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GAZDALKODASI SZABALYZAT

Az Ulléi Polgirmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) gazdalkodasi szabalyzatit (a
jogszabalyi  el6irdsoknak megfelelé  gazdalkodasdnak  biztositidsa  érdekében a
kotelezettségvallalas, az utalvanyozds, a pénziigyi ellenjegyzés, az érvényesités, a teljesités
igazoldsa, a finanszirozas rendje)

a) a szamvitelr6l szolo 2000. évi C. torvény,

b) akozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL. térvény (a tovabbiakban: Kbt.),

c) az allamhaztartasrol szo616 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

d) az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Avr.),

e) az allamhaztartas szamvitelér6l szolé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz.), valamint

f) akoltségvetesi szervek belso kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet

alapjan a kovetkezdk szerint hatarozom meg.
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja

1. §

(1) A szabalyzat célja, hogy a Hivatal gazdalkodasi tevékenységével osszefliggésben
meghatdrozza a kotelezettségvallalas és pénziigyi ellenjegyzése, a teljesités igazolasa, az
érvényesités, az utalvanyozds gyakorlasanak modjat, eljarasi és dokumentdcios
részletszabalyait, az egyes jog- és hataskoroket.

(2) Az (1) bekezdésben nem emlitett, az Avr. 13. § (2) bekezdés a) pontja szerinti — tervezéssel,
ellendrzéssel, finanszirozassal, adatszolgaltatasi és beszamoldsi feladatokkal Osszefliggd —
gazdalkodasi feladat- ¢s hataskordket a Szamviteli Politika, valamint a Gazdasdgi szervezet
Ugyrendje tartalmazza.

A szabalyzat hatalya

2. §

A szabélyzat hatélya kiterjed Ullé Véaros Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkorményzat),
egylittmiikddési megéllapodas alapjan az Ulléi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat (a
tovabbiakban: nemzetiségi Onkormanyzat), a Hivatal, valamint munkamegosztasi
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megéllapodds alapjan az Onkormanyzat fenntartdsaban 4ll6, gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6  koltségvetési szerv (a  tovabbiakban: intézmény) nevében végzett
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, pénziigyi ellenjegyzésre €s érvényesitésre, a teljesités
igazolasara.

Ertelmezo rendelkezések

3.8

A szabalyzat alkalmazasaban

a.)

Kotelezettsegvallalas:

A kiadasi el6iranyzatok terhére fizetési kotelezettség - igy kiillonosen a foglalkoztatasra
iranyuld jogviszony létesitésére, szerzodés megkotésére, koltségvetési tamogatas
biztositasara iranyulo - vallalasrol szold, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat.

A tervezett eléiranyzatok felhasznaldsara iranyuld olyan intézkedés, amely fizetési vagy
mas teljesitési kotelezettséget von maga utan. Kotelezettségvallalds keretében az arra
jogosult személy munkat, szolgéaltatast, arut rendel meg, illetve mas kifizetések
odaitéléseben dont. A megrendeléssel egylitt arra is kotelezi magat, hogy amennyiben a
teljesités megvalosult, annak ellenértékét az eloiranyzatok terhére kifizeti. A
kotelezettsegvallalas mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre allé elGiranyzatot. A
kotelezettsegvallalo a kotelezettségvallalas el6tt koteles meggy6zédni arrol, hogy a
teljesités fedezete rendelkezésre all-e. A kotelezettségvallalas csak pénziigyi ellenjegyzés
mellett jogszerd.

b.) Pénziigyi ellenjegyzés:

Annak igazolasa, hogy a kotelezettségvallalas teljesitéschez sziikséges szabad eldiranyzat
rendelkezésre dll, a tervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott és a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

Ervényesités:

A kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan (egyéb Kkifizetések esetében annak
hidnyaban is) az Osszegszertség ¢s a fedezet meglétének ellendrzése, valamint annak
igazolasa, hogy a megel6z6 figymenetben az Aht, az Ahsz. és az Avr, valamint a belsd
szabalyzatok eloirasait megtartottak.

d.) Utalvanyozas:

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének, elszamolasanak elrendelése.

Gazdalkodas: Szabalvzal



e.) Teljesités igazolasa:

A kiadasok teljesitése jogossaganak, Osszegszeriiségének, ellenszolgéltatist is magdba
foglalo kotelezettségvallalas esetén - ha a kifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgaltatds teljesitését kdvetden esedékes - annak teljesitésének ellendérzése.

f.) Akadalyoztatas:
A jogkort gyakorlo személy tavolléte, Gsszeférhetetlensége.

