésének ellenSrzése akkor torteruk meg, ha a kifizetés alapjat képezd bizonylaton szereplo
termék vagy szolgaltatas megnevezése megfelel a szerzGdés, megrendelés, megallapodas, vagy mis
vmszterhes maganjogi kdtelem targyaval, és azt a teljesités igazolasira jogosult személy ellendrizte
és igazolta.

A teljesités igazolas modjat az alabbiak szerint hatdrozom meg:
A teljesités igazolasa sorin az eredeti bizonylaton t6rténik a bélyegzd lenyomattal, datumozassal
és a teljesttést igazold alairasaval.

1.2.4. Ervényesités

Az Avr. 58. § (1) bekezdésében foglalt eldiras figyelembevetelevel a kifizetések esetén a

teljesités igazolas alapjan - az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben annak hidnyaban is - az

érvényesitének ellendrizni kell

—  az Osszegszerliséget,

- afedezet meglétét és azt, hogy

- a megelozo tigymenetben az Aht., az Ahsz., tovibbé az Avr., valamint a szabalyzat hatlya
al4 tartozé Allamhdztartisi szervezetek belsd szabalyzataiban foglaltakat megtartottak-e.

Amennyiben az érvényesitd az érvényesités soran a jogszabé]yok, illetve a belsd szabalyzatok
megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozonak Az érvényesités nem taghat6 meg,
ha ezt kbvetSen az utalvnyozd erre frisban utasitja. A tovabbi eljarisra az Avr. 54. § (4)

bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Az Avr. 58. § (3) bekezdésében foglalt el6irds alapjan az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése
szerinti okmany utalvinyozasa el6tt torténik.

Az Avr, 58. § (3) bekezdése alapjén az érvényesitésnek tartalmaznia kell
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’ 4 s 7 o 1/
- az ervenyesiesre utalo megjelolést,
- az érvényesités datumat és

/ 7 4 rr r t
- az érvenyesito alairasat.

1.2.5. Utalvdinyozis

Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan

- a bevételi eloiranyzatok javara bevételt elszamol és

- a lkiadasi el6iranyzatolk terhére kifizetést elrendelni

= az Avr. 59. § (5) bekezdésében meghatarozott kivételekkel — utalvanyozas alapjan lehet.

A kiadasi el8irinyzatok terhére t6riénd utalvinyozisra — az Avr. 59. § (5) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel -

- a teljesttés igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott

- érvényesitést

kovetden keriilhet sor.

Utalvanyozni

—  készpénzes gazdasigi eseményhez kapcsolédoan a bevételi- és kiadasi pénztar-bizonylaton,

—  a banki forgalomhoz kapcsolédé gazdasigi események esetében csak utalvanyrendeleten
lehet.

Az Avr. 59. § (3) bekezdésének rendelkezése alapjin kiilon irasbeli tendelkezésen fel kell
tiintetni:

a) az ,utalvany” szot,

b) a koltségvetesi évet,

c) a befizets és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

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

e) a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti szamat, a terheléssel,

jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz allamhaztartdsi szamviteli
kormanyrendelet szerinti kényvviteli szamlajanak szamat,

f) a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alatrasar.

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

Kolségvetési szerveinknél az ASP program altal eléallitott utalvanyt kell alkalmazni.

A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az Avt. 59. § (3)
bekezdés szerinti adatokat kell feltiintetni, azzal, hogy az okmanyon mair szerepld
adatokat nem kell megismételni.

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

a) a kozigazgatasi hatosigi hatirozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kozhatalmi
bevételek rovatain elszamolandd koliségvetési bevételek beszedését, az egységes rovatrend
B401. Készletérickesités ellenértéke, B402. Szolgiltatasok ellenériéke, B403. Kozvetitert
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szolgaltatasok ellenériéke és B406. Kiszamlzott altalinos forgalmi add  rovatain
elszamolandé koltségvetési bevételeket,

b)  a fizetesi szamla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a szémlavezetd
altal  felszamitorr  dijakkal, koliségekkel kapesolatos  kdltségvetési  kiaddsokat  és
kamatbevételeket,

¢)  azegységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszimolandé finanszirozsi
beveételek teljesitését, és

d)  afedezetkezelSi szamlardl, valamint - a fedezetkezelSi szdmlara torténd Atutalds esetén - az
épittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torénd kifizetéseket.

