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GAZDALKODASI SZABALYZAT

A Kenderes Viarosi Onkorményzat (a tovabbiakban: Onkorményzat) és koltségvetési szervei
gazdalkodasi szabalyzatit az 4allamhaztartasrdl sz6lé 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.), az 4llamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), az dllamhéaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet elbirdsai alapjan a kévetkez6k szerint hatarozom meg.

1. ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

1. A szabalyzat célja, hogy az Onkormanyzat meghatirozza — a szabalyzat személyi hatalya
ala tartoz6 szervek gazdalkodasi sajatossagainak figyelembevétele mellett - a miikodéséhez,
gazdalkodasdhoz kapcsolodd, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, ide értve a
kotelezettségvallalas és a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolas, az érvényesites, €s az
utalvanyozas eljarasi és dokumentécios részletszabalyait, az egyes jog- és hataskoroket, a
helyettesités, illetve a hataskorok atruhdzasanak rendjét, és az ehhez rendelt felelGsség
viselését.

2. A szabalyzat hatilya

1. A szabélyzat személyi hatilya kiterjed az Onkormanyzatra, valamint koltségvetési

szerveire: a Kenderesi Polgarmesteri Hivatalra (a tovabbiakban: Hivatal), a Kenderes
Varosgazdélkodasra, a Kenderesi Gondozési Kozpont, Csaldd-és Gyermekjoléti
Szolgélatra, valamint a Moricz Zsigmond Miivel6dési Haz és Konyvtar Kenderes
intézényekre.
Az Onkorményzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasardl az Ant.
6/C. §-a alapjan a Hivatal gondoskodik, valamint az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdései alapjan
a Hivatal l4tja el a gazdasagi szervezet Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatérozott feladatait
az Onkormanyzat irdnyitdsa alé tartozé gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Kenderes
Varosgazdalkodas, Kenderesi Gondozasi Koézpont, Csalad-€és Gyermekjoleti Szolgalat,
Moricz Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtar Kenderes vonatkozdsaban is a
munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint.

2. A szabalyzat targyi hatalya az 1. pont szerinti szervezeteket érinté valamennyi gazdasagi
eseményre kiterjed. A szabalyzatot alkalmazni kell a szervezetek nevében vallalt fizetési,
vagy mds teljesitési kotelezettségre (kotelezettségvallalds), a pénziigyi teljesithet6ségre
(pénziigyi ellenjegyzés), az elvégzett munka, szolgaltatds, valamint a szallitott aru
atvételének igazolasara (teljesitésigazolas), a teljesités elrendelése el6tt a kiadas
jogosultsaganak, Osszegszerliségének, a fedezet meglétének, az el6irt alaki kovetelmények



betartdsdnak ellen6rzésére (érvényesités) és a kiadas teljesitésének elrendelésére
(utalvanyozas).

3. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai

WD =

az Allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovébbiakban: Aht.);

a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Sztv.);

a kozbeszerzésekrol szo16 2015. évi CXLIIL. térvény (a tovabbiakban: Kbt.);
Magyarorszdg gazdasigi stabilitdsarol szolé 2011. évi CXCIV. térvény (a

tovébbiakban: Gst.)

5.

Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a

tovabbiakban: Motv.)

6.

az allamhaztartdsrol szolé térvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XII.

31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.);

7.

az dllamhéztartds szadmvitelérdl szolé 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (a

tovabbiakban: Ahsz.);

8.

Onkormdnyzat esetében:
Kenderes Virosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 21/2023. (XI1.21.)
6nkormanyzati rendelete Kenderes Véarosi Onkormanyzat szervezeti és miikodési
szabalyzatarol;
Kenderesi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Kenderes Varosgazdalkodds Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
Moricz Zsigmond Miivel6dési Haz és Konyvtar Kenderes Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata
A Kenderesi Polgarmesteri Hivatal és a Kenderes Vérosgazdalkodas, a Moricz
Zsigmond Miivel6dési Haz és Konyvtar Kenderes, a Kenderesi Gondozasi K6zpont
Csalad-és Gyermekjéléti Szolgalat kozétt az Avr. 9. § (5) bekezdés alapjan
megkdtott munkamegosztasi megallapodas.

a Hivatal gazdasagi szervezetének iigyrendje.

II. TERVEZES, GAZDALKODAS

1. Kéltségvetés tervezésének, gazddlkoddsinak alapelvei

A tervezés sorn biztositani kell a tervezett bevételek kzgazdasagi megalapozottsagat, és azt,
hogy csak annyi kiadas keriiljon megtervezésre, amennyi a kdzfeladatok ellatiséhoz indokoltan
szilkséges. A gazdalkodas soran biztositani kell a bevételek és kiadasok tervezés soran
meghatarozott célhoz kotétt felhaszndlasat. A beszamolds soran biztositani kell, hogy
valamennyi bevétel és kiadas teljes Gsszegében, a koltségvetési évek kozott 6sszehasonlithatd
modon keriiljén szambavételre.

A tervezés, gazdilkodds, beszdmolds soran a bevételi eldiranyzatokat és a kiadasi
eldiranyzatokat azok kdzgazdasagi jellege szerinti kozgazdasagi és felmeriilési helyiik szerinti
adminisztrativ, a bevételeket és kiadasokat kdzgazdasagi, adminisztrativ és a kormanyzati
funkciok szerinti funkciondlis osztilyozds szerint kell nyilvantartani és bemutatni. A



koltségvetési bevételeket és kiadasokat azok kozgazdasagi jellege szerint miikddési és
felhalmozasi bevételekre és kiaddsokra, ezen beliill kiemelt elbiranyzatok szerint kell
megosztani.

A koltségvetési bevételi elbirdnyzatok €s a finanszirozasi bevételi eldiranyzatok (a
tovabbiakban egyiitt: bevételi elGirdnyzatok) a koltségvetési bevételek beszedésének
kotelezettségét és a finanszirozasi bevételek teljesitésének jogosultsagat, a kdltségvetési kiadési
eldiranyzatok és a finanszirozési kiadasi el6iranyzatok (a tovabbiakban egyiitt: kiadasi
eliranyzatok) az azok felhasznalasanak jogosultsagat jelentik.

A koltségvetési kiadasok - a kézponti kdltségvetés eldiranyzat- modositasi kételezettség nélkiil
tulteljesithetd koltségvetési kiaddsai kivételével - a koltségvetésben megallapitott (a
tovabbiakban: eredeti el6iranyzat) vagy az év kdzben moédositott (a tovabbiakban: médositott
eldiranyzat) koltségvetési kiadasi eldiranyzatok mértékéig teljesithetok.

A koltségvetési bevételek a koltségvetési bevételi eldiranyzatokon feliil is teljesithetk.