I1. A KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, PENZUGYI
ELLENJEGYZES, ERVENYESITES ES A TELJESITES IGAZOLASANAK RENDJE

A kotelezettségvillalds rendje

4. §

(1) A koltségvetési év kiadasi elGiranyzatai terhére kotelezettségvallaldsra az azokat terheld
kordbbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett dsszegl
eredeti vagy modositott kiadési eléiranyzatok (szabad elSiranyzatok) mértékéig keriilhet sor.

(2) A Kbt. szerint a kozbeszerzési eljarast meginditd hirdetmény, részvételi, ajanlattételi
felhivas, a palyézati kiiras, tovdbba minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben
vallalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatatd]l fiiggd fizetési
kotelezettséget tantisit, kotelezettségvallalasnak mindsiil. Ha a kozbeszerzési eljaras, palyazat
eredménytelen lett, a fizetési kotelezettséget keletkeztetd nyilatkozat nem tértént meg, a
korabban lekotott eldiranyzat lekotését a kotelezettségvallalasok meghitisulisanak szabalyai
szerint fel kell oldani.

(3) Kotelezettségvallalasnak min6sil kiildndsen:

a.) amegbizas, a keret-megallapodas,

b.) aru vagy szolgéltatds megrendelésérdl elkiildott és visszaigazolt megrendelés,

c.) aszallitasi, a véllalkozasi és az egyéb szolgaltatasi szerzddés,

d.) a bérleti szerzodeés,

e.) a kozeérdekt célu kételezettségvallalds,

f.) a munkavégzésre iranyuld jogviszonyt létrehozd, modositd és megsziintetd jognyilatkozat,

g.) kikiildetés elrendelése,
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h.) a felsoroltakon kiviil minden olyan kételezvény, amelybdl fizetési, szolgaltatasi vagy egyéb
gazdasagi kihatasu kotelezettség (pl. palyazat) szarmazik,

1.) aza.)-h.) pontok alapjan keletkezé mindennemdi fizetési kotelezettség.
(4) A kotelezettségvallalas dokumentumai kiilénosen:

a.) akinevezési okirat,

b.) a szerz6dés, a megallapodas,

c.) a visszaigazolt megrendelés, melyre kizarolag el6zetesen kiallitott, érvényes
kotelezettségvallalas alapjan keriilhet sor,

d.) a beruhazas-finanszirozasi alapokmany, a részprogram-engedélyezési okirat,
e.) a palyazati uton odaitélt timogatasrol szold dontés alairt dokumentuma,

f.) a kozbeszerzési eljardas soran kozzétett ajanlati, illetve részvételi felhivas (elozetes
kotelezettsegvallalas).

(5) A 200.000 Ft alatti kotelezettségvallalas dokumentuma a szamla, egyszer(sitett szamla,
hatérozat, belsé bizonylat, mely a dokumentum rogzitésekor keriil a kotelezettségvallalas
nyilvantartasba, az utalvanylapon megjelenik a nyilvantartdsi szam.

(6) A kotelezettségvallalasra (és pénziigyi ellenjegyzésre) vonatkozo rendelkezéseket a
kotelezettségvallalasok olyan tartalmii mddositasira is alkalmazni kell, amely a kordbban
megallapitott fizetési kotelezettségek Osszegét noveli, vagy az évek kozotti megoszlast
modositja.

(7) Tobb év kiadasi eldiranyzatait terheld kotelezettségvallalas esetén a december 31-éig
esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év, a december 31-ét kovetGen
esedekes fizetési kotelezettsegek az esedékesség szerinti év kiadasi elGiranyzati terhére
vallalhaté kotelezettség.

(8) Kotelezettséget vallalni - a (9) bekezdésben foglaltak kivételével - csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedekességét megelozden, irasban lehet.

(9) Nem sziikséges elOzetesen az irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetések
teljesitése¢hez, amelyek

a.) gazdasdgi esemenyenkeént a 200.000 forintot nem érik el,
b.) pénziigyi szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolodnak,

c.) az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil (jogszabalyon,
jogerds, vagy fellebbezésre tekintet nélkill végrehajtando birdsagi, hatosagi dontésen, vagy
mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az dsszeg megallapitasanak maodjat, tovabba a
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felek valamennyi jogat és kételezettségét megallapité kotelezé elSirdson alapuld fizetési
kotelezettség).