2. Szamlazas rendje, kimend szamlak nyilvantartasa

A szabalyzat hatalya al4 tartozé Onkorményzat, és Polgarmesteri Hivatal altal
- nyujtott szolgaltatasokrél,

- teljesttett értékesitésekrl

szamlat kell kibocsatani.

Kolségvetesi szerveinknél az ASP szimitbgépes programmal és kézi szamla/nyugta kisllitisaval
torténik a szamlazas.

A szamlak hataridoben t6rénd elkészitése és - a Iészpénzfizetési szamlik kivételével - a
partnerek részére 16rténé megkiildése a pénziigyi eléadé I11. feladatat képezi.

A koltségvetési szerveinknél kibocsatott szamlak alafrds nélkiil is hitelesek, alafrisukra nem keriil
sof.

A kibocsatott (kimend) - nem készpénzfizetési - szambikrél szimitdgépes programmal
folyamatosan nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartast a szabalyzat hatdlya al4 tartozé Herceghalom Kozség Onkormanyzatnal a Hivatal
latja el, vezeti.

A kimen6 szamlak nyilvantartasat vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett szamlakrdl a
hataridé lejarta utan 15 nappal tdjékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét.

3. Szallitoktdl beérkezett szamlik nyilvantartisa

A szabalyzat hatalya ala tartozd koleségvetési szervhez a szallitoktdl, szolgdltatdkedl érkezett -
nem készpénzfizetési szamlakat nyilvantartisba kell venni.

A beérkez6 - nem készpénzfizetési ~ szamldkrol szimitbgépes programmal folyamatosan
nyilvantartast kell vezetni.

A szabalyzat hatdlya ali tartozd valamennyi kéliségvetési szervhez beérkezett szamlakrdl
koltsegverési szervenkent kiilon-kiildn kell nyilvantartast vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért pénziigyi eldadd I11. felelds.
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V.
A FELHATALMAZAS ES A VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK MEGORZESE

A felhatalmazasrdl, megbizasrol és visszavonasrdl rendelkezé dokumentumot utdlag is
ellen8rizhetd formaban a szamwvitelrdl 52016 2000. évi C. torvény 169. § (2) bekezdésében foglalt
elbirasokkal Gsszhangban 8 évig meg kell érizni. Az eléviilési id6 a kotelezettseg vallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés felhatalmazasardl, valamint a teljesités igazolasara, érvényesitésre szl6

megbizas visszavonasanak idopontjatol kezdodik.

VL
ADATSZOLGALTATASI ES BESZAMOLO KESZITESI FELADATOK

Beszamolasi kitelezettség, zarszamadas

A beszamolasi kotelezettség teljesﬂ:ese sorén figyelembe kell venni az Avr. 169-170. §-a ltal,
valamint az Ahsz. 4ltal elSirtalat. Az éves kolsegveteési beszamol6 keészitési kbtelezettségnek az
Ahsz.-ben foglalt mbdon és hataridSre kell eleget tenni.

1. Idékozi koltségvetési jelentés

A helyl 6nkormanyzat az idokozi kdltségvetési jelentést

— a koltségvetési év elsé harom honapjardl aprilis 20-aig,

- azt kovetden havonta targyhot kévetd honap 20-aig,

— a koliségvetési év tizenkét hdnapjardl a kolségvetési évet kiovetd év februar 5-éig a
Kincstar altal mitkddtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe tolti fel.

Az intézmény idSkozi koltségvetési jelentésének Osszeallitasaért és a Magyar Allamkmcstar
Teriiletileg Illetékes Szervéhez, az altala megjeldlt hatarid8re t6rténd tovabbitasaért a pénziigyi
el6ado 1. felels.