2. Koltségvetési rendelet
Az 6nkorményzat bevételeit és kiadasait a helyi 6nkormanyzat koltségvetése tartalmazza. A
helyi Onkorményzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolési feladatok ellatasarél a Hivatal
gondoskodik.

2.1. Koltségvetési rendelet (hatarozat) tartalma
A koltségvetés eldiranyzatai:

— miikddési koltségvetésre
— felhalmozasi koltségvetésre tagolddnak.

A mikodési kdltségvetés:

a kiadasi el6iranyzatokat személyi juttatasok, munkaadokat terhel6 jarulékok és szocidlis
hozz4jarulasi ado, dologi kiadasok, ellatottak pénzbeli juttatisai, és egyéb miik6dési célu
kiadasok,

A felhalmozési koltségvetés:

beruhazasok, felujitasok és egyéb felhalmozasi kiadasok, kiemelt eléiranyzatok szerinti
bontésban tartalmazza.

A koltségvetési rendeletben az 6nkormanyzat, a polgarmesteri hivatal, az intézmény(ek) és a
helyi nemzetiségi dnkormanyzat(ok) alaptevékenységhez kapcsolodd koltségvetési kiadasain
beliil a kiemelt el8irdnyzatokat az Aht. 6. § (2) bekezdésében meghatarozott tartalommal kell
szerepeltetni,

A koltségvetési rendelet tervezet a kovetkezoket tartalmazza:



a) a helyi onkorményzat koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait kiemelt
eldiranyzatok és kotelezé feladatok, 6nként vallalt feladatok, allamigazgatasi feladatok
szerinti bontasban

b) a helyi dnkormdnyzat 4ltal iranyitott koltségvetési szervek engedélyezett 1étszamat,
valamint koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadésait kiemelt eléiranyzatok és
kotelezd feladatok, onként vallalt feladatok, allamigazgatisi feladatok szerinti
bontasban,

c) akoltségvetési egyenleg Ssszegét mikodési és felhalmozasi cél szerinti bontdsban,

d) a koltségvetési hidny bels6 finanszirozdsira szolgalé el6zd évek koltségvetési
maradvéanyénak, véllalkozasi maradvanyanak igénybevételét, beleértve az Aht. 23. § (2)
bekezdés, illetve az Aht. 6. § (7) bekezdés szerinti betét visszavondsat miikodési és
felhalmozasi cél szerinti tagoldsban,

¢) ad) ponton tili kéltségvetési hidny kiils6 finanszirozsara vagy a koltségvetési tobblet
felhasznalasara szolgalé finanszirozasi bevételeket és kiaddsokat mikodési és
felhalmozési cél szerinti tagolasban,

f) akoltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvaldsitdsahoz a Stabilitasi tv. 8.
§ (2) bekezdése szerinti adéssagot keletkeztett iigylet megkotése valik vagy valhat
szitkségessé, az addssagot keletkeztetd ligyletek varhat6 egyiittes osszegével egyiitt,

g) a Stabilitasi tv. 8. § (2) bekezdése szerinti addssdgot keletkeztetd iigyletekb6l és
kezességvallalasokbol fennallé kotelezettségeit az addssagot keletkezteté iigyletek
futamidejének végéig, illetve a kezesség érvényesithetdségéig, és a Stabilitasi tv. 45. §
(1) bekezdés a) pontja felhatalmazasa alapjan kiadott jogszabalyban meghatarozottak
szerinti sajat bevételeit,

h) akoltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskoroket, igy kiilondsen az Motv. 68. §
(4) bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi bevételekkel és kiadasokkal
kapcsolatos hataskoroket, valamint az Aht. 34. § (2) bekezdése szerinti esetleges
felhatalmazast.

2.2. Koltségvetési rendelet elkészitése, elfogadasa

A jegyzé a koltségvetési rendelet-tervezetet az Aht. 29/A. § szerinti tervszamoknak
megfeleléen késziti eld. A tervszamoktol csak a kiilsé gazdasagi feltételeknek a tervszdmok
clfogadasat kovetden bekovetkezett 1ényeges valtozasa esetén térhet el, az eltérést és annak
indokat a koltségvetési rendelet-tervezet indokoldsaban ismertetni kell.

A jegyz0 éltal az a) pont szerint el6készitett koltségvetési rendelet-tervezetet a polgarmester
februar 15-¢ig, ha a kozponti koltségvetésrol sz616 torvényt az Orszaggyiilés a naptari év
kezdetéig nem fogadta el, a kézponti kéltségvetésr6l szolo térvény hatdlybalépését kovetd
negyvendtodik napig nytjtja be a képviselbtestiiletnek.

A koliségvetés eldterjesztésekor a képvisel§-testiilet részére tijékoztatisul a kovetkezd
mérlegeket és kimutatasokat kell - széveges indokoléssal egyiitt - bemutatni:

— a helyi onkorményzat koltségvetési mérlegét kozgazdasagi tagolasban, eldiranyzat
felhasznalési tervét,

— a tobbéves kihatédssal jaré dontések szamszerlisitését évenkénti bontasban és Gsszesitve,



- a kozvetett tdmogatasokat - igy kiilonésen addelengedéseket, adokedvezményeket -
tartalmazé kimutatast, és

— az Aht. 29/A. § szerinti tervszamoknak megfelel6en a koltségvetési évet kovetd harom év
tervezett bevételi eléirdnyzatainak és kiadasi el6irdnyzatainak keretszamait f6bb csoportokban,
és az Aht. 29/A. § szerinti tervszamoktol torténé esetleges eltérés indokait.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért és az Aht.-ban eléirt hataridSben torténd
elterjesztésért a jegyzo felelds.

3. Elemi koltségvetés tervezése, jovahagyasa
A koltségvetés tervezése soran az Snkormanyzat koltségvetési rendeletében elfogadott - kiemelt
- eldiranyzatok €s szabalyok szerint el kell késziteni az 6nkormanyzat, a polgarmesteri hivatal,
az egyuttmikodési megallapodasban meghatarozottak szerint a helyi nemzetiségi
onkorményzat, és a munkamegosztidsi megallapoddsban meghatirozottak szerint a
koltségvetési szervek elemi koltségvetését.

A koltségvetési rendeletnek, hatarozatnak és az elemi koltségvetésnek kiemelt eldiranyzati és
finanszirozasi bevételi el6iranyzati, finanszirozasi kiadasi el6irdanyzati szinten meg kell
egyeznie. Az Onkormanyzat elemi koltségvetését a polgarmester hagyja jova. Az elemi
koltségvetés elkészitéséért a gazdasigi vezetd a felelos.