(10) A kotelezettségvéllalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas, teljesitésigazolas) és
nyilvantartasira vonatkozo szabélyokat a (2) bekezdésben foglaltak esetén is alkalmazni kell.
Ennek rendjét és nyilvantartdsi forméjét jelen szabalyzat 5. § (9) bekezdése tartalmazza.

(11) Kotelezettségvallaldsra az Aht. 36. § (7) bekezdésében, illetve az Avr. 52. §-aban
foglaltaknak megfeleléen

a.) az Onkorményzat kiadéasi el6iranyzatai terhére a Polgarmester, illetve az 4ltala irasban
felhatalmazott személyek,

b.) a Hivatal kiadasi el6irdnyzatai terhére a Jegyzd, illetve az 4ltala irasban felhatalmazott - a
Hivatal alkalmazasaban 4ll6 - személyek,

¢.) a nemzetiségi Gnkorményzat kiadasi elGirdnyzatai terhére a nemzetiségi Onkormanyzat
elndke, illetve a nemzetiségi dnkormanyzat altala irasban felhatalmazott tagjai,

d.) az intézmény kiadési eldiranyzatai terhére az intézmény vezetdje (a tovabbiakban:
intézményvezetd), illetve az altala irdsban felhatalmazott - az intézmény alkalmazasaban
allo - személyek

jogosultak.
(12) A kotelezettségvallalasnak havi bontdst eléirdnyzat-felhasznélési terven kell alapulnia,

A havi el6iranyzat-felhasznalasi terv megbizhat6 alapja kell, hogy legyen a kotelezettségvallalasi,
kotelezettségvéllalds ellenjegyzési, érvényesitési jogkér gyakorlasénak és a  likviditas
biztositdsanak.

Az eliranyzat felhasznalasi tervet folyamatosan - de legalébb a koltségvetés modositaskor -
aktualizalni kell.

(13) Az eldiranyzat-felhasznalasi tervnek tartalmaznia kell:
a.) a varhato beveteleket el6iranyzat-csoportok és kiemelt eldiranyzatok szerinti bontdsban,

b.) aziddszak elején rendelkezésre all6 forrasokat (készpénz és bankszamla allomany egyiittes
0sszege),

c.) a véarhat6 kiadasokat

ca.) targyévben keletkezett és varhatoan teljesiil$ kiadasokat,

cb.) az el6z6 évr6l athuzodo kotelezettségvéllalasok teljesitési  adatait (legalabb
Onkormanyzat, Hivatal, Intézmények mikodési és felhalmozéasi kiadasok szerinti
bontasban).
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(14) A Hivatal és az Onkormanyzat vonatkozdsiban a kotelezettségvéllalast el6készitd
szervezeti egység vezetdjének, az intézmény vonatkozasaban az intézményvezetd feleldssége,
hogy a kotelezettségvallalds az elSiranyzat-felhasznalasi Gtemtervnek megfelelden keletkezzen.
Amennyiben a kotelezettségvallalas az titemtervtl eltérne, akkor annak nyilvantartasba vétele
el6tt kezdeményeznie kell az elGiranyzat-felhasznalasi iitemterv modositasat.

A kotelezettségvallalast el6készitd szervezeti egység vezetdjének feleldssége, hogy beszerzési
igény esetén a kotelezettségvallalasra — értékhatarra tekintettel - a Hivatal Beszerzési
szabélyzataban, illetve Kozbeszerzési szabalyzatdban eldirt eljarast kovetden keriiljon sor.

Az intézményvezetd feleldssége, hogy az intézmény vonatkozasdban a kotelezettségvallalas az
intézmény Beszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen, valamint a kdzbeszerzési
jogszabalyok betartasaval valosuljon meg.

(15) Az érvényes kotelezettségvallalast a nyilvantartasra kijelolt igyintézohoz kell eljuttatni,
aki azt nyilvantartasba veszi.
A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése és nyilvintartasa

5.§

(1) A kotelezettségvallalas — a 4. § (9) bekezdésében foglalt kivétellel — kizérolag pénziigyi
ellenjegyzés utan és {rasban torténhet.

(2) A pénziigyi ellenjegyzdnek meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy:

a.) aszabad el6iranyzat rendelkezésre all,

b.) atervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott,

c.) akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabélyokat.