2. Idékozi mérlegjelentés

Az id8kdzi mérlegjelentést az eszkdzok és forrasok alakulasardl negyedévenkent, a {6kdnyvi
kivonat allomanyi szamldinak adataibdl, vagy az azt alatdmasztd nyilvintartasokbol kell
elkésziteni.

Az id8kozi mérlegjelentést — az Avr. 170. § (4)-(7) bekezdésben meghatarozott kivétellel -
targynegyedevet kovetd honap 20. nap]atg, a negyedlk negyedévre vonatkozban gyors;elenteskent
a targynegyedévet kivetd év februar 5- elg, az éves jelentést az éves koltségvetési beszamolo
benyljtasanak hatiridejével megegyez8en kell a Kincstar altal mikodretett elektronikus
adatszolgaltatd rendszerbe feltdlieni.

Az intézmeny 1d6kozi mérlegjelentésének Gsszeallitasaert, valamint annak, az mtezmen)a idokozi
mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstér Teriiletileg Tlletékes Szervéhez 16rténd tovabbitisaért
a pénziigyi el6ado I. felels.
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3. Az éves beszamol6 tartalma, beszamolé készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamold koliségvetési kdnyvvezetés adatai alapjan készitett részei:

a koltségvetési jelentés,

a maradvany kimutatas,

adatszolgaltatas a személyi juttatisok és a foglalkoztatottak, valasztotr tisztségviselSk
Bsszetételérdl,

adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibdl folydsitott egyes ellatisok és
tamogatasok tervezett Ssszegeirdl és teljesitésérdl,

az dnkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolédd elszamolisok.

Az eredményszemléletd pénziigyi konyvvezetés adatai alapjan készitett beszamolé részet:

a mérleg,
az eredménykimutatis és

a kiegészitd melléklet.

Az éves beszamolot a f8kényvi kivonat adataibdl - év végi, december 31-ei fordulénapot
figyelembe veve - kell elkésziteni. A f6konyvi kivonat Ssszeallitasa elétt a kovetkezdket kell
biztositani:

a leltar keszitese es atvezetése a konyvelés adatain,

ne ’ -7 4 . L) . 7 77 .
az eloiranyzatok egyeztetése az iranyito szervvel a kiemelt elGiranyzatokra, az iranyitdszervi
és sajat hataskori atcsoportositisokra vonatkozdan,

év végi zarlati munkak elkészitése,
a mérleg Gsszeallitisa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munlak soran a kovetkezSket kell elvégezni:

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

a leleari kiilonbszetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

az eszkozok értékelését, az Ahsz. 53. § (6) bekezdés ¢) pontja szerinti kivétellel az
énékvesziés elszamolasat és annak visszafrasat, az esetleges terven feliili értékcstkkenés
visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

a kiilfsldi pénzeszkozre sz016 eszkozok és forrasok, valamint a kételezettségvallalisok, mis
fizetési kotelezettségek mérleg fordulénapjan torénd atériékelését, a kovetelések és a
kotelezettségvallalasok, méis fizetési kotelezettségek esetén az egységes rovatrend
rovatathoz kapcsolodoan vezetett nyilvantartasi szamlikon és a kdnyvviteli szamlakon
egyarant,

a behajthatatlan kévetelések elszamolasat,

az id6beli elhatarolasok elszamolasat,

a zar0 befejezetlen termelés készletre vételét,

az 5. szamlosztdly 51-56. szidmlacsoport kdnyvviteli szamliinak atvezetését a 8.
szamlaosztaly kényvviteli szamlaira,

a 6. szamlaosztalyban knyvelr altalanos koltsegek felosztasat a 7. szamlaosztaly kényvviteli
szamlaira a 691. Altalinos kaltségek Atvezetési szamla kozbeiktatisival,
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) az 571. Sajat termeléstt készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat elGallitast eszkozok
aktivalt érteke konyvviteli szamlainak atvezetését a 492. Meérleg szerinti eredmény
elszamolasa kényvviteli szamlara,

k) a8. és 9. szamlaoszialy konyvviteli szamlainak lezarasat a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszamolasa kényvviteli szamlaval szemben, )