4. Eléiranyzat modositas

7

a) A koltségvetési szerv €s a fejezeti kezelésii eldiranyzat kdzhatalmi bevételek, mikddési
bevételek €s felhalmozési bevételek koltségvetési bevételi elbirdnyzatok eredeti vagy - ha a
bevételek tervezettol torténd elmaradasa miatt csokkentették - modositott eléiranyzatan feliil
teljesitett koltségvetési bevétel (tobbletbevétel) az iranyitd szerv eldzetes engedélyével, a
felhasznalasra engedélyezett tébbletnek megfeleld Osszegli, az irdnyitd szerv hataskorében
végrehajtott eldiranyzat-modositas utan hasznalhato fel.

b) Az a) pontban meghatrozottaktol és az Avr. 35. § (5)-(9) bekezdéstdl eltéréen a helyi
Onkormanyzati, helyi nemzetiségi Onkormanyzati és orszadgos nemzetiségi Onkormanyzati
koltségvetési szerv esetén az irdnyitd szerv értékhatarhoz kotott eldzetes engedélyt adhat a
tobbletbevétel felhasznalasahoz.

Ez esetben az iranyité szerv hataskérében az el6iranyzat médositasra utdlag, a koltségvetési
szerv adatszolgaltatasa alapjan keriil sor.

II1. VERTIKALIS FOLYMATOK SZABALYAI

Kiadésok teljesitése, illetve bevételek beszedése érdekében a koltségvetési szervnek — a
kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités, utalvanyozas
rendje altal szabalyozott modon — legalabb a kovetkez6é miiveleteket kell elvégeznie a folyamat
egyes allomésainal.



Kiadasok teljesitése

Folyamat Miivelet

Szerz6déskotés, Kotelezettségvallalds <:| Pénziigyi
ellenjegyzés

megrendelés, stb. Teljesités igazolas

Fizikai teljesités
Pénziigyi teljesités Ervényesités I:> Utalvéanyozés
Bevételek beszedése
Folyamat Miivelet
Pénziigyi teljesités Ervényesités |:> Utalvanyozas
IV. A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

1. A kotelezettségvillalas fogalma, feltételei

1. Kotelezettségvallalds: a kiadasi el6irdnyzatok terhére fizetési kotelezettség vallaldsarol
sz0l6 — igy kiilondsen a foglalkoztatasra iranyulé jogviszony létesitésére, szerzddés
megkotésére, koltségvetési tAmogatds biztositdsara irdnyuldé — szabilyszerlien megtett
jognyilatkozat. A kételezettségvallalassal a kotelezettségvallald arra is kételezi magat, hogy
amennyiben a teljesités megvaldsul, annak ellenértékét a megfeleld eldiranyzat terhére
kifizeti.

2. A koltségvetési év kiadasi elbirdnyzatai terhére kotelezettségvillalasra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal és més fizetési kotelezettségekkel csokkentett dsszegii
eredeti vagy mddositott kiadasi eldiranyzatok (a tovabbiakban: szabad elSiranyzat)
mértékéig keriilhet sor. Mas fizetési kételezettségnek mindsiil a jogszabélyon, jogerds vagy
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthat6 birdsagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal
végrehajthat6 hatoségi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az 6sszeg
megallapitidsanak médjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapito
kotelezo eldirason alapulé fizetési kitelezettség.

3. Akoltségvetési év kiaddsi elSiranyzatai terhére tett kitelezettségvallalas esetén a pénziigyi
teljesitésnek, legkésdbb a koltségvetési év december 31-éig meg kell torténnie. Ett6l
eltéréen az Onkorményzat irdnyitdsa ald tartozé koltségvetési szerv koltségvetési évi
kiadési elirdnyzatai terhére abban az esetben vallalhaté kotelezettség, ha az abbodl
szarmaz6 valamennyi kifizetés a koltségvetési évet kovetd év junius 30-4ig megtorténik.

4. Tobb év vagy a koltségvetési éven tili év kiaddsi elbiranyzata terhére
kotelezettségvallalasra az Onkormanyzat képviseld-testillete altal megéllapitott, ennek
hidnydban a koltségvetési év kiadasi elOiranyzataival megegyez6 osszegili kiadési
eldiranyzatok szabad el6irdnyzatdnak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a
kotelezettséget vallalonak a tervezéskor biztositania kell.



5. Tobb koltségvetési év elbiranyzatait terhel6 kotelezettségvallalas (hatarozatlan idejl, vagy
a koltségvetési évet kdvetd év junius 30-at kdveté id6pontra is fizetési kotelezettséget
tartalmazo6 hatarozott idejii fizetési kételezettség) esetén
a) adecember 31-éig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év,

b) adecember 31-ét kovetden esedékes fizetési kitelezettségek az esedékesség szerinti év
kiadasi el6iranyzatai terhére vallalhat6 kotelezettség.

6. A megbizas, megrendelés, mas hasonld visszterhes magénjogi kdtelem irasba foglalasat
tartalmazé okiratnak az altalanos adatokon, feltételeken talmenden tartalmaznia kell

a szakmai, miszaki teljesités mennyiségi €s mindségi jellemzbinek meghatarozasat,
hatéridejét, a teljesités igazolasra jogosult személy megnevezését, valamint az igazolas
modjat.

a kifizetend6 6sszeget vagy a szamlazas alapjdul szolgalo egységarat, a pénziigyi teljesités
devizanemét, moédjat, feltételeit,

a kifizetés hataridejét, tobb év elbiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén évenkénti
litemezésben,

a pénziigyi ellenjegyzés tényét és a pénziigyi ellenjegyzo keltezéssel elldtott alairasat,
szerz6dés esetén az atlathatosagi nyilatkozatot.

7. Az egységes rovatrend K122. Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban nem sajét
foglalkoztatottnak fizetett juttatasok és K336. Szakmai tevékenységet segit6 szolgaltatdsok
rovatain megtervezett eldiranyzatok terhére akkor kdthetd szerz6dés, ha

a) azt jogszabaly nem zarja ki,

b) a szerz6dés megkétése a kozfeladatok ellatasahoz feltétleniil sziikséges és

¢) torvény vagy kormanyrendelet eltéré rendelkezése hianyaban az adott feladat
elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy
egyéb megfelel6 sajatos szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkezd személyt
amegrendel6 nem foglalkoztat, vagy a szerz6dés targyat képezd szolgéltatas egyedi,
id6dszakos vagy idoben rendszerteleniil ellatandé feladat.