(3) A pénziigyi ellenjegyz0 feladatai ellatasahoz sziikség szerint szakértét vehet igénybe.

(4) Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg a (2) bekezdésben eldirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyz6nek errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, valamint a Hivatal
pénziigyi irodavezetdjét (a tovabbiakban: gazdasagi vezet0).

(5) Ha a kotelezettségvallalo a tdjékoztatds ellenére irasban utasitist ad a pénzigyi
ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 kételes annak eleget tenni, és e tényrdl koteles a Jegyzot
vagy a Polgarmestert haladéktalanul irdsban értesiteni, aki a tdjékoztatds keézhezvételetdl
szamitott nyolc munkanapon beliil kiteles megvizsgalni a bejelentést és kezdeményezni az
esetleges felel0sségre vonast.

(6) Ha a Hivatalhoz kincstari, dnkormanyzati biztost jeloltek ki, a kotelezettségvéllalashoz - a
kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 alairdsa mellett - a biztos kiilon ellenjegyzése is
sziikséges.
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(7) A penziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentumén a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténé utalds megjeldlésével, az arra jogosult
szemely alairdsaval kell igazolni.

(8) Pénziigyi ellenjegyzésre az Aht. 37. § (2) bekezdésében, illetve az Avr. 55. §-aban
foglaltaknak megfeleléen - az Onkorméanyzat, a Hivatal, a nemzetiségi 6nkormanyzat és az
intézmény eldirdnyzatai terhére véllalt kotelezettségek esetén a Jegyz§ Altal irasban
felhatalmazott, a Hivatal alkalmazasaban 4116, a felsGoktatisban szerzett pénziigyi-szamviteli
vegzettséggel, vagy legalabb kdzépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli
képesitéssel rendelkezé személy jogosult.

(9) A kotelezettségvillalast kvetéen gondoskodni kell annak nyilvantartisba vételérdl és a
kotelezettségvallalas értékébdl a kodltségvetési év és az azt koveté évek szabad eldiranyzatait
terheld rész lekotésérol.

A kotelezettségvéllaldsok nyilvantartasa az onkorményzati ASP rendszer gazdalkodasi
szakrendszerében (a tovébbiakban: ASP rendszer) torténik. A nyilvantartds naprakész
vezetéséért a kijelolt tigyintézok a feleldsek.

A nyilvantartas tartalméra vonatkozdan az Ahsz. 14. mellékletében foglaltak az iranyadok.

(10) A kotelezettségvallalas értékének meghatarozdsahoz szamba kell venni az abbol szarmazo
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség
bekdvetkezése bizonytalan vagy kiilon jovibeni nyilatkozattol fiigg. Ha a fizetési kotelezettség
Jovebeni mérteke nem hatarozhaté meg pontosan, a korilmények és az el6z6 évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi koriilmények
kozétt - az esszerli gazdalkodas mellett - realis legmagasabb Osszegli kotelezettséget kell
feltételezni.

(11) A kozbeszerzési kotelezettség ala nem esd, hatarozatlan idére vallalt kotelezettség értékét
a kotelezettségvallalas évében és az azt kdveté harom éven keresztiil szdrmazé fizetési
kételezettségek 6sszegét kell meghatarozni.

(12) A kotelezettségvallalas meghitsulasa, megsziinése, az sszeg modosuldsa esetén a
kotelezettségvallalast elékészitd szervezeti egység vezet6jének, az intézményvezetének,
valamint a nemzetiségi Onkormanyzat elndkének haladéktalanul gondoskodni kell a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasban 1évé adatok médositasarél. A targyévi forrasok terhére
villalt targyévi kotelezettségvallalas médosulésa esetén a nyilvantartas médositésa utan az igy
szabaddd vélo keret terhére tjabb kotelezettség vallalhato.

(13) A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele, valamint pénziigyi teljesitése érdekében a
kotelezettségvallalast tartalmazo dokumentum - lehetdség szerint - eredeti, szignézott,
ellenjegyzett €s aldfrdsokkal ellatott példanyat aldirdst kdvets 2 napon belill le kell adni a
Hivatal pénzligyi iroddja részére, ahol az rogzitésre keril az ASP rendszerben, és a
kotelezettségvallalas-nyilvantartasba - nyilvantartasi szam alapjan - lefiizésre keriil.
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A kotelezettsegvallalast elokészité szervezeti egység vezetOjének, valamint az intézmeény
vezetdjének a felelGssége, hogy az ellenjegyzett kotelezettségvallalasbol 1 példany a Pénziigyi
iroda részére atadasra keriiljon.