) a6-0os szamlosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 691. Altalanos koltségek atvezetési
szamla konyvviteli szamlaval, a 7. szamlaosztily konyvviteli szamlainak lezarasat az 591.
Koltségnem atvezetési szamla kényvviteli szamlaval szemben,

m) a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamolasa konyvviteli szamla atvezetését a 416. Mérleg
szerinti eredmény kényvviteli szamlara,

n) az 1-4. szamlaosztaly konyvviteli szamlak lezarasat a 493. Zardmérleg szamla kényvviteli
szamlaval szemben, és

0) az egyseges rovatrend rovataihoz kapcsolédban az elSirdnyzatok nyilvantartasi szamlainak
lezardsat a 001. Eléirinyzat nyilvantartasi ellenszamla nyilvantartasi szamlaval szemben,
valamint a teljesités nyilvantartasi szamlainak lezarasat és - ezzel egyezd Ssszegben - a
kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasi
szamlainak korrigalasat a megfeleld nyilvantartasi ellenszamlaval szemben.

Az Ahsz. 5. §, valamint a 6. § alapjan az allamhaztartas szervezeteinek az Avr. szabalyai szerint
folyamatosan vezetett részletez6 nyilvantartasokkal, a kényvviteli zarlat soran készitett {6konyvi
kivonattal, valamint leltarral alatamasztott éves kéltségvetési beszamolét kell késziteniiik.

Az éves kolségvetési beszamolo elkészitéséért a kivetkezd személy felelGs: a pénziigyi eléado 1.
felelds.

Az éves koltsegvetési beszamold részét képezi az allami hozzajarulasokkal t6rténd elszamolas.

Az allami tamogatasokkal valo elszamolas érdekében a tényleges mutatdszamoknak az
intézményektd] - irasban, az intézményvezetd altal aldirt formaban - t6rténd begyljiéséért a
penziigyi eldado 1. felelds.

A tényleges mutatoszamokra vonatkozd adatszolgaltatds hataridejét Ggy kell kialakitani, hogy
annak ellendrzése a beszamold elkészitéséig megtdrténhessen. Az intézmények altal szolgaltatott
adatokat a beszamolo végleges Osszeallitisa, az Igazgatdsag részére torténs leadasa el
dokumentalt modon ellendrizni kell.

A mutatészamok ellenGrzéséért a pénziigyi eldadd 1. felelds. A dokumentalt ellendrzéskor az
ellendrzést vegzd alatrisaval igazolja a mutatoszamok feliilvizsgalatanak elvégzését a feljegyzés
készitésével.

Az allami koliségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesitéséért a pénziigyi eldado 1. felelds.

Az intézmeények koltségvetési maradvanyanak szabalyszeri kimunkalisanak -ellendrzéséért,
feliilvizsgalataért a a pénziigyi el6ado I. felelds.

A koliségvetesi szervek vezetGje a belsd kontrollrendszer mindségét értékeli és a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 11. § (1)-(2) bekezdése szerint nyilatkozatot tesz, az éves koliségvetési beszamolbval
egylittesen megkiildi az iranyitd szervnek. A kizolt adatok valddisagiért a koliségvetési szerv
vezetoje a felelds.
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A helyi 6nkormanyzat koltségvetési szerv vezetje a nyilatkozatot az éves koltségvetési
beszamoldval egyiitt kiildi meg az iranyitd szerv vezetdjének. A vezet6i nyilatkozatot a
polgarmester a zarszamadasi rendelet tervezetével egyiitt terjeszti a képviselo-testiilet ele.

4. Zarszamadas

A zarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzd felelds.
Jegyz

A zarszamadast az Osszehasonlithatdsag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell Gsszeallitani.