8. A kotelezettségvallalasra és a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozé rendelkezéseket a
kotelezettségvallalasok olyan tartalmt médositdsara is alkalmazni kell, amely a korabban
megallapitott fizetési kotelezettségek Osszegét noveli (pétldlagos kotelezettségvallalas),
vagy az ¢érintett koltségvetési évek kozotti megoszlasat modositja. A potldlagos
kotelezettségvallalds nyilvantartasba vételéhez az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer
KASZPER modulbdl elballitott ,Kotelezettségvallalas/mas fizetési  kotelezettség
nyilvantartasba vételi bizonylat — kotelezettségvallalas™ elnevezésti bizonylatot kell
alkalmazni.

2. Kotelezettségvallalasra jogosultak
1. Kotelezettségvallalasra
a) az Onkorményzat nevében a polgdrmester, vagy az A4ltala irisban
felhatalmazott személy;
b) a polgarmester az altala gyakorolt munkaltatéi jogokkal Osszefliggd kiadasok
korében,;
¢) a Hivatal nevében a jegyzd, vagy az altala irasban felhatalmazott, a Hivatal
alkalmazasaban 1év0 személy,
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d) gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv nevében a
koltségvetési szerv vezetéje, vagy az 4altala irasban felhatalmazott, a
koltségvetési szerv alkalmazéasaban 4116 személy irdsban jogosult.

Ha az Onkorményzatnal nincs kotelezettségvallalasra jogosult személy, vagy a
kotelezettségvallaldsra jogosult személy feladata ellatasdban akadélyoztatva van, vagy a
kotelezettségvéllaldsnal személyes érintettsége all fenn, a KépviselS-testiilet egyedi
hatéarozataban a Hivatal alkalmazasaban 4116 személyt jeldlhet ki az Onkormanyzat kiadasi
eldirdnyzatai terhére tortén6 kotelezettségvallalas gyakorlasara. A Képviseld-testiilet altali
kijel6lés megsziinik, ha a kotelezettségvallalasra mas személy valik jogosulttd vagy az arra
jogosult személy akadalyoztatasa megsziinik.

Ha a Nemzetiségi Onkorményzatnal nincs kotelezettségvallalasra jogosult személy vagy a
kotelezettségvallalasra jogosult személy feladata ellatasiban akadalyoztatva van, vagy a
kotelezettségvallaldsndl személyes érintettsége 4ll fenn, a képviselo-testiilet egyedi
hatirozatiban, a Hivatal alkalmazésaban all6 személyt jelolhet ki a Nemzetiségi
Onkorményzat kiad4si eléirdnyzatai terhére vonatkozé kotelezettségvallalas gyakorlasara.
A képvisel6-testiilet dltali kijelolés megsziinik, ha a kotelezettségvallalasra mas személy
valik jogosulttd vagy az arra jogosult személy akadalyoztatasa megsziinik.

2. A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irasban, a
Gazdalkodasi szabalyzat 1. és 2. szami. mellékletében elbirt formaban térténhet. Az
irasbeli felhatalmazis, illetve visszavonés dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

3. A kdtelezettségvallaldsra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosité ligyirat
szamat ¢és keltét, a felhatalmazott aldirdsanak mint4jat, valamint a jogosultsig
megsziintetését elrendeld tigyirat szamat, keltét és a hatdlyosulds id6pontjat a Gazdalkodasi
szabélyzat 4. szamu melléklete szerint vezetett nyilvantartés tartalmazza.

3. A kitelezettségvillalas dokumentumai
1. frasban vallalt kotelezettségvallalas dokumentumai kiilsndsen az aldbbiak:
a) kinevezési okirat;
a) szerzOdés;
b) megallapodis;
c) visszaigazolt megrendelés;
d) apalyazati uton odaitélt tiamogatasrél sz616 dontés (szerzddés) alairt dokumentuma;
e) egyeb munkaltatoi intézkedések alairt iratai (pl. jubileumi jutalom megallapitasa stb.

2. Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidnyaban nem sziikséges el8zetes irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
a) értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

b) a fizetési szamlakrdl a szdmlavezetd altal leemelt;—dij, juttatds, a kiilfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettségek arfolyamvesztesége esetében,
c¢) az Aht. 36. § (1) bekezdése szerint mas fizetési kotelezettségnek mindsiil.

3. Az Aht. 36. (1) bekezdése alapjan mas fizetési kotelezettség: a jogszabalyon, jogerds
vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birésagi, illetve véglegessé valt vagy
azonnal végrehajthaté hatdsagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét
vagy az Osszeg megallapitdsdnak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és
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kotelezettségét megallapitd kotelezd eldirason alapuld fizetési kotelezettség. Mas

fizetési kotelezettségnek mindsiilnek kiilondsen az alabbiak:

a) a Hivatal szervezeti egységei altal hozott hatésagi hatarozaton alapuld fizetési
kotelezettségek,

b) normativ és normativ jellegii hozz4jaruldsok,

¢) jogerds birdsagi, hatésagi dontésen alapuld kartalanitasi, kartéritési, megtéritési
kotelezettségek,

d) a cs6d- felszamoldsi és végelszamolési eljarashoz kapcsolodo regisztracios dijak,

e) az adomanyozott dijakhoz, kitlintetésekhez kapcsolodo pénzbeli juttatasok.

4. Nem irdsban vallalt kitelezettségvallalasok dokumentumai:

a) szamla,

b) szamlaval egy tekintet ala es6 okirat,

5. A Kbt. szerint a kzbeszerzési eljarast meginditd hirdetmény, részvételi, ajanlattételi
felhivas — a Kbt. 53. § (5) és (6) bekezdése alapjan meginditott kozbeszerzEsi eljaras,
valamint valamint a Kbt. 104. §-a alapjan meginditott olyan kdzbeszerzési eljaras,
amelyben a keretmegallapodds Onmagédban fizetési kotelezettséget nem keletkeztet
kivételével —, a palyazati kiiras, tovabba minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel
szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatatdl
fiiggd fizetési kotelezettséget tantsit, kotelezettségvallalasnak tekintendd. Ha a
kozbeszerzési eljaras, palyazat eredménytelen lett, a fizetési kitelezettséget keletkeztetd
nyilatkozat nem tortént meg, a korabban lekotott elbirdanyzat lekotését a
kotelezettségvallalasok meghiusulasanak szabalyai szerint fel kell oldani.

6. Kezesség, garancia véllaldsira torvényben és az Avr.-ben foglalt szabalyok szerint
keriilhet sor. Ha a jogosult a kezességet bevéltja, a garanciat érvényesiti, az Aht. 36. §
(1) bekezdése szerinti mas fizetési kotelezettségekkel kapcsolatos szabalyokat kell
alkalmazni.

