Fiabidnsebestyén Kozségi (")nkorm:'myzat Polgdarmesterétél
6625 Fabidnscbestyén, Szabadssg tér 2.
tel:63/366-555
email:polghivfabian@tanet.hu

POLGARMESTERI DONTES

A Kormény a veszélyhelyzet kihirdetésérdl sz616 478/2020.(X1.3.) szamu kormanyrendelet 1.
§-a értelmében az élet- és vagyonbiztonsigot veszélyeztetd tomeges megbetegedést okozd
SARS-CoV-2  koronavirus vildgjérvany  (tovdbbiakban:  koronavirus vilagjarvany)
kdvetkezményeinek elhéritasa, a magyar allampolgdrok egészségének és életének megovasa
¢rdekében Magyarorszag egész teriiletére veszélyhelyzetet hirdetett ki.

A katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasarol szol6 201 1. évi
CXXVIIL torvény 46. §. (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan veszélyhelyzetben a
teleptilési - nkormanyzat képviseld-testiiletének  feladat- ¢s hataskorét a polgarmester
gyakorolja.

E rendelkezések alapjan a Fabiansebestyén Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
feladat- és hataskorét gyakorolva a polgarmester a 157/2020.(X1.30.)0. szamu hatarozatot
hozta:

Fabidnsebestyén Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének  feladat- és  hataskérdt
gyakorolva Dr. Kos Gyorgy polgarmester ugy dontsk, hogy Fabiansebestyéni Kozos
Onkorméanyzati  Hivatal gazdalkodasi szabalyzatat a kotelezettségvallalds, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazolasa, ¢rvényesités, utalvinyozds és adatszolgaltatas rendjérsl alabbi
tartalommal elfogadom.

Fabiansebestyén, 2020. november 04.

7K &
Dr./K b Gyorgy \\:
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Fabiansebestyéni Ko6zos Onkormdnyzati Hivatal

GAZDALKODASI SZABALYZAT

a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas és
adatszolgaltatas rendjérol

Hatalyos: 2020. oktober 01-t6l



Tartalom

VI

VII.

VIII.

XI.

I TS ] o AT ST — 3
. IEZADAINVZAL EBIIA wusivsveiminrsris e e e e s S e R T S e s 3
s ST E DA A At A sr it s s R T e st e Ao e e A T S i s s 3
. A szabalyzat jogszabalyi €5 egyeh fOrrdsai .o...oooviiiiiiiii e 4

A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDIE ..ottt en et en e s nenes e aees 4
. A kotelezettségvallalds fogalma, feltELelei. ..o e e, 4
. Kotelezettségvallaldsra JOZOSUITAK .....ooii i e 6

A PENZUGY! ELLENJEGYZES RENDIE ..ottt eesssn s e 8

A pénzigyiellenjegyzés fogalma, feIEEtEII. .. i e e e 8
. Pénzligyi ellenjegyzesre JOBOSUITAK ....o..ii e ettt ee e e eetaee s e e e rereeee e oaae 9
A TELJESITES IGAZOLAS RENDIE ...ttt em s s s s oo 9

AZ ERVENYESITES RENDIE ...cioiiiieieetiieeeie ittt v st es st et nseansnassnensensee o 11
AZ UTALVANYOZAS RENDJE ...ooeeeieeeceeeeees e sa s oo, 13

AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAL ...ttt o 14
KEPESITESI KOVETELMENYEK ...vvovoeeee ettt anene e o 14
NYILVANTARTASOK ...t s st st ns st en st ie e e 15

. Kotelezettségvillaldsok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartdsa ....ooooeeeieiiecoieee e o 15
. Alairasra Jogosultak NYIIVANTAITASA. .c..ioiiiii i et oo 17
AR R E N D R B E ST W ciomrmmsssosssssonsnmssons v ot s s B S RS R+ e 18
L LERLETER s iss s oo s i e S s s S s s 19

2/29



GAZDALKODASI SZABALYZAT

A Fabidnsebestyéni K6zos Onkormdnyzati Hivatal! (a tovabbiakban: Hivatal) gazdalkodasi szabdly zatat
az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), az dllamhéztartasrél szél6
torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr_), az
allamhdaztartas szamvitelérdl szélo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet el&irdsai alapjan a kdvetkezdk sz erint

hatdrozom meg.

1.

I
ALTALANOS RESZ

1. ASZABALYZAT CELJA

A szabdlyzat célja, hogy a Hivatal meghatarozza — a szabalyzat személyi hatalya ala tartozo szervek
gazdalkodasi sajatossdgainak figyelembevétele mellett - a mlkodéséhez, gazdalkodasdhoz
kapcsolodo, jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket, ide értve a kotelezettségvallalas és a
pénzigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolas, az érvényesités, és az utalvanyozas eljarasi és
dokumentdcios részletszabalyait, az egyes jog- és hataskordket, a helyettesités, illetwve a
hatdskorok atruhazasanak rendjét, és az ehhez rendelt felel@sség viselését.

2. A SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatalra, valamint a Fabiansebestyén Kozségi
Onkormanyzatra, az Arpadhalom Kézség Onkormanyzatdra (a tovdbbiakban: Onkormdnyzatok),
valamint a Fabidnsebestyén Kozségi Etkezde, a Fabiansebestyén Kozség Gondozdsi Kozpont, a
Fabiansebestyéni Arany Janos Ovoda, Kozmiivel6dési Intézmény és Konyvtar, a
Fabiansebestyéni Onkormanyzati Rendészet, az Arpadhalomi Erzsébet Gyermekotthon
Napkoziotthonos Ovoda, az Arpadhalmi Kézségi Konyha intézményekre, koltségvetési szervekre

(a tovabbiakban: Intézmények.) ?

Az Onkormanyzatok bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozdsi, adatszolgdltatdsi és beszamolasi feladatok ellatasardl az Aht. 6/C. §-a alapjan a
Hivatal gondoskodik, valamint az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdései alapjan a Hivatal latja el a
gazdasagi szervezet Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatdrozott feladatait az Onkormanyzatok
irdnyitasa ala tartozo gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Intézmények vonatkozadsaban is a

munkamegosztasi megallapoddashan foglaltak szerint.