Az atlathat6sagi nyilatkozattétel
6. §

(1) Az Aht. alapjén a kiadési elSiranyzatok terhére nem kotheté olyan jogi személlyel, jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezettel érvényesen visszterhes szerzodes, illetve létrejott
ilyen szerzédés alapjan nem teljesithetd kifizetés, amely szervezet nem mindsiil atlathato
szervezetnek.

A kotelezettseget vallalo ezen feltétel ellendrzése céljabol, a szerz6désbdl ered6 kovetelések
eléviléséig jogosult a jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet
atlathatosagaval osszefiiggd és az Aht-ban meghatarozott adatokat kezelni.

(2) A jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel kotott visszterhes
szerz6désnek, adott megbizasnak, megrendelésnek, vagy mas hasonlo visszterhes maganjogi
kotelem {rasba foglalasat tartalmazd okiratnak tartalmaznia kell a szervezet képviseldjének
nyilatkozatat arra vonatkozdan, hogy atlathato szervezetnek mindsiil. A szervezet képviseldje
a nyilatkozatban foglaltak véltozasa esetén arrol haladéktalanul kiteles a kotelezettsegvallalot
tajekoztatni. A valotlan tartalmu nyilatkozat alapjan kotott visszterhes szerzodést a
kotelezettségvallald felmondja vagy - ha a szerzddés teljesitésére még nem keriilt sor - a
szerzodestol elall.

(3) Az 5.000.000 Ft feletti kotelezettségvallalas esetén vagy palyazati forrashoz kapcsolodo
kotelezettségvallalas esetén, valamint a kotelezettségvallald egyedi mérlegelése alapjan a
fiiggelek szerinti nyilatkozat formatumot kell alkalmazni.

(6) A pénziigyi ellenjegyzé koteles meggy6zddni arrdl, hogy az atlathatdosagi nyilatkozat
megtételre keriilt-e-, illetve tartalmilag és formailag megfelel6-e. Amennyiben hidnyossagot
tapasztal, akkor a Jegyzot koteles tajékoztatni.

(7) Ha a kotelezettségvallalas egyedi értéke nem éri el az eldzetes irasbeliséghez nem kotott
kotelezettségvallalas értékét, akkor az atlathatosagi nyilatkozat beszerzése melldzhetd.

A teljesités igazolasa

i

(1) A kiadasi el8irdnyzatok terhére kifizetést elrendelni (a tovabbiakban: utalvanyozés) az Avr.
¢s a jelen szabalyzatban meghatarozott kivételekkel kizardlag a teljesités igazolasat és az annak
alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden keriilhet sor.
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(2) A teljesites igazolasa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell:
a.) akiadas teljesitésének jogossagat,
b.) dsszegszerliségét, valamint

c.) ellenszolgaltatast is magéaba foglald kotelezettségvallalds esetében - ha a kifizetés vagy
annak egy része az ellenszolgaltatast kévetSen esedékes - a szerzddés, megrendelés,
megallapodas teljesitését.

(3) A teljesités igazolasra jogosultnak a (2) bekezdés szerint meg kell gy6zédnie az aldbbiakrol:
a.) a szallitott aru a megrendelés szerint hianytalanul, megfelel6 minGségben megérkezett-e,
b.) a munka elvégzése el6irdsszerlien megtortént-e,

c.) aszolgéltatast nyujtd a véllalt kotelezettséget a megfelelé mindségben teljesitette-e,

d.) a nyujtott tamogatést az adott timogatasi célra hasznaltik-e.

(4) A szakmai teljesitésigazolas maodja:

a.) szamla alapjan torténo kifizetés esetén az eredeti szdmlan,

b.) nem szamlas,

ba.) egyszeri kifizetési kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas dokumentumanak -
lehetdség szerint - eredeti, ellenjegyzett példanyan,

bb.) tobbszori kifizetési kotelezettséget keletkeztet kotelezettségvallalas esetén a
kotelezettségvallalas dokumentuménak ellenjegyzett példanyanak mésolatan,

az etre a célra rendszeresitett bélyegz6 hasznélataval teljesités megtorténtét igazold szoveg
feltiintetésével, illetve ,, Teljesitésigazolas™ nyomtatvanyon torténik.