V. A PENZUGYI ELLENJEGYZES RENDJE

. A pénziigyi ellenjegyzés fogalma, feltételei

. Kotelezettséget vallalni — az elézetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld, e
szabalyzat II. fejezet 3. cim 2. pontja szerinti eseteket kivéve — csak pénziigyi ellenjegyzés
utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megelézben, irasban lehet.
. A pénziigyi ellenjegyz6nek a pénziigyi ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6z6dnie arrol,
hogy:
a) atervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
b) akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat, és
c) a targyévi kiadasi eldirdnyzatokat terheld kotelezettségvallalas 6sszege, illetve a
tobb év kiadasi eloiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalds értékeként meghatirozott Gsszegbdl a koltségvetési évet
terhel G6sszeg a szabad elbiranyzatok Gsszegét nem haladja meg, vagy

12



d) a tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi elbirdnyzatai terhére vallalt
kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas értékeként meghatarozott 6sszegbdl a
koltségvetési évet kovetd éveket terheld dsszegek egyik évben sem haladjak meg a
koltségvetési évet kovetd évekre tervezett Osszegeknek a korabban vallalt
kotelezettségek és mas fizetési kotelezettségek adott évi mértékével csékkentett
Osszeget.

A pénziigyi ellenjegyzonek a pénziigyi fedezet vizsgélata soran arr6l kell meggy6z6dnie,
bogy a tervezett kifizetési idépontokban megfelelé mennyiségii pénzeszkdz (likvid fedezet)
all rendelkezésére.

A pénziigyi ellenjegyzé feladata ellatdsdhoz — amennyiben jogszabaly masként nem
rendelkezik — sziikség szerint szakért6t vehet igénybe.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténé utalas megjelslésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Amennyiben a kotelezettségvallalds nem felel meg a 2. pontban elbirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzének err6l irdsban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, illetve a
kotelezettséget vallalo szerv vezet6jét és gazdasagi vezetdjét.

Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetGje a tajékoztatas ellenére irdsban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 kételes annak eleget tenni, és e tényrdl az
irdnyit6 szerv vezetdjét, egyéb kotelezettséget vallald szerv esetén a pénzellatdst végzd
szerv vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni. Az iranyitd, illetve a pénzellatast végzd
szerv vezetdje a tajékoztatds kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon beliil — helyi
Onkormanyzati, illetve helyi nemzetiségi Onkormdanyzati koltségvetési szerv esetén, a
képviseld-testiilet soron kovetkezd iilésén — koteles megvizsglni a bejelentést, és
kezdeményezni az esetleges felel6sségre vonast.

Ha a kotelezettséget vallald szervhez Onkormanyzati biztost jeloltek ki, a
kotelezettségvallalashoz — a kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 aldirasa mellett
— a biztos kiilon ellenjegyzése is sziikséges.

2. Pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak

1.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére

a) az Onkorményzat nevében vallalt kbtelezettség esetében a Hivatal gazdasagi vezetdje
vagy az altala irdsban kijel6lt, a Hivatal allomanyaba tartozé kdztisztviseld,

b) a Hivatal nevében vallalt kotelezettség esetében a Hivatal gazdasdgi vezetdje, vagy az
altala irasban kijelolt, a Hivatal allomanyéba tartozo koztisztviseld

c) gazdasagi szervezetettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv nevében vallalt
kotelezettség esetében - a munkamegosztisi megallapodasban meghatarozottak szerint
- a Hivatal gazdasdgi vezetdje, vagy az éltala irasban kijel6lt, a Hivatal allomanyaba
tartozo koztisztviseld

irasban jogosult.

Az irasos kijel6lésre az 1. szamu mellékletben és visszavonasra a 2. szdm( mellékletben

szereplé dokumentum alapjén keriilhet sor.
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3. A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijel6lésre jogositd iigyirat
szamat ¢s keltét, a kijelolt személy aldirdsanak mintdjat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendelé tigyirat szamat, keltét és a hatalyosulds idOpontjat a jelen
szabélyzat 5. szamu melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

VI. A TELJESITES IGAZOLAS RENDJE

1. A teljesités igazolasa soran ellen6rizheté okmanyok alapjan ellen6rizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban foglald
kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgéaltatas
teljesitését kovetden esedékes - annak teljesitését.

2. A teljesités igazolasara a kotelezettségvallalo vagy az altala - az adott
kotelezettségvallalashoz vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz
kapcsoldddan - irasban kijelolt személy jogosult.

3. Az irasos kijelolésre az 1. szamu mellékletben és visszavonasra a 2. szamu mellékletben
szereplé dokumentum alapjéan keriilhet sor.

4. A teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztasat, a kijelolésre jogosit6 ligyirat szamat és
keltét, a jogosultsag targyat, a kijelolt személy alairasanak mintajat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendelé ligyirat szdmat, keltét €s a hatalyosulds idépontjat, a jelen
szabalyzat 6. szamu melléklete szerinti nyilvantartds tartalmazza.

5. A teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellenérizni €s igazolni kell:

a) a kiadasok teljesitésének jogossagat,

b) Osszegszerliségét,

c) ellenszolgaltatast is magaban foglalé kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgéltatds teljesitését kovetben esedékes — annak
teljesitését.

6. A kifizetés jogossaganak ellendrzése akkor térténik meg, ha

a) a kifizetés alapjat képezé bizonylaton (szdmlan) a szerz6désen, megrendelésen,
megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi kételem esetében, illetve annak
visszaigazoldsaban meghatdrozott megbizottal (szallitoval) megegyezé személy,
illetve szervezet szerepelt és

b) azt a teljesités igazolasara jogosult személy elfogadta, az egyezbséget alairasaval és
az igazolas datumanak, valamint az Avr.-ben meghatérozott igazoldsi kotelezettség
végrehajtasanak megjelolésével (pl. bélyegz0) igazolta.

7. A kifizetés sszegszertiségének ellenorzése akkor térténik meg, ha

a) akifizetés alapjat képezo6 bizonylaton (szamlan) szerepl$ kiadas 6sszege megegyezett
a szerz6désen, megrendelésen, megallapoddson, vagy mdés visszterhes maganjogi
kotelem esetében, illetve annak visszaigazolasdban meghatarozott 6sszeggel, és

b) ezt a teljesités igazolasara jogosult személy elfogadta, az egyez6séget alairasaval és
az igazolas datuménak, valamint az Avr-ben meghatarozott igazolasi kotelezettség
végrehajtasanak megjelolésével (pl: bélyegzd) igazolta.
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8. A szerz6dés, megrendelés, megéllapodds, vagy mads visszterhes maganjogi koételem
esetében annak teljesitésének ellendrzése akkor torténik meg, ha

a) a kifizetés alapjat képez6 bizonylaton szereplé termék vagy szolgiltatis
megnevezése, mennyisége, mindsége megfelel a szerz6dés, megrendelés,
megallapodas, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem targyaval, és azt a teljesités
igazolaséra jogosult személy ellendrizte, valamint

b) a feladat elvégzését aldirdsival és az igazolds ditumanak, valamint az Avr-ben
meghatarozott igazolasi kotelezettség végrehajtisanak megjeldlésével (pl. bélyegzd)
igazolta.