Az onkormanyzat zarszamadasanak Osszeallitasaval kapcsolatban az  intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségiik van. A sziikséges informaciok tartalmat és az adatszolgaltatasra
vonatkoz6 hataridét a jegyz8 évenként kiadasra keriild - zarszamadassal és beszamold
készitesével kapcsolatos — rendelkezése szabalyozza.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat rendelkezéseit 2025. szeptember 1 -t6l kell alkalmazni.

Kelt, Herceghalom, 2025. augusztus 8.
_ Tothne Fmv%ta

lIltEZITIEIly VCZCtO
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Megismerési nyilatkozat

A Gazdalkodasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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Herceghalomi Sandor Moric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz 1. melléklet
FELHATALMAZAS

Szollgsi Szilvia
Kozmiivelodési referens
részére

Az allamhaztartasrdl sz6016 torvény végrehajrasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
52. § (6) bekezdése alapjan hatarozatlan id6re
felhatalmazom Ont

hogy a(z) Herceghalomi Sandor Moric Kézségi Konyvtar, Egyhazi és Kozdsségi Haz nevében
a helyl 6nkormanyzat kiadasi el6iranyzatai terhére kotelezettséget vallaljon.

I)éunn;2025.'ﬁ/?qiiazégf*/7|

/
Y,

NYILATKOZAT

A kotelezetiségvallalasi jogkdr gyakorlasara vonatkozd felhatalmazast tudomasul veszem, az
arra vonatkozé feladatokat és felelésséget megismertem.

I)annn;2025"4%§ﬂ4ﬁ?@%%???i 7.

ALt A

felhatalmazott személy
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Herceghalomi Sandor Moric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz 2. melléklet

KIJELOLES
Rozsané Novak Angéla

Pénziigyi el6ado 1.
részére

Az allamhaztartasrol szol6 wrvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
55.§ (2) bekezdés c),f),g) és 1) pontjai alapjan hatarozatlan idSre

kijel6lom Ont
Herceghalomi Sandor Moric Kozségi Kényvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz nevében a

koltségvetési  szerv  kiadasai  elSiranyzatai terhére vallalt  kotelezettség  esetén  a
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére.

Diatum: 2025.. 73014087, /4

NYILATKOZAT

A pénziigyl ellenjegyzési jogkdr gyakorlasara vonatkozé kijelslést tudomasul veszem, az arra
vonatkozé feladatokat és felelSsséget megismertem.

Détum: 2025..§Zalimbio. ...

VAP P

kijelolt személy
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Herceghalomi Sandor Méric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz 2. melléklet

KIJELOLES
Vinczéné Vizer Zsuzsanna

Pénziigyi el6ado 11.
részére

Az allamhiztartdsrd] sz616 orvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet
55.§ (2) bekezdeés c),f),g) és i) pontjai alapjan hatarozatlan idére
kijelslom Ont

Herceghalom Kozség Onkormanyzat nevében az 6nkormanyzat kiaddsai elfiranyzatai terhére
vallalt kdtelezettség esetén a kitelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére.

Détum: 2025.. Jylemity .01 .

NYILATKOZAT

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasara vonatkozd kijelslést tudomasul veszem, az arra
vonatkozd feladatokat és felelGsséget megismertem.

Diétum: 2025..0zzptcmaet, OF .

J!l{mjelolt szeméi;
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Gazdalkodasi szabalyzat
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Gazdalkodasi szabalyzat

Herceghalomi Sandor Moric Kézségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz 3. melleklet

KIJELOLES
Roézsané Novak Angéla

Pénziigyi el6adé 1.
részére

Az allamhéztartasrol sz0lo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
58. § (4) bekezdése alapjan hatarozatlan id6re
kijelolom Ont
Herceghalonii Sdndor Moric Kizségr Kanyvtdar, Egyhazi és Kogisségr Has;

érvényesitésre jogosult személynek.