(5) A szakmai teljesitést igazolo alairdséval - a (2) és (3) bekezdésben foglaltakon til - azt is
igazolja, hogy a teljesités tartalmilag (naturdlis mennyiségben, kell6 valasztékban és
mindségben) a kotelezettségvallaldsnak megfeleléen megtortént.

(6) A teljesités igazolasira az Aht. 38. § (2) bekezdésében, illetve az Avr. 57. § 4)
bekezdésében foglaltaknak megfeleléen:

a) az Onkormanyzat kiadasi el8irdnyzatai terhére vallalt kotelezettségek esetén a
Polgarmester, illetve az altala irasban kijel6lt személyek,

b.) a Hivatal kiadasi el6iranyzatai terhére vallalt kotelezettségek esetén a Jegyzo, illetve az
altala irasban kijeldlt személyek,
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c.) a nemzetiségi dnkormanyzat kiadasi eloiranyzatai terhére vallalt kotelezettségek esetén a
nemzetiségi Onkormanyzat elndke, illetve az ltala irasban kijelolt személyek,

d.) az intézmény kiadasi elGiranyzatai terhére wvallalt kotelezettségek esetén az
intézményvezetd, illetve az altala irasban kijeldlt személyek

jogosultak.

Az érvényesités
8. §
(1) A szakmai teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitének ellendrizni kell
a.) az Osszegszerlséget,
b.) a fedezet meglétét, valamint

c.) azt, hogy a megel6z6 iigymenetben az Aht., az Avr, az Ahsz, valamint a belsé
szabalyzatokban meghatdrozott gazdalkodasi szabalyokat betartottak-e.

(2) Ha az érvényesitd az (1) bekezdésben megjeldlt jogszabalyok, szabalyzatok megsértését
tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhato meg, ha ezt
kévetden az utalvanyozo erre irasban utasitja. A tovabbi eljarasra az 5. § (4) és (5) bekezdésben
foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

(3) Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:
a.) az érvenyesitésre utald megjeldleést,
b.) az érvényesités daitumat és

c.) az érvényesito alairasat.

(4) Ervényesitésre az Aht. 38. § (2) bekezdésében, illetve az Avr. 58. § (4) bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen - az Onkorményzat, a Hivatal, a nemzetiségi 6nkormanyzat és az
intézmeény elOiranyzatai terhére vallalt kotelezettségek esetén a szabalyzat 11. melléklete
alapjan vezetett nyilvantartas szerint - a Hivatal alkalmazésaban allo, a fels6oktatasban szerzett
gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel €s emellett
pénziigyi-szamviteli képesitéssel rendelkezd személyek jogosultak.

(5) Az Avr. 58. § (5) bekezdése szerint eurdpai unids forrasbol biztositott kéltségvetési
tdmogatasok esetén a kdzrem(ikodo szervezet alkalmazasaban 4llo személy is megbizhatd az
érvényesitési feladatok ellatasara. A megbizast irasba kell foglalni.
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(6) Az érvényesités a feladat ellatdsanak igazolasaként készpénz forgalom esetén a
penztarbizonylaton, fizetési szamla forgalom esetén az ASP rendszer éltal el6allitott bevételi,
illetve kiadési utalvanyrendelet erre kijels] helyén (érvényesito szovegrész felett) torténik.

Az utalvanyozas

9.§

(1) Utalvanyozasra az Aht. 38. § (2) bekezdésében, illetve az Avr. 57. §-aban foglaltaknak
megfeleloen

a.) az Onkorményzat kiadasi elSiranyzatai terhére teljesitett kifizetések esetén a Polgarmester,
illetve az éltala frdsban felhatalmazott személyek,

b.) aHivatal kiadasi el6iranyzatai terhére teljesitett kifizetések esetén a J egyzo, illetve az altala
irdsban felhatalmazott személyek,

¢.) a nemzetiségi dnkormdnyzat kiadési eldirdnyzatai terhére teljesitett kifizetések esetén a
nemzetiségi 6nkormdnyzat elncke, illetve a nemzetiségi Onkormanyzat éltala irdsban
felhatalmazott tagjai,

d.) azintézmény kiadasi elGirdnyzatai terhére teljesitett kifizetések esetén az intézményvezeto,
illetve az altala frdsban felhatalmazott személyek

jogosultak.

(2) Utalvanyozni készpénzes és banki forgalomhoz kapcsolodé gazdasagi események esetében
az ASP rendszer altal elGallitott utalvanyrendeleten lehet.