9. Nem kell a teljesités igazolasit elvégezni, annak kotelezettségét teljesiteni (a teljesités
igazolas elvégzésének kotelezettségét az Avr. 53. § (1)-(2) és 57. § (2)-(3) bekezdéseiben
foglalt eloirasok figyelembevételével sziikséges meghatarozni, de az igazolasi gyakorlatot
ezen esetekben is rogziteni sziilkséges a szabalyzatban)

a) az e szabalyzat II. fejezet 3. cim 3. pont szerinti més fizetési kotelezettségek, valamint
b) a koltségvetés teljesitése kapcsan keletkezett bevételek esetében.

10. A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjelslésével, az
arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

11. A teljesités igazolasa soran az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljibél
eldallitott Teljesitésigazolds dokumentumon, vagy bélyegzd lenyomaton ,,A teljesitést
igazolom.” szoveget kell szerepeltetni.

12. A teljesités igazolasa torténhet

a) az ASP Gazdidlkodasi Szakrendszer KASZPER moduljabdl eldallitott
Teljesitésigazolas dokumentumon,

b) az eredeti bizonylatra vezetett zaradékkal,

c) ateljesités igazolasa céljabol kiallitott kiilon irdsbeli feljegyzés formajaban,

13. Az eredeti bizonylaton torténé teljesités igazolds esetén bélyegzdt kell hasznélni a
kovetkez6 felirattal:

»A teljesitést igazolom.”

DAtUM: e,

teljesitést igazolod aldirasa

14. A 12. pont szerinti, beérkezd szamlakhoz kapcsoldo teljesités igazolas megtdrténtét az
ASP Gazdélkodési Szakrendszer KASZPER moduljaban rogziteni kell (123. meniipont). A
rogzitésért a munkakdéri leirasa szerint erre kételes ligyintézo felel6s.

VII. AZ ERVENYESITES RENDJE
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Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan - II. fejezet 3. cim 3. pont szerinti mas

fizetési kotelezettség esetén annak hidnyaban is - az érvényesitének ellenériznie kell az

osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z8 ligymenetben az Aht., az

allamhaztartisi szamviteli korményrendelet és az Avr. eldirdsait, tovabba a belsd

szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Az Osszegszerliség ellendrzése akkor torténik meg, ha

a) akifizetés alapjat képez6 bizonylaton (szamlan) szerepl6 kiadas dsszege megegyezett a
szerz6désen, megrendelésen, megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem
esetében, illetve annak visszaigazolidsdban meghatarozott 6sszeggel, és

b) ezt az érvényesitésre jogosult személy megallapitotta, az egyezdséget keltezéssel ellatott
alairasaval és az érvényesitésre utalé megjelGléssel igazolta.

A fedezet ellenérzése akkor torténik meg, ha

a) aterhelendd fizetési szamlan van elegend6 fedezet a megbizas teljesitéséhez (likviditasi
fedezet),

b) a megfelelé kiadasi eldiranyzatbdl rendelkezésre all a kiadas teljesitéséhez sziikséges
eloiranyzat (el6iranyzati fedezet),

¢) az érvényesitésre jogosult személy a likviditasi és az elbiranyzati fedezetet egyarant
megéllapitotta, ezt keltezéssel ellatott alairasaval és az érvényesitésre utald
megjeldléssel igazolta.

Az elbirdnyzati fedezetvizsgilat az egységes rovatrend szerinti kiadasi elbiranyzatok

szintjén, az elemi koltségvetésr6l a Kincstarnak torténd adatszolgaltatdsig kiemelt

eldiranyzati szinten térténik. Amennyiben az eldiranyzati fedezetvizsgalat alapjan a kiemelt

eldiranyzatok ©sszegét nem <&rintd, rovatok kozotti atcsoportositasra van szilkség, az

érvényesitésre jogosult személy errdl értesiti az utalvanyozot, aki a rovatok kozotti

atcsoportositast az arra jogosultnal kezdeményezi.

Az érvényesitésre jogosult személyekre, azok kijelolésére az e szabalyzat III. fejezet 2.

cimében rogzitett szabalyokat (pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak) kell alkalmazni. Az

eur6pai unidés forrasbdl biztositott koltségvetési tamogatasok esetén a kozremikddod

szervezet alkalmazasaban all6 személy is megbizhat6 az érvényesitési feladatok ellatisara.

A megbizast irasba kell foglalni.

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

szami mellékletben szereplé dokumentum alapjan keriilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijeldlésre jogositd ligyirat szamat és

keltét, a jogosult alairasanak mintéjat, valamint a jogosultsidg megsziintetését elrendeld

ligyirat szamat, keltét és a hatalyosulds idOpontjat, a Gazdalkodasi szabalyzat 7. szamu

melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

. Az érvényesités az okményok utalvanyozasa elott térténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia

kell:

d) az érvényesitésre utalé megjelolést,

€) az érvényesités datumat,

f) az érvényesit6 alairasat.

. Azérvényesités készpénzes fizetési mdd esetén a pénztarbizonylaton, egyéb esetben az ASP

Gazdalkodési Szakrendszer KASZPER moduljaval eléallitott utalvanyrendeleten torténik,
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amelyet a készpénzes gazdasigi események esetében a KASZPER modulban a
pénzforgalommal egyidejiileg kiallitott pénztirbizonylathoz minden esetben csatolni kell.

10. Az érvényesités megtorténtét az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljdban

11.

megfelelden rogziteni kell. A rogzitésért a munkakori leirdsa szerint erre kételes tigyintézé
felelGs.

Amennyiben az érvényesitd az Aht., az allamhéztartasi szamviteli korményrendelet és az
Avr. vonatkozé eléirasai, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltak megsértését
tapasztalja, koteles ezt irasban jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhatd
meg, ha ezt kévetden az utalvanyozo erre irasban utasitja. A tovabbi eljarasra a III. fejezet
1. cim 7. és 8. pontja szerinti, utasitasra t6rténd pénziigyi ellenjegyzés szabalyait kell
megfeleléen alkalmazni.