A szabalyzat targyi hatalya az 1. pont szerinti szervezet(ek)et érinté valamennyi gazdasagi
eseményre kiterjed. A szabalyzatot alkalmazni kell a szervezetek nevében viéllalt fizetési, vagy mads
teljesitési kotelezettségre (kotelezettségvallalds), a pénziigyi teljesithetdségre (pénzigyi
ellenjegyzés), az elvégzett munka, szolgaltatas, valamint a széllitott aru dtvételének igazolasara
(teljesitésigazolds), a teljesités elrendelése el6tt a kiadds jogosultsagdnak, dsszegszerliségének, a

! Gnkorményzati hivatal, tarsulsi tandcs munkaszervezeti feladatait ellaté koltségvetési szerv munkaszervezetének a Kincstar Torzskanyvi

nyilvantartasdaba bejegyzett megnevezése.
S A szabalyzat szemelyi hatdlya ald tartozo szerveknek a Kincstar TorzskGnyvi nyilvantartasaba bejegyzett megnevezése. A szabdlyzat személyi
hatalya az Avr. 13. § {2) és {3h) bekezdeseiben foglaltaknak meglelelden bévithetd, szlikithetd.
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4.

fedezet meglétének, az eldirt alaki kovetelmények betartdsanak ellenérzésére (érvényesités) és a

kiadas teljesitésének elrendelésére (utalvanyozas).

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

az dllamhdztartdsrol szolé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.);
a szamvitelrél szolo 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Sztv.);
a kozbeszerzésekrdl szol6 2015. évi CXLIIL térvény (a tovabbiakban: Kbt.);

Magyarorszdg gazdasagi stabilitasardl szolo 2011. évi CXCIV. térvény (a tovabbiakban: Gst.)

5. Magyarorszag helyi Onkormanyzatrol sz8l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.)

6.

7

a nemzetiségek jogairol szol6 2011. évi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban: Njt.)

az allamhdztartasrol szolo6 térvény végrehajtdsardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

(a tovabbiakban: Avr.);

8.

10.

11.

az allamhaztartds szamvitelérdl szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Ahsz.);

Onkormdnyzat esetében:

Fabiansebestyén Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 4/2020 (111.25.) Onkormanyzati
rendelete Fabiansebestyén Kozségi Onkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzataral;

Arpadhalom Kézség Onkormanyzata KépviselS-testiiletének 3/2020 (I1.11.) Onkormanyzati
rendelete Arpadhalom Kozség Onkorményzata szervezeti és miikadési szabdlyzatardl;

a Hivatal Szervezeti és M(ikédési Szabalyzata

a Hivatal gazdasdgi szervezetének {igyrendje.

i,
A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

1. AKOTELEZETTSEGVALLALAS FOGALMA, FELTETELE]

Kotelezettsegvallalas: a kiadasi elSirdnyzatok terhére fizetési kotelezettség vallalasardl sz616 — igy
kilonosen a foglalkoztatdasra irdnyuld jogviszony létesitésére, szerzédés megkdtésére,
koltségvetési tamogatds biztositasara irdnyuld — szabalyszerlien megtett jognyilatkozat. A
kotelezettségvallaldssal a kotelezettségvallalo arra is kotelezi magdt, hogy amennyiben a teljesités
megvalosul, annak ellenértékét a megfeleld elGirdnyzat terhére kifizeti.

A koltsegvetési év kiadasi eliranyzatai terhére kotelezettségvillaldsra az azokat terheld kordbbi
kotelezettségvallaldsokkal és mds fizetési kotelezettségekkel csokkentett Gsszegli eredeti vagy
maodositott kiaddsi elGirdnyzatok (a tovabbiakban: szabad elGiranyzat) mértékéig kerilhet sor. A
mas fizetési kotelezettségnek mindsil a jogszabdlyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkil
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végrehajthato birdsagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal végrehajthato hatdsagi dontésen, vagy
mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg megallapitasanak maédjat, tovabba a felek
valamennyi jogdt és kotelezettségét megallapito kotelezd elSirason alapuld fizetési kotelezettség.

A koltségvetési év kiadasi elGiranyzatai terhére tett kotelezettségvdllalds esetén a pénzigyi
teljesitésnek legkésébb a kdltségvetési év december 31-éig meg kell torténnie. Ett6l eltéréen az
Onkormanyzat irdnyitdsa ala tartozo kéltségvetési szerv koltségvetési évi kiadasi el@irdnyzatai
terhére abban az esetben vallalhato kotelezettség, ha az abbdl szarmazo valamennyi kifizetés a
koltségvetési évet kovetd év junius 30-aig megtorténik.

Tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi elGirdnyzata terhére kotelezettségvallalasra az
Onkormanyzat képviselS-testiilete dltal megallapitott, ennek hidnydban a kéltségvetési év kiadasi
elGiranyzataival megegyez6 Osszegli kiaddasi elSiranyzatok szabad elGiranyzatanak mértékéig
kerilhet sor, amelynek fedezetét a kotelezettséget vallalonak a tervezéskor biztositania kell.

Tobb koltségvetési év elGiranyzatait terheld kotelezettségvallalds (hatarozatlan idejd, vagy a
koltségvetési évet kdvetd év junius 30-at kovetd id6pontra is fizetési kotelezettséget tartalmazo
hatdrozott idej(i fizetési kdtelezettség) esetén

a) adecember 31-éig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év,
b) adecember 31-ét kiovetden esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti év
kiadasi elGiranyzatai terhére vallalhato kotelezettség.

A megbizas, megrendelés, mas hasonld visszterhes maganjogi kdtelem irdsba foglaldsat tartalmazd
okiratnak az altalanos adatokon, feltételeken tilmenden tartalmaznia kell

a kifizetendd Osszeget vagy a szamldzas alapjdul szolgdld egységdrat, a pénzigyi teljesités
devizanemét, maodjat, feltételeit,

a pénzigyi ellenjegyzés tényét és a pénzigyi ellenjegyzd keltezéssel ellatott alairdsat.

Az egységes rovatrend K122. Munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban nem sajat
foglalkoztatottnak fizetett juttatdsok és K336. Szakmai tevékenységet segitd szolgaltatdsok
rovatain megtervezett elgiranyzatok terhére akkor kothetd szerzédés, ha

a) aztjogszabdly nem zarja ki,
b) aszerzdés megkdtése a kdzfeladatok ellatasahoz feltétlendl sziikséges és

c) torvény vagy kormdanyrendelet eltér6 rendelkezése hidnydban az adott feladat
elvégzéséhez megfelels szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb
megfelel6 sajatos szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkezd személyt a
megrendelé nem foglalkoztat, vagy a szerz6dés targyat képezd szolgaltatds egyedi,
id8szakos vagy idében rendszertelendl ellatando feladat.