(3) Az utalvanyrendeleten fel kell tiintetni:

a.) az ,utalvany” szot,

b.) a koltségvetési évet,

c.) a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

d.) afizetés id6pontjat, modjat, Gsszegét és annak devizanemét,

e.) abevétel, kiadds egységes rovatrend és kormanyzati funkci6 szerinti szamat, a terheléssel,

jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkéz 4llamhéztartasi szamviteli
kormanyrendelet szerinti kdnyvviteli szdmlajanak szamat,

f.) akotelezettségvillalas nyilvantartdsi szamat,
g.) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat,

h.) ajelen szabdlyzat 8. §-a szerinti érvényesitést.
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(4) A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokra az utalvanyrendeleten szerepl6 adatokat nem kell

ravezetni.

(5) Nem kell utalvanyozni:

a.)

b.)

c.)

d.)

bevételek rovatain elszamolandé koltségvetési bevételek beszedését, az egységes rovatrend
B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok ellenértéke, B403. Kozvetitett
szolgaltatdsok ellenértéke és B406. Kiszamlazott altalanos forgalmi adé rovatain
elszamolando koltségvetési beveteleket,

a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a szamlavezet6
altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiaddsokat,

az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolandd
finanszirozasi bevételek teljesitését, és

a fedezetkezel6i szamlarol, valamint - a fedezetkezel6i szamlara torténd atutalas esetén - az
épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

(6) Az utalvanyozast megel6z6en a Jegyzé vagy irasbeli megbizottja — eseti jelleggel —
ellenjegyzésre jogosult (jogi ellenjegyzés megnevezéssel), melyet a kotelezettségvallalds
dokumentuman lehet ellatni.

Nyilvantartas a pénzgazdalkodasi jogkor gyakorloirol

10. §

(1) A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre,
utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldiras-mintdjukrol a szabélyzat mellékletei szerinti
nyilvantartasokat kell vezetni.

(2) A nyilvantartasok naprakészségéért a gazdasagi vezetd vagy az altala megbizott ligyintézo
a felelds.

(3) A nyilvantartasoknak tartalmaznia kell:

a.)

b.)

c.)

d)

a pénzgazdalkodasi jogkdr megnevezését,

pénzgazdalkodasi jogkdronként a jogkdr gyakorlasara jogosult személyek nevét,
beosztasat,

a felhatalmazas keltét, a jogosult alairds mintajat (azt, ahogy a feladatellatas soran a nevét
ala fogja irni),

a jogosultsag megsztinésének keltét, okat.
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(4) A szabalyzat mellékleteként kell kezelni tovabba az egyes pénzgazdalkodasi jogkordkre
vonatkozo felhatalmazéasokat, kijeloléseket.

(5) Amennyiben az egyes felhatalmazasok, megbizasok, kijeldlések kulonbozd feltételek
mellett élnek csak, a vonatkozo dokumentumnak tartalmaznia kell azokat is. Ilyenek lehetnek
kiilonosen:

a.) el6re meghatarozott kériilmény bekdvetkezése,
b.) Osszeghatar,

c.) feladat-meghatarozas,

d.) ellatando tevékenység leirasa,

e.) szervezeti egység (iroda, csoport stb.) megadésa,

amely tekintetében ellathatja, illetve nem lathatja el a feladatot.

6sszeférhetetlenségi szabalyok
11. §

(1) A kotelezettségvéllalo és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasdgi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

(2) Az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és teljesitést igazold személlyel.

(3) Az (1)-(2) bekezdések alapjan a kitelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyz&je azonos lehet
az érvényesitovel, illetve a kotelezettségvallalé azonos lehet a teljesitést igazoloval.

(4) Katelezettségvdllalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozési €s teljesités
igazolasara irdnyul¢ feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvenykonyv szerinti kdzeli hozzatartozdja vagy maga javara ltna el.