VIII. AZ UTALVANYOZAS RENDJE

A bevételi eldiranyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi elbiranyzatok terhére

kifizetést elrendelni - az e szabalyzatban meghatarozott kivételekkel - utalvanyozas alapjan

lehet. A kiadési elSirdnyzatok terhére torténdé utalvanyozasra - az e szabélyzatban
meghatarozott kivételekkel - a teljesités igazoldsat, és az annak alapjan végrehajtott
érvényesitést kovetben keriilhet sor.

Utalvanyozasra jogosult személyekre, azok kijelolésére az e szabalyzat II. fejezet 2.

cimében rogzitett szabalyokat (kotelezettségvallaldsra jogosultak) kell alkalmazni.

Az irésos kijelolésre az 1. szami mellékletben szereplé dokumentum és visszavonésra a 2.

szamu mellékletben szereplé dokumentum alapjan kertiilhet sor.

Az utalvinyozasra jogosultak nevét, beosztasat, a kijel6lésre jogositd ligyirat szdmat és

keltét, a kijelolt személy alairdsanak mintdjat, valamint a jogosultsig megsziintetését

elrendel6 iigyirat szamat, keltét és a hatalyosulds idépontjat, a jelen szabalyzat 8. szdmi
mell€klete szerinti nyilvéantartas tartalmazza.

Utalvanyozni készpénzes fizetési méd esetén az érvényesitett pénztarbizonylaton, egyéb

esetben az ASP Gazdédlkodasi Szakrendszer KASZPER moduljabol elééllitott

utalvanyrendeleten lehet. Az utalvanyrendeletet készpénzes gazdasigi események esetében

a KASZPER modulban a pénzforgalommal egyidejilleg kidllitott pénztarbizonylathoz

minden esetben csatolni kell. A rendszer dtmeneti elérhetetlensége esetén kézi tdton

el6allitott utalvanyrendeletek felhasznaldséval torténik az utalvanyozasi folyamat. Az
alkalmazandd utalvanyrendelet mintdja a bizonylati albumban elhelyezésre kertil.

A kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell tiintetni:

a) az "utalvany" szét,

b) akoltségvetési évet,

c) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

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

e) a bevétel, kiadds egységes rovatrend és korményzati funkcié szerinti szamat és
megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett
peénzeszkdz éallamhdztartdsi szamviteli kormanyrendelet szerinti konyvviteli
szamlajanak szamat és megnevezését,

f) akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
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g) az utalvanyoz6 keltezéssel ellatott alairasat, elektronikus utalvanyrendelet esetén a
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasat, és

h) az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

7. Nem kell utalvanyozni:

a) a kozigazgatasi hatdsagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kozhatalmi
bevételek rovatain elszdmoland6 koltségvetési bevételek beszedését, és az egységes
rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok ellenértéke, B403.
Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott altalanos forgalmi adé
rovatain elszamolandé koéltségvetési bevételeket,

b) a fizetési szdmla vezetésével ¢és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, kéltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiadasokat és kamatbevételeket,

c) az egyseéges rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamoland6
finanszirozasi bevételek teljesitését, és

d) afedezetkezeldi szamlaroél, valamint - a fedezetkezel6i szamlara torténd atutalas esetén
- az épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol térténd kifizetéseket.

IX. AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

1. A Kkitelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasigi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében nem lehet azonos a kételezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a
teljesitést igazold személlyel.

2. Kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolaséra irdnyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy a maga javara
14tna el.

X. KEPESITESI KOVETELMENYEK

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

2. Az 1. pont szerinti gazdalkodasi jogkdrdkre adott meghatalmazés soran ennek meglétét
a jegyzo ellendrizni koteles.

XI. NYILVANTARTASOK

1. Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartisa
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A kotelezettségvillalast kovetden haladéktalanul gondoskodni kell annak az allamhaztartasi
szamviteli korményrendelet szerinti nyilvantartasba vételérol és a kotelezettségvallalas
értékeébol a koltségvetési év és az azt kovetd éveket terheld rész nyilvantartisba vételérdl.
A lekotést legalabb az egységes rovatrend szerinti bontasban kell végrehajtani.

. A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbdl szarmaz6

valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési

kotelezettség bekovetkezése bizonytalan vagy kiilén jovobeli nyilatkozattol fiigg. Ha a

fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatirozhaté meg pontosan, a koriilmények és

az el6zd évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi,
tarsadalmi korlilmények kozott - az ésszerli gazdalkodas mellett - redlis legmagasabb

Osszegll kotelezettséget kell feltételezni. Hatarozatlan idére vallalt kotelezettség értékét a

koltségvetési évben és az azt kovetd harom éven keresztiil szarmazo fizetési kitelezettségek

Osszegeként kell meghatarozni.

. Ha a kotelezettségvallalas érvényességéhez harmadik személy jovahagydsa sziikséges, a

kotelezettségvallalas dokumentéacidjdhoz csatolni kell az ennek megtorténtét igazold eredeti

dokumentumot.

. Mind az irdsban, mind a nem irdsban vallalt kitelezettségekrol analitikus nyilvantartast kell

vezetni. A kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa a Hivatalnél alkalmazott ASP

Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaval (112 meniipont) torténik. A

kdtelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasanak naprakész vezetéséért a munkakori

leirasaban erre kotelezett ligyintéz6 a felelds.

Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség sorszdmdt, az azt tanusité
dokumentum megnevezését, iktatd- vagy érkezteté szamat, keltét, a pénziigyi
ellenjegyzésre vonatkozo6 adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

b) ajogosult azonositdsdhoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

c) akdotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, 6sszegét (értékét) az egységes
rovatrend rovatai szerint,

d) a kotelezettségvallalas, mdas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridoket ddtum szerint, hogy abbdl az Aht.
és Avr. szerinti finansziroz4si, likviditasi terv 6sszeallithaté legyen,

e) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség mddosulasait (pl. fizetési hataridd
valtozasa, utolag kapott engedmények, stb.), az azokat tandsit6 dokumentum
megnevezését, iktatdszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd adatokat, ha
pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

f) a pénziigyi teljesitések datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerint besoroldsat, az
utalvanyozés dokumentuménak azonositasdhoz sziikséges adatokat,

g) akotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét,
végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak modosulasai, a
pénziigyi teljesités adatok konyvviteli szamlakon t6rténd elszdmolasanak id6pontjait és
a konyvviteli szamlak megnevezését,

h) devizdban fennallé kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség és annak mddosuldsai (ideértve az
atértékelést is) Osszegét a forint mellett devizdban is, a nyilvantartasba vételi
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arfolyamot, a mérlegfordulénapi arfolyamot, a Gst. szerinti addssagot keletkeztetd
tgylet esetén az allamadossag szamitésa soran alkalmazandé arfolyamot,

i) valtéval kivaltott kotelezettség esetén a valté kibocsatasanak és lejaratanak idejét, a
valtoval kivaltott kotelezettség Osszegét, a valtoban foglalt kamatot, a valté
bemutatasaval, lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat, €s

j) azesetleges egyéb megjegyzéseket.