A kotelezettségvallalasra és a pénzigyi ellenjegyzésre vonatkozd rendelkezéseket a
kotelezettségvallalasok olyan tartalmd mdadositdsara is alkalmazni kell, amely a korabban
megallapitott fizetési kotelezettségek Osszegét noveli (potldlagos kotelezettségvallalds), vagy az
erintett koltsegvetesi évek kdzotti megoszldsat modositja. A potldlagos kotelezettségvallalas
nyilvantartasha vételéhez az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER modulbdl eléallitott
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JKotelezettségvallaldas/mas  fizetési  kotelezettség nyilvdntartasba  vételi  bizonylat -
kotelezettségvallalas” elnevezés(i bizonylatot kell alkalmazni.

2. KOTELEZETTSEGVALLALASRA JOGOSULTAK

1. Kotelezettségvallalasra

a) az Onkormédnyzat nevében a polgdrmester, vagy az &ltala irasban felhatalmazott

személy;

b) a Hivatal nevében a jegyzd, vagy az altala irdsban felhatalmazott, a Hivatal

alkalmazasaban 1évé személy,

c) gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv nevében a kéltségvetési
szerv vezet8je, vagy az altala irasban felhatalmazott, a koltségvetési szerv

alkalmazasaban all6 személy irdsban jogosult.

Ha az Onkormanyzatndl nincs kotelezettségvallaldsra jogosult személy, vagy a
kotelezettsegvallalasra jogosult személy feladata elldtdsdban akadalyoztatva van, vagy a
kotelezettségvadllalasndl személyes érintettsége all fenn, az alpolgdrmesterek jogosultak az
Onkormaényzat kiaddsi eléiranyzatai terhére torténd kotelezettségvallalas gyakorldsara.

2. Afelhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irdshan, a Gazdalkoddasi
szabalyzat 1. és 2. szdmu. mellékletében eldirt formadban torténhet. Az irasbeli felhatalmazas,
illetve visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

3. A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztdsat, a felhatalmazasra jogositd Gigyirat szamat
es keltét, a felhatalmazott aldirdsanak mintajat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendeld
lgyirat szdmat, keltét és a hatalyosulds id6pontjat a Gazddlkoddsi szabdlyzat 4. szamu melléklete

szerint vezetett nyilvantartas tartalmazza.

A KOTELEZETTSEGVALLALAS DOKUMENTUMAI

4. firsban véllalt kotelezettségvallalds dokumentumai kiléndsen az aldbbiak:
a) kinevezési okirat;
a) szerzédes;
b) megallapodas;
c) visszaigazolt megrendelés;
d) a pdlyazati Gton odaitélt tdmogatdsrdl sz616 dontés (szerz6dés) alairt dokumentuma;
e) egyéb munkaltatoi intézkedések aldirt iratai (pl. jubileumi jutalom megéllapitédsa stb.

5. Torvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hidnyaban nem sziikséges elSzetes irdsbeli

kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
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a) értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

b) a fizetési szamlakrdl a szamlavezetd altal leemelt—dij, juttatds, a kilféldi pénzértékben
vallalt kotelezettségek arfolyamvesztesége esetében,

c) az Aht. 36. § (1) bekezdése szerint mds fizetési kotelezettségnek mindsiil.

6. Az Aht. 36. (1) bekezdése alapjan mds fizetési kotelezettség: a jogszabdlyon, jogerds vagy
fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthatd birdsagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal
végrehajthatd hatdsagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg
megdllapitdasanak modjat, tovdbba a felek valamennyi jogdt és kdtelezettségét megallapitd
kotelezd elGirason alapuld fizetési kotelezettség. Mas fizetési kotelezettségnek mindsUlnek

kilonosen az alabbiak:

a) a Hivatal szervezeti egységei altal hozott hatdsdgi hatdrozaton alapuld fizetési

kotelezettségek,
b) normativ és normativ jellegli hozzajarulasok,

c) jogerds birdsagi, hatdsagi dontésen alapuld kartalanitasi, kartéritési, megtéritési

kotelezettségek,
d) a cséd- felszamolasi és végelszamoldsi eljarashoz kapcsolddd regisztracios dijak,
e) az adomdnyozott dijakhoz, kitintetésekhez kapcsolddd pénzheli juttatasok.
7. Nem irashan véllalt kotelezettségvallalasok dokumentumai:
a) szamla,
b) szamlaval egy tekintet ala esd okirat,

8. A Kbt. szerint a kdzbeszerzési eljardst megindito hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas — a
Kbt. 53. § (5) és (6) bekezdése alapjan meginditott kbzheszerzési eljdras, valamint valamint a Kbt.
104. §-a alapjan meginditott olyan koézbeszerzési eljards, amelyben a keretmegéllapodas
onmagaban fizetési kotelezettséget nem keletkeztet kivételével —, a pdlydzati kiirds, tovabba
minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen,
valamely személy nyilatkozatdtdl fliggé fizetési kotelezettséget tandsit, kotelezettségvallaldsnak
tekintendd. Ha a kozbeszerzési eljdrds, palyazat eredménytelen lett, a fizetési kotelezettséget
keletkeztetd nyilatkozat nem tértént meg, a kordbban lekotott elSirdnyzat lekotését a
kotelezettségvallaldasok meghitsulasanak szabdlyai szerint fel kell oldani.

9. Kezesség, garancia vallaldsdra torvényben és az Avr.-ben foglalt szabalyok szerint keriilhet sor. Ha
a jogosult a kezességet bevdltja, a garanciat érvényesiti, az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas

fizetési kotelezettségekkel kapcsolatos szabdlyokat kell alkalmazni.
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Il.
A PENZUGYI ELLENJEGYZES RENDJE

1. APENZUGYI ELLENJEGYZES FOGALMA, FELTETELEI

Kotelezettséget vallalni — az el6zetes irdsbeli kotelezettségvallaldst nem igényld, e szabalyzat |I.
fejezet 3. cim 2. pontja szerinti eseteket kivéve — csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénzigyi

teljesités esedékességét megeldzden, irasban lehet.

A pénzligyi ellenjegyzének a pénzlgyi ellenjegyzést megel6z&en meg kell gy6zédnie arrdl, hogy:
a) a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
h) a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozo szabalyokat, és

c) a targyévi kiadési eldiranyzatokat terheld kotelezettségvallalas dsszege, illetve a tobh év
kiadasi elGiranyzatai terhére vdllalt kotelezettség esetén a kotelezettségvallalds
értékeként meghatarozott Gsszeghdl a koltségvetési évet terhel6 Osszeg a szabad
elGirdnyzatok 6sszegét nem haladja meg, vagy

d) a tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiaddsi elSiranyzatai terhére vallalt
kotelezettség esetén a kotelezettségvallalds értékeként meghatdrozott Gsszeghdl a
koltségvetési évet kovetd éveket terheld osszegek egyik évben sem haladjak meg a
koltségvetési évet kbvetd évekre tervezett dsszegeknek a kordbban vallalt kételezettségek
és mas fizetési kotelezettségek adott évi mértékével csokkentett 6sszegét.

A pénzigyi ellenjegyzének a pénziigyi fedezet vizsgdlata soran arrdl kell meggydzddnie, hogy a
tervezett kifizetési idGpontokban megfeleld6 mennyiségld pénzeszkdz (likvid fedezet) &l

rendelkezésére.

A pénzlgyi ellenjegyz6 feladata ellatasahoz —amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik —
sziikség szerint szakértdt vehet igénybe.

A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallaldas dokumentuman a pénzlgyi ellenjegyzés
datumanak és a pénzligyi ellenjegyzés tényére torténd utaldas megjeldlésével, az arra jogosult

személy alairasaval kell igazolni.

Amennyiben a kotelezettségvdllalds nem felel meg a 2. pontban eldirtaknak, a pénzigyi
ellenjegyzének errdl irdsban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, illetve a kotelezettséget

vallald szerv vezet@jét és gazdasagi vezetdjét.

Ha a kotelezettséget vallald szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irdsban utasitdst ad a pénzlgyi
ellenjegyzésre, a pénzlgyi ellenjegyzd koteles annak eleget tenni, és e tényrdl az iranyité szerv
vezetGjét, egyéb kotelezettséget vallald szerv esetén a pénzellatast végzd szerv vezetdjét
haladéktalanul irdsban értesiteni. Az iranyitd, illetve a pénzellatdst végzé szerv vezetdje a
tdjékoztatads kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon belil — helyi Onkormanyzati, illetve
helyi nemzetiségi Onkormanyzati koltségvetési szerv esetén, a képvisel6-testiilet soron kévetkez6
tlésén — koteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdemeényezni az esetleges felelGsségre vonast.
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Ha a kotelezettséget vallalé szervhez Onkormanyzati biztost jeldltek ki, a kotelezettségvidllalashoz
— a kotelezettségvallalod és a pénzigyi ellenjegyzd alairdsa mellett — a biztos kiilon ellenjegyzése is

sziikséges.

2. PENZUGYI ELLENJEGYZESRE JOGOSULTAK
A kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzésére

a) az Onkormdnyzat nevében véllalt kbtelezettség esetében a Hivatal gazdasagi vezetdje’ vagy az
altala irasban kijel6lt, a Hivatal dllomanydaba tartozoé koztisztviseld,

b) a Hivatal nevében vallalt kotelezettség esetében a Hivatal gazdasagi vezetdje, vagy az altala
irdsban kijelolt, a Hivatal allomanyaba tartozd koztisztviseld

c) gazdasagi szervezetettel nem rendelkezd koltségvetési szerv nevében véllalt koteleze ttség
esetében - a munkamegosztasi megallapodashan meghatarozottak szerint - a Hivatal
gazdasagi vezet@je, vagy az altala irasban kijeldlt, a Hivatal allomanyaba tartozo koztisztviseld

irasban jogosult.?

Az irasos kijeldlésre az 1. szdmu mellékletben és visszavonasra a 2. szamu mellékletben szerepld

dokumentum alapjan kertilhet sor.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijeldlésre jogositd lgyirat szdmat és
keltét, a kijeldlt személy alairasanak mintajat, valamint a jogosultsdag megsziintetését elrendeld
dgyirat szamat, keltét és a hatdlyosulds idépontjat a jelen szabalyzat 5. szamU melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

IV.
A TELJESITES IGAZOLAS RENDJE

A teljesités igazoldsa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a kiad dsok
teljesitésének  jogossagat, Osszegszer(iségét, ellenszolgdltatast is magaban foglald
kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatds teljesit ését

kovetden esedékes - annak teljesitését.

Ateljesités igazoldsara a kotelezettségvallald vagy az dltala - az adott kotelezettségviéllalashoz vagy
a kotelezettségvallalasok el6re meghatdrozott csoportjaihoz kapcsoléddan - irdsban kijeldlt
személy jogosult.

2 A Hivatal gazdasagi vezetdje” altaldnos megjelGlés. Amennyiben az adott Onkormdnyzati hivatalnal van
gazdasdgi szervezet és a gazdasagi vezetdi feladatokat valamely szervezeti egység vezetdje latja el, gy az
konkrétan jeldlendd meg a szabdlyzatban (példaul: pénziigyi irodavezetd, Pénziigyi Csoport vezetdje,
Kozgazdasagi Iroda vezetdje, sth.).

® A szabdlyzat minta azt az esetet veszi alapul, hogy a szabdlyzat hatalya kiterjed az Onkormdényzati hivatal mellett
az Onkormanyzatra helyi nemzetiségi Onkormanyzatra, a tarsulasra, valamint az altaluk irdnyitott gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervekre is. Feltételezi tovabba, hogy a Hivatal rendelkezik gazdasagi
szervezettel, pazdasagi vezetével. Ettél eltérd helyi sajatossagok esetében az Avr. 55. § (2) bekezdése szerinti
szabalyok betartdsaval lehet a pénzigyi ellenjegyzésre jogosultak korét szabalyozni.
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3. Azirdsos kijelolésre az 1. szamu mellékletben és visszavonasra a 2. szamud mellékletben szerepld

dokumentum alapjan kerilhet sor.

A teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztdsat, a kijelolésre jogositod Ugyirat szamat és keltét,

a jogosultsag targyat, a kijelolt személy aldirdsanak mintajat, valamint a jogosultsdg
megszintetését elrendeld Ggyirat szamat, keltét és a hatdlyosulds idSpontjét, a jelen szabaly zat 6.

szamu melléklete szerinti nyilvantartds tartalmazza.

5. Ateljesités igazolasa soran ellenérizhetd okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell:

a) a kiadasok teljesitésének jogossagat,

b) 0Osszegszerliségét,

c) ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalds esetében — ha a kifizetés vagy annak
egy része az ellenszolgaltatds teljesitését kovetGen esedékes — annak teljesitését.