(5) Az Osszeférhetetlenségi helyzetek elkeriilése érdekében helyettes feladatellatot kell
biztositani, azaz:

a.) akotelezettségvallald, utalvanyozo, valamint a pénziigyi ellenjegyzé koteles legaldbb egy
helyettesro] (felhatalmazottrdl, megbizottrdl) gondoskodni,

b.) az érvenyesitd kijelolésérdl igy kell gondoskodni, hogy figyelembe vételre kertiljenek a
képesitési el6irasok.
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(6) Amennyiben valamely feladatellato:

a.) a sajat osszeférhetetlenségi helyzetét allapitja meg, koteles a pénzgazdalkodasi jogkdr
ellatasat a helyettes feladatellatonak atadni,

b.) mas feladatellaté altal kordbban Gsszeférhetetlenségi helyzetben ellatott pénzgazdalkodasi
jogkor gyakorlasat észleli,

ba.) kdtelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése esetén jeleznie kell a kotelezettsegvallalas
szabalytalansagat,

bb.) a pénziigyi ellenjegyzéssel, illetve az érvényesitéssel dsszeferhetetlensége eseten a
kotelezettsegvallalot,

c.) ajelzés alapjn az érintett nem gondoskodik az 6sszeférhetetlenségi helyzet feloldasarol, €s
a feladat mas ellatoval torténd ellatisardl, az észlelonek irasban tajékoztatnia kell a Jegyzot,
a Jegyz0 érintettsége esetén a Polgarmestert.

(7) A kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, teljesitésigazolasra, érvényesitésre,
utalvanyozasra jogosultakrdl e szabalyzat 1. melléklete szerinti tartalmu nyilvéantartast kell
vezetni, tovabba nyilvan kell tartani az érintett személyek alairdsmintéjat.

A gazdasigi eseményenként 200.000 Ft-ot el nem éré kifizetések rendje és
nyilvantartasanak szabalyai

12.§

(1) Jelen szabalyzat 4. § (9) bekezdésében foglaltak szerint a gazdasagi eseményenkeént 200.000
Ft-ot el nem érd kifizetések esetében irasbeli kitelezettségvallalas nem sziikséges.

(2) A gazdasigi eseményenként 200.000 Ft-ot el nem éré kifizetések esetében utolag, a
teljesitett kifizetésekkel egyidejiileg kell a kifizetés osszegét kotelezettségként nyilvantartasba
venni és az el6irAnyzat szabad keretét a kifizetés 6sszegével csokkenteni.

(3) Az (1) bekezdésben foglalt kifizetések esetén a beérkezd szamlat vagy egyeb fizetési
kotelezettséget eredményezd bizonylatot haladéktalanul a kijeldlt pénziigyi tigyint€zohoz kell
eljuttatni. A szakmai teljesités igazolasa ebben az esetben a szamlara, bizonylatra torténd
feljegyzés alkalmazasaval, a datum rairasaval, valamint a teljesitésigazolasra jogosult
alairasaval torténik. Bzt kovetden keriil sor a szamla, bizonylat utalvannyal térténd
felszerelésére.

(4) Az elszamolasra kiadott elSlegb6l torténd kifizetések elszamolasa torténhet csoportos
utalvanyrendelet kiallitasaval, mely megfelelé jogcimenként csoportositva tartalmazza az
utalvanyrendeleten a kiadasokat.
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(5) A munkaba jaras koltségeinek téritéséhez az érintett munkavéllalok kotelesek minden hénap
8-aig - amennyiben az munkasziineti napra esik, akkor az azt kovetd elsé munkanap
munkaidejének végéig - a munkdba jards elszamoladsahoz sziikséges bizonylatoknak a felelds
pénziigyi ligyintézd részére torténd atadasaval jelezni elszamolési igényiiket, melyek 4tadasat
kovetden kerill sor a bizonylatok utalvannyal térténd felszerelésére.

(6) A szabdlyzat 4. § (11) bekezdése szerint kotelezettségvallalasra jogosultak - mérlegelésiik
fliggvényében - elrendelhetik egyes 200.000 Ft-ot el nem éré kifizetések esetében is az irdsbeli
kotelezettsegvallalas kiallitasat.

III. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat karbantartasa

13. §

A Szabalyzatot jogszabdlyi, szervezeti vagy feladatkdri modosulas esetén aktualizalni kell.

Ennek felel6se a Pénziigyi iroda vezetdje.
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Nyilvantartas

L,

a kitelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesitésigazolasra, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosultakrol

melléklet

Kotelezettségvallald

Pénziigyi ellenjegyzé

Teljesitésigazold

Ervényesitd

Utalvanyozé

jogosultsag
kezdete

jogosultsag
vége

jogosultsag
kezdete

jogosultsag
vége

jogosultsag
kezdete

jogosultsag
vége

jogosultsag
kezdete

jogosultsag
vége

jogosultsag
kezdete

jogosultsag
vége

nev
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