6. Egyes sajatos kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén kiilon adatok
nyilvantartasa is sziikséges a jogszabalyokban eldirt kitelezettségek teljesitéséhez, igy

a) a koltségvetési tamogatasok €s mas hasonld, ellenérték nélkiili kifizetéseknél az
elszamolas (beszamolas) hataridejét, annak teljesitésére, elfogadasara vonatkozé
adatokat, az esetleges visszafizetési kotelezettség elOirdsa esetén a kovetelések
nyilvéantartasiaval val6 kapcsolatot, az elvégzett ellenérzéseket,

b) a visszatéritendé tdmogatasok €és mds adott kdlcsondk esetén a kovetelések
nyilvantartasaval vald kapcsolatot,

c) kozbeszerzési kotelezettseg esetén a kozbeszerzési dokumentaciok megnevezését,
iktatoszamat, keltét,

d) termék vagy szolgaltatis beszerzése esetén a kapott szamlak adatait oly modon, hogy
abbdl az altalanos forgalmi add bevallasi kotelezettségnek eleget lehessen tenni,

e) felhalmozési kiadasok esetén a beszerzett eszk6zok tekintetében az immaterialis javak,
targyi eszk6z0k nyilvantartdsaval vald kapcsolatok leirdsat.

7. A tobb évet érintd kotelezettségvallalasok dokumentalasanal a kovetkezok szerint kell
eljami:

a) hatarozatlan idejii kotelezettségvallalas esetében - ha tobb évet érint - a targyévi
koltségvetés terhére kifizetendé kiadasok mellett a targyévet koveté harom év
kotelezettségvallalasat is dokumentdlni kell és nyilvantartasba kell venni (pl.
hatarozatlan idére kot6tt munkaszerz6dés, kinevezési okirat, kozmidijak, stb.),

b) hatarozott idejli kételezettségvallalas esetében - ha tobb évet érint - kételezettségvallalas
Osszegét meg kell bontani a kévetkezok szerint

a. targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

b. targyévi eldiranyzat terhére vallalt kdvetkezo évi kotelezettség,

c. targyévben a kdvetkez0 évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettség,
d. targyévben a tovabbi évek elbiranyzata terhére vallalt kotelezettség,

¢) A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat — érvényességét — minden negyedévet kovetd
10-¢ig felil kell vizsgalni, melynek végrehajtidsaért a munkakori leirdsdban a
kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartséra kotelezett tigyintézo a felelds. Abban
az esetben, ha a kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen okndl fogva meghiusult,
varhatban nem keriil teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént és tovabbi
teljesités mar nem lesz, Ugy gondoskodni kell a nem teljesitett kitelezettségvallalasok
visszavonasanak 9. szamu melléklet szerinti forméban t6rténé dokumentalasardl és a
nyilvantartasban torténé feljegyzésérdl, melynek elvégzésért a kotelezettségvallalasok
analitikus nyilvantartaséra kotelezett pénziigyi ligyintéz6 a felelds.

2. Alairasra jogosultak nyilvantartasa
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1. A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre,
utalvanyozasra jogosult személyekrdl é&s aldirds-mintdjukrél e szabalyzat II-VIL.
fejezeteiben foglaltak szerint naprakész nyilvantartist kell vezetni. A nyilvantartast
kotelezettséget vallalé szervenként elkiilonitetten kell kialakitani.

2. A felhatalmazasrdl, kijelSlésr6l €s visszavonasrdl rendelkezé dokumentumot utélag is
ellendrizhetd formaban a szdmvitelr6l sz6l6 Sztv. 169. § (2) bekezdésében foglalt
el6irasokkal §sszhangban 8 évig meg kell 6rizni. Az eléviilési id6 a kotelezettségvallalas
felhatalmazasarol, az utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, valamint a teljesités igazolasara,
érvényesitésre sz610 kijelolés visszavondsanak iddpontjatol kezd6dik.

3. A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre,
utalvanyozasra jogosult személyeket — az e szabélyzat 5., 6., 7., 8., 9. mellékleteivel
Osszhangban — az ASP Gazdélkodasi Szakrendszer KASZPER moduljdban a torzsadatok
nyilvantartdsdban (2261. meniipont, valamint az intézményekhez rendelés tekintetében a
211. meniipont) fel kell venni. A tdrzsadatok karbantartisaért, aktualizalasaért a jegyzd
felelos.

XII. ADATSZOLGALTATASI ES BESZAMOLO KESZITESI
FELADATOK

1. Beszamolasi kitelezettség, zarszamadas

A beszamolasi kételezettség teljesitése soran figyelembe kell venni az Avr. 169-170. §-a altal,
valamint az Ahsz. 4ltal el6irtakat. Az éves koltségvetési beszamol6 készitési kotelezettségnek
az Ahsz.-ben foglalt modon és hatarid6re kell eleget tenni.

1.1. Id6kozi koltségvetési jelentés

Az dnkormanyzat az id6kozi koltségvetési jelentést — a koltségvetési év elsé harom honapjarol
aprilis 20-aig, — azt kovetden havonta targyhét kdveté honap 20-4ig, — a koltségvetési év
tizenkét honapjarol a koltségvetési évet kovetd év februar 5-éig a Kincstar altal miikodtetett
elektronikus adatszolgéltatd rendszerbe tolti fel. Az Onkormanyzati szintli id6kozi
kdltségvetési jelentés Gsszedllitasdért a KGR-11 rendszerben hataridében torténd feladasaért a
gazdasagi vezeto a felelGs.

1.2. 1d6kozi mérlegjelentés

Az 1d6kozi mérlegjelentést az eszk6zok €s forrdsok alakulasardl negyedévenként, a fokonyvi
kivonat 4lloméanyi szamldinak adataibol, vagy az azt aldtdmaszté nyilvantartasokbodl kell
elkésziteni. Az id6kozi mérlegjelentést — az Avr. 170. § (4)-(7) bekezdésben meghatarozott
kivétellel - a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozodan
gyorsjelentésként a targynegyedévet kévetd év februar 5-éig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszamoléd benyujtdsanak hatdridejével megegyezfen kell a Kincstdr altal
miikédtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe feltSlteni.
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Az id6koézi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszdmolasokra vonatkozdan a
koltségvetési évet kovetd év julius 15-éig, az éves konszolidalt elszamolasra vonatkozdan a
koltségvetési évet kovetd €v november 15-éig a részesedések és a részesedések utani
osztalékok alakuldsara vonatkozd