6. Akifizetés jogossaganak ellendrzése akkor torténik meg, ha

a)

a kifizetés alapjat képezé bizonylaton (szamldn) a szerz6désen, megrendelésen,
megdllapodason, vagy mds visszterhes magdnjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazolasaban meghatdrozott megbizottal (szallitéval) megegyezd személy, illetve

szervezet szerepelt és

azt a teljesités igazoldsara jogosult személy elfogadta, az egyezdséget alairdsaval és az
igazolds datumanak, valamint az Avr-ben meghatdrozott igazoldsi kotelezettség
végrehajtasanak megjelolésével (pl. bélyegzd) igazolta.

7. Akifizetés osszegszer(isegének ellenérzése akkor torténik meg, ha

a)

a kifizetés alapjdt képez6 bizonylaton (szamlan) szerepl§ kiadds Gsszege megegyezett a
szerz6désen, megrendelésen, megallapodason, vagy mds visszterhes maganjogi kotelem
esetében, illetve annak visszaigazolasaban meghatdrozott dsszeggel, és

ezt a teljesités igazoldsdara jogosult személy elfogadta, az egyezGséget aldirdsdval és az
igazolds ddtumanak, valamint az Avr-ben meghatarozott igazolasi kotelezettség

végrehajtadsdnak megjeldlésével (pl: bélyegzs) igazolta.

8. A szerz&dés, megrendelés, megallapodds, vagy mds visszterhes maganjogi kotelem esetében
annak teljesitésének ellendrzése akkor torténik meg, ha

a)

b)

a kifizetés alapjat képezd bizonylaton szereplé termék vagy szolgaltatds megnevezése,
mennyisége, mindsége megfelel a szerzédés, megrendelés, megallapodds, vagy més
visszterhes maganjogi kételem tdrgydval, és azt a teljesités igazoldsara jogosult személy

ellendrizte, valamint

a feladat elvégzését aldirasdval és az igazolas datumanak, valamint az Avr-ben
meghatarozott igazoldsi kotelezettség végrehajtdsdnak megjelolésével (pl. bélyegzd)

igazolta.
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9. Nem kell a teljesités igazoldsdt elvégezni, annak kotelezettségét teljesiteni (a teljesités igazolds
elvégzésének kotelezettségét az Avr. 53. § (1)-(2) és 57. § (2)-(3) bekezdéseiben foglalt el6irasok
figyelembevételével sziikséges meghatdrozni, de az igazoldsi gyakorlatot ezen esetekben is

rogziteni szilkséges a szabalyzatban)
a) az e szabalyzat Il. fejezet 3. cim 3. pont szerinti mas fizetési kotelezettségek, valamint
b) a koltségvetés teljesitése kapcsan keletkezett bevételek esetében.

10. A teljesitést az igazolds ddtumadnak és a teljesités tényére torténd utalds megjelélésével, az arra

jogosult személy alairdsaval kell igazolni.

11. A teljesités igazoldasa soran az ASP Gazdalkoddsi Szakrendszer KASZPER moduljabdl eldallitott
Teljesitésigazolas dokumentumon, vagy bélyegzé lenyomaton A teljesitést igazolom.” szoveget

kell szerepeltetni.
12. Ateljesités igazoldsa torténhet

a) az ASP Gazddlkodasi Szakrendszer KASZPER moduljabdl el&dllitott Teljesitésigazolds

dokumentumon,
b) az eredeti bizonylatra vezetett zéradékkal,

c) a teljesités igazoldsa céljabdl kiallitott kiilon irdsbeli feljegyzés formajéban,

13. Az eredeti bizonylaton torténé teljesités igazolas esetén bélyegzdt kell hasznalni a kdvetkezd
felirattal:

»A teljesitést igazolom.”

teljesitést igazold aldirdsa

14. A 12. pont szerinti, beérkezd szamlakhoz kapcsolddo teljesités igazoldas megtorténtét az ASP
Gazddlkodasi Szakrendszer KASZPER moduljdban rogziteni kell (123. meniipont). A rdgzitésért a

munkalkéri lefrdsa szerint erre koteles ligyintézé felelds.
V.
AZ ERVENYESITES RENDJE

1. Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan - 1. fejezet 3. cim 3. pont szerinti mas fizetési
kotelezettség esetén annak hianyaban is - az érvényesitének ellendriznie kell az 6sszegszer(iséget,
a fedezet meglétét és azt, hogy a megel&z6 ligymenetben az Aht., az dllamhdztartasi szamviteli
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kormanyrendelet és az Avr. elGirdsait, tovabba a bels6 szabdlyzatokban foglaltakat megtartottak-

e.
Az Gsszegszer(iség ellendrzése akkor torténik meg, ha

a) a kifizetés alapjat képezd bizonylaton (szamlan) szerepld kiadds Osszege megegyezett a
szerzédésen, megrendelésen, megallapodason, vagy mas visszterhes magdnjogi kdtelem
esetében, illetve annak visszaigazolasaban meghatdrozott 0sszeggel, és

b) ezt az érvényesitésre jogosult személy megadllapitotta, az egyezdséget keltezéssel ellatott

alairdsaval és az érvényesitésre utalé megjeldléssel igazolta.
A fedezet ellenérzése akkor torténik meg, ha

a) a terhelendd fizetési szamlan van elegendd fedezet a megbizas teljesitéséhez (likviditdsi

fedezet),

b) a megfelel§ kiadasi elSiranyzatbol rendelkezésre all a kiadas teljesitéséhez szilkséges

elGiranyzat (eldirdanyzati fedezet),

c) az érvényesitésre jogosult személy a likviditdsi és az el8irdnyzati fedezetet egyarant
megallapitotta, ezt keltezéssel ellatott aldirdsaval és az érvényesitésre utald megjeldléssel

igazolta.

Az elGiranyzati fedezetvizsgdlat az egységes rovatrend szerinti kiadasi elGiranyzatok szintjén, az
elemi koltségvetésrdl a Kincstarnak torténd adatszolgaltatdsig kiemelt eldirdnyzati szinten
torténik. Amennyiben az el&irdnyzati fedezetvizsgalat alapjan a kiemelt elGirdnyzatok 6sszegét
nem érintd, rovatok kozotti atcsoportositasra van sziikség, az érvényesitésre jogosult személy errél
értesiti az utalvanyozot, aki a rovatok kozotti atcsoportositast az arra jogosultnal kezdeményezi.

Az érvényesitésre jogosult személyekre, azok kijeldlésére az e szabdlyzat Ill. fejezet 2. cimében
rogzitett szabdlyokat (pénzigyi ellenjegyzésre jogosultak) kell alkalmazni. Az eurdpai unids
forrashdl hiztositott koltségvetési tamogatasok esetén a kdzrem(ikodd szervezet alkalmazasdban
allo személy is megbizhato az érvényesitési feladatok elldtdsara. A megbizdst irdsba kell foglalni.

Az irasos kijeldlésre az 1. szamu mellékletben szerepld dokumentum és visszavonasra a 2. szamu

mellékletben szerepld dokumentum alapjan kerilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijeldlésre jogositd lgyirat szamat és keltét, a
jogosult aldirasanak mintdjat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendeld lgyirat szamat,
keltét és a hatalyosulas id6pontjat, a Gazddalkoddsi szabdlyzat 7. szdmd melléklete szerinti

nyilvantartds tartalmazza.

Az érvényesités az okmanyok utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:
d) az érvényesitésre utald megjeldlést,

e) az érvényesités datumat,

f) az érvényesits alairasat.
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10.

11.

Az érvényesités készpénzes fizetési mod esetén a pénztarbizonylaton, egyéb esetben az ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaval el@allitott utalvdnyrendeleten torténik, amelyet a
készpénzes gazdasagi események esetében a KASZPER modulban a pénzforgalommal egyide jlileg
kiallitott pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell.

Az érvényesités megtorténtét az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban
megfelelen régziteni kell. A rogzitésért a munkakéri leirdsa szerint erre kételes tgyintézd fel el8s.

Amennyiben az érvényesité az Aht., az dllamhaztartdsi szamviteli kormdnyrendelet és az Avr.
vonatkozo el@irasai, tovabba a belsd szabdlyzatokban foglaltak megsértését tapasztalja, koteles
ezt irdsban jelezni az utalvdnyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kovetéen az
utalvanyozo erre irdsban utasitja. A tovabhi eljarasra a Ill. fejezet 1. cim 7. és 8. pontja sze rinti,
utasitasra torténd pénziigyi ellenjegyzés szabalyait kell megfelel§en alkalmazni.

VI.
AZ UTALVANYOZAS RENDJE

A bevételi elGirdanyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi el8iranyzatok terhére kifizetést
elrendelni - az e szabdlyzathan meghatarozott kivételekkel - utalvdnyozas alapjan lehet. A kiadasi
elGirdnyzatok terhére torténd utalvanyozasra - az e szabdlyzatban meghatarozott kivételekkel - a
teljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetSen kerilhet sor.

Utalvanyozdasra jogosult személyekre, azok kijeldlésére az e szabdlyzat Il. fejezet 2. cimeében
rogzitett szabdlyokat (kbtelezettségvallaldsra jogosultak) kell alkalmazni.

Az irdsos kijelolésre az 1. szamu mellékletben szereplé dokumentum és visszavonasra a 2. szdmu

mellékletben szereplé dokumentum alapjan kertlhet sor.

Az utalvdnyozdsra jogosultak nevét, beosztdsat, a kijelolésre jogositd ligyirat szamat és keltét, a
kijeldlt személy aldirdsanak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendeld Ugyirat
szamat, keltét és a hatdlyosulas id6pontjat, a jelen szabalyzat 8. szamu melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylaton, egyéb esetben
az ASP Gazddlkodasi Szakrendszer KASZPER moduljabol eléallitott utalvanyrendeleten lehet. Az
utalvanyrendeletet készpénzes gazdasdgi események esetében a KASZPER modulban a
pénzforgalommal egyidejlleg kidllitott pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell. A
rendszer atmeneti elérhetetlensége esetén kézi Gton elGallitott utalvdanyrendeletek
felhaszndldsaval torténik az utalvdnyozasi folyamat. Az alkalmazando utalvanyrendelet mintaja a
bizonylati albumban elhelyezésre kerl.

A kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell tlintetni:
a) az"utalvany" szot,

b) akoltségvetesi évet,

c) abefizets, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) afizetés id6pontjat, modjat, osszegét, devizanemét,
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e) a bevétel, kiadds egységes rovatrend és kormanyzati funkcio szerinti szamat és megnevez ését,
a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet szerinti konyvviteli szamldjanak szamat és megnevezését,

f) akotelezettségvallalds nyilvantartdsi szamat,

g) az utalvanyozo keltezéssel ellatott aldirasat, elektronikus utalvanyrendelet esetén a legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus alairasat, és

h) az érvényesitd keltezéssel elldtott alairasat.

Nem kell utalvanyozni:

a) a kozigazgatasi hatdsagi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kézhatalmi bevételek
rovatain elszamolandd koltségvetési bevételek beszedését, és az egységes rovatrend B401.
Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatdsok ellenértéke, B403. Kozvetitett
szolgdltatdsok ellenértéke és B406. Kiszamlazott dltalanos forgalmi adé rovatain elszamolandé
koltségvetési bevételeket,

b) a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a szamlavezetd
altal  felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési kiaddsokat és
kamatbevételeket,

c) az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszdmolandd finanszirozasi

bevételek teljesitését, és

d) a fedezetkezelGi szamlarol, valamint - a fedezetkezeldi szamldra torténd atutalds esetén - az
épittetSi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

VIIL.
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI
A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében

azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet
azonos a kotelezettségvallaldsra, utalvdnyozdsra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités igazolasara
irdnyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Térvénykonyv (a
tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozoja, vagy a maga javéra latna el.

VIIL.
KEPESITESI KOVETELMENYEK

1. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére, valamint az érvényesitésre feljogositott
személynek a felsGoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfokd
iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

2. Az 1. pont szerinti gazdalkodasi jogkorokre adott meghatalmazas sordan ennek meglétét a
jegyz6 ellendrizni koteles.
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IX.
NYILVANTARTASOK

1. KOTELEZETTSEGVALLALASOK, MAS FIZETESI
KOTELEZETTSEGEK NYILVANTARTASA

A kotelezettségvallalast kovetGen haladéktalanul gondoskodni kell annak az allamhaztartasi
szamviteli kormdnyrendelet szerinti nyilvantartasba vételérdl és a kitelezettségvallalas értékeébdsl
a koltségvetési év és az azt kdvets éveket terheld rész nyilvantartasba vételérél. A lek Htést
legaldbb az egységes rovatrend szerinti bontdsban kell végrehajtani.

A kotelezettségvallaldas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbdl szarmazd
valamennyi fizetési kdtelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kbteleze ttség
bekdvetkezése bizonytalan vagy kilon jovébeli nyilatkozattdl fligg. Ha a fizetési kotelezettség
jovébeni mértéke nem hatdrozhaté meg pontosan, a korilmények és az eléz6 évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjdn az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi kérilmeé nyek
kdzott - az ésszerl gazdalkodas mellett - redlis legmagasabb Osszegli kotelezettséget kell
feltételezni. Hatarozatlan idére véllalt kotelezettség értékét a koltségvetési évben és az azt kbvetd
harom éven keresztiil szarmazo fizetési kotelezettségek dsszegekeént kell meghatarozni.

Ha a kotelezettségvallaldas érvényességéhez harmadik személy jovahagydsa sziikséges, a
kotelezettségvallalas dokumentacidjdhoz csatolni kell az ennek megtorténtét igazold eredeti

dokumentumot.

Mind az irasban, mind a nem irasban vallalt kotelezettségekrdl analitikus nyilvantartast kell
vezetni. A kotelezettségvdllaldsok analitikus nyilvantartdsa a Hivatalnal alkalmazott ASP
Gazddlkoddsi  Szakrendszer  KASZPER  moduljaval (112  menipont)  torténik. A
kotelezettségvallaldsok analitikus nyilvantartasanak naprakész vezetéséért a munkakorileirdsaban

erre kotelezett tgyintézd a felelds.
Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanisitdé dokumentum
megnevezéset, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét, a pénzigyi ellenjegyzésre vonatkozd
adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

b) ajogosult azonositasahoz és a pénzlgyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

c) a kotelezettségvallalds, mds fizetési kotelezettség tdrgydt, Gsszegét (értékét) az egységes
rovatrend rovatai szerint,

d) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a koltségvetési
évben a pénziigyi teljesitési hataridéket datum szerint, hogy abbdl az Aht. és Avr. szerinti
finanszirozasi, likviditasi terv 6sszeallithato legyen,

e) akotelezettsegvallalas, mas fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési hataridé valtozasa,
utolag kapott engedmények, sth.), az azokat tanusité dokumentum megnevezését,
iktatoszamat, keltét, a pénzlgyi ellenjegyzésre vonatkozo adatokat, ha pénzigyi ellenjegyzés
szlikséges,
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f) a pénzigyi teljesitések datumat, Gsszegét, egységes rovatrend szerint besoroldsat, az
utalvanyozas dokumentumanak azonositasahoz szlikséges adatokat,

g) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét,
végleges kotelezettségvidllalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak moddosulasai, a
pénzlgyi teljesités adatok kdnyvviteli szamlakon torténd elszamolasanak idGpontjait és a

konyvviteli szamlak megnevezését,

h) devizdaban fenndllé kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvéllaldas, mas fizetési kotelezettség és annak modosuldsai (ideértve az
atértékelést is) osszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasha vételi arfolyamot, a
mérlegfordulonapi arfolyamot, a Gst. szerinti addssagot keletkeztets Ugylet esetén az
allamaddssag szamitdsa soran alkalmazando arfolyamot,

i) valtdval kivdltott kotelezettség esetén a valté kibocsatdsanak és lejaratanak idejét, a valtdval
kivaltott kotelezettség 6sszegét, a valtdban foglalt kamatot, a valtd bemutatasaval, lejarataval,
kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

j) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

Egyes sajatos kotelezettségvadllalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén kilon adatok
nyilvdntartasa is szlikséges a jogszabalyokban el8irt kotelezettségek teljesitéséhez, igy

a) a koltségvetési tamogatasok és mas hasonld, ellenértek nélkili kifizetéseknél az elszamolas
(beszamolas) hataridejét, annak teljesitésére, elfogadasara vonatkozo adatokat, az esetleges
visszafizetési kotelezettség elSirasa esetén a kovetelések nyilvantartasaval vald kapcsolatot,

az elvégzett ellenérzéseket,

b) a visszatéritendd tamogatasok és mas adott kdlcsdnok esetén a kbvetelések nyilvantartasaval

vald kapcsolatot,

c) kozbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumentdciok megnevezését,
iktatoszamat, keltét,

d) termék vagy szolgdltatds beszerzése esetén a kapott szamldk adatait oly mdédon, hogy abbdl
az altalanos forgalmi add bevallasi kételezettségnek eleget lehessen tenni,

e) felhalmozasi kiaddsok esetén a beszerzett eszkdzok tekintetében az immateridlis javak, targyi
eszkozok nyilvantartasaval valo kapcsolatok leirdsat.

A tébb évet érintd kotelezettségvallaldsok dokumentalasanal a kovetkezdk szerint kell eljarni:

a) hatarozatlanidejli kotelezettségvallalas esetében - ha tohb évet érint - a targyévi kdltségvetés
terhére kifizetendd kiadasok mellett a tédrgyévet koveté harom év kotelezettségvallalasat is
dokumentalni kell és nyilvantartasba kell venni (pl. hatarozatlan idére kotott munkaszerzddés,

kinevezési okirat, kdzmdidijak, sth.),

b) hatdrozott idejd kotelezettségvallalas esetében - ha tébb évet érint - kotelezettségvallalds
Gsszegét meg kell bontani a kévetkezGk szerint

a. targyévielbirdnyzat terhére véllalt targyévi kotelezettseg,

b. targyévielGiranyzat terhére vallalt kbvetkezé évi kotelezettség,
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1.

c. téargyévben a kdvetkezs évi elSiranyzat terhére vallalt kotelezettség,

d. targyévben a tovabbi évek eldirdnyzata terhére vallalt kitelezettség,

2. ALAIRASRA JOGOSULTAK NYILVANTARTASA

A kotelezettségvallalasra, pénzigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara, érvényesitésre,
utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldirds-mintdjukrdl e szabalyzat 1I-VIl. fejezeteiben
foglaltak szerint naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast kotelezettséget vallalo

szervenként elkllonitetten kell kialakitani.

A felhatalmazasrdl, kijeldlésrdl és visszavonasrdl rendelkezd dokumentumot utélag is
ellenérizhetd formaban a szamvitelrél szolo Sztv. 169. § (2) bekezdésében foglalt elGirasokkal
osszhanghan 8 évig meg kell 6rizni. Az eléviilési idé a kitelezettségvallalas felhatalmazdsardl, az
utalvanyozds, pénzligyi ellenjegyzés, valamint a teljesités igazolasara, érvényesitésre szolo kije l6lés

visszavonasanak idépontjatol kezdédik.

A kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara, érvényesitésre,
utalvdnyozdsra jogosult személyeket — az e szabdlyzat 5., 6., 7., 8., 9. mellékleteivel 6sszhangban -
az ASP Gazddlkodasi Szakrendszer KASZPER moduljdban a torzsadatok nyilvantartdsaban (2261.
menlpont, valamint az intézményekhez rendelés tekintetében a 211. menipont) fel kell venni. A
torzsadatok karbantartasaért, aktualizalasaért a pénzigyi eléado felelds.
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1. szamu melléklet

] (m#ezmeny szervezet megnevezése)
... (felhatalmazdé fkijel6ld személy neve, beosztdsa)

i Ugyrratszam ../20 .....

(felhatalmazott/kijeldlt személy neve, beosztdsa)

FELHATALMAZAS/KIJELOLES®

A eveven. (Hivatal megnevezése) Gazdalkodasi szabdlyzatanak ... fejezete alapjan
 dsszeférhetetlenség, valamint akaddlyoztatisom esetén kotelezettségvallalasi, (vagy) pénzigyi -
ellenjegyzési (vagy) teljesités igazolasi (vagy) érvényesitési (vagy) utalvanyozdsi jogkor gyakorlasara -
- 20... év .. hé ..napjatdl felhatalmazom/kijelolom a ............ dllomanydba tartozo (vagy) a
. kotelezettséget vallalo szerv alkalmazasaban allé :

~ a kovetkezd feltételek mellett. A felhatalmazott/ kijelolt személy a kdtelezettségvallalasi, (vagy)
- pénzligyi ellenjegyzési, (vagy) teljesités igazoldsi (vagy) érvényesitési (vagy) utalvanyozasi jogkor
| gyakorldsara — az 6sszeférhetetlenség esetét kivéve — csak az ............. Ft —ot meg nem halado tetelek
. erejéig jogosult.” |
A jogkért az erre felhatalmazott/kijeldlt személy a Gazdalkoddsi szabdlyzat, valamint a hatdlyos
~ jogszabdlyok szerint koteles gyakoralni.

P.H.

fe!ham.’mazo/kueloio neve, beosztasa

A kotelezettségvallaldsi, (vagy) pénzigyi ellenjegyzési, (vagy) teljesités igazolasi (vagy) érvényesitési,
(vagy) utalvanyozasi jogkor gyakorldsardl szold felhatalmazas/kijelélés egy példanyat a mai napon
. atvettem.

 J—— 20.... év ... ho .... nap

felhom!mazott/kuelo tszemely neve

4 Afeltétel kiterjeszthetd egyes gazdasdgi esemény csoportokra és ezeken beliil csoportonkénti dsszeghatarra
is.

> Kotelezettségvallalds esetén felhatalmazds, pénzigyi ellenjegyzési, teljesités igazoldsi, érvényesitési és
utalvanyozdsi jogkor gyakorlasara vonatkozdan kijelolés készitendd az Avr. 52.-59. §-aiban foglaltak alapjan.
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2. szamu melleklet

ceeenenena. (HAEEZMERY SZErVEZEL MEgnevezése)
(felhatalmazd/kijeldlé személy neve, beosztdsa)

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

coreennn. (felhatalmazott/kijeldlt személy neve, beosztasa)

Ertesitem, hogy a 20.... YA hé .....napjan kelt, ... /20..... szam alatt kiadott a

.kdtelezettségvéllalési, (vagy) pénzigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi (vagy) érvényesitési (vagy)

teljesités igazolasi jogkor gyakorlaséra szolo felhatalmazast/kijelolést 20..... év ... ho .. nap jatol :

visszavonom.
P.H.

felhatalmazé/kijelols személy neve, beosztdasa

A kotelezettségvallalas, (vagy) pénzigyi ellenjegyzés, (vagy) teljesités igazolds, (vagy) érvényesités
- (vagy) utalvanyozdsi jogkor gyakorldsdnak visszavondsdrol szold értesités egy példanydt a mai napon

atvettem.

Spp— D0k B asmions ho ... nap

aldiras
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3. szamu melleklet

{mm—— et (intézmény megnevezése)
- JE————re (felhatalmazo neve, beosztdsa)
Ugyiratszam:......... /201

T — (Hivatal megnevezése) Gazdalkodasi szabdlyzatanak ... fejezete alapjan 201.. év ....h6
~...napjatél megbizom az érvényesités jogkdr gyakorlasdra. ]

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

.................. JOL.... &V onesed ho .... nap
P.H.

felhatalmazd aldirdsa

‘Az érvényesitési feladat ellatasardl szolo felhatalmazds egy példanyat a mai napon atvettem.

m— 201.. év ........ hé ... nap

alairas
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9. szamu melleklet

.................... D T T

(szervezet megnevezése)

Kotelezettségvallalas visszavonasi

bizonylat
Nyilvantartasi szama: .........../....
A e e (iINtEZMENY) részére ..ocovvvvvvveerenn (kiadasi rovat) elSiranyzat
© terhére 201.......... ([o napjan vallalt kotelezettséget .......coccovvvieiiennes forint értékben az aldbbiak
~ szerint visszavonjuk. ;
- A megemelt kotelezettségvallaldshol: 7
— tdravévi kéltséavetési eldiranvzat terhére vallalt kbtelezettséaet (tdmoaatds, bevétel):
— tdravévet kovetd évek eldiranvzata terhére vallalt kitelezettséaet (tamoaatds. bevétel):
- csokkenti.
~ Kotelezettségvallalas visszavonasanak 0Ka: ...
................. ,201... év ... ho .....nap
kételezettségvallalo pénziigyi ellenjegyzd
A kotelezettségvallalas visszavonasanak nyilvantartasha vétele ... szamon megtortént.
................. , 201 €V hO nap

Srsssssessssninannrarrassnrannn

aldirds



MEGISMERESI NYILATKOZAT

10. szamu mell klet

A Fél:aﬁi'éh”sebestyéni Kozos énkorma’hyzati Hivatal JegyzGjének a 2020. oktéber O1. napjatdl
hatdlyos kotelezettségvallalas, pénzlgyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas és adatszolgaltatas rendjérdl szol6 gazdalkodasi szabalyzataban

foglaltakat megismertem.

T
Dr. Kés Gydrgy
Vagé Miklés Béla

Gyurisné
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