Détum: 2025..J%pleity, OF

NYILATKOZAT

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

Lind b a5155

kijelslt személy
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Gazdalkodasi szabalyzat

30



Gazdalkodasi szabalyzat

Herceghalomi Sandor Moric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz 3. melléklet

KIJELOLES
Vinczéné Vizer Zsuzsanna

Pénziigyl el6ado II.
részére

Az allamhaztartasrdl sz6l6 rvény vegrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1. 31)) Korm. rendelet
58. § (4) bekezdése alapjan hatarozatlan idére
kijel616m Ont
Herceghaloni Scndor Moric Kozséoi Konyvtdr, Egyhdzi ér Kozdsséoi Hasz

érvényesitésre jogosult személynek.

Datum: 2025..Dzeplenrir. Gf

@6

NYILATKOZAT

Az ervényesitési jogok gyakorlasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozd
feladatokat és felelosséget megismertem.

Détum: 2025...f9x@;pf.€m;£«f:% .oh.

kijelolt személy
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Gazdalkodasi szabalyzat
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Gazdalkodasi szabalyzat

Herceghalomi Sandor Moric K6zségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz 4. melléklet

KIJELOLES

Sz6ll6si Szilvia
Koézmivelodési referens

o
reszere

Az allamhaztartasrdl sz0l6 t6rvény végrehajtasirdl szol6 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet
57.§ (4) bekezdése alapjan hatarozatlan idére

kijel516m Ont teljesités igazolisara jogosult személynek.

Datum: 2025..7Y; éb’ //
topete T Ty

mtezmenyv zetd

NYILATKOZAT

A teljesités igazolasara vonatkozd kijelslést tudomisul veszem, az arra vonatkozd feladatokat
és felelGsséget megismertem.

J@@/éwi 04

kijelole szemely
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Gazdalkodasi szabalyzat

34



Gazdalkodasi szabalyzat

Herceghalonni Sandor Moric Kozségi Konyotar, Egyhazi és Kogosséei Hay 5. melléklet

KIJELOLES
Sz6ll8si Szilvia

Kozmitvel6dési referens
részére

Az allamhaztartasrol sz616 13rvény végrehajrasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
59. § (1) bekezdés, valamint az 52. § alapjan hatarozatlan idére

kijelolom Ont

az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara.

yA
Ditum: 2025..;4?7’,;’{%%‘32“ /-

NYILATKOZAT

Az utalvanyozisi jogkdr gyakorlisira vonatkozé kijelslést tudomésul veszem, az arra
vonatkoz feladatokat és felel8sséget megismertem.

Détum: 2025MMM%? /.

" kijelok szemdly
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Gazdalkodasi szabalyzat
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Gazdalkodasi szabalyzat

Nyilvantartas

allaldsra jogosult személyekrl és alairds mintajukrol

6.sz. melléklet

Hataskor Jogosultsag
Név Beosztas Hataskor oyakorlojanak
rovid
alairasa aldirasa Kezdete Megsziinése
(szigno)
Herceghalomi ,
Shdor MbE: J%),@? feb
Téthné Fajtha Anita Intézményvezetd Kozségi Konyvtar, \
Egyhazi és
Ko6z6sségi Haz
Herceghalomi
Sandor Moric Q\@v\\@c\\\)\ / ]
Sz616si Szilvia K&zmiivel6dési referens | Kozségi Konyvtar, A“,/ A \“‘
Byl s T~ fo
Ko6zosségi Haz
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Gazdalkodasi szabélyzat

Nyilvantartas

az érvényesitésre jogosult személyekr6l és alairas mintajukrol

Hataskor Jogosultsag
Név Beosztas Hataskor gyakorlojanak
révid
alairasa alairasa Kezdete Megsziinése
(szigno)

Ennnmmrm_oﬂé. mwﬁmg &

Réwsiad Novik Angéls Pénziigyi eldadé 1. wowﬂmmﬁ%ﬁm_ . N\\s R, &wzv
K ozossegi Haz

Herceghalomi Sandor : ) e
Vinczéné Vizer Pénziioni eldadd IT ?Hwnn Kozsegi Qr%«f\l QT_YL
- enziigyl eléado II.

Konyvtar, Egyhazi és
Kozosséel Haz @Fﬁ DA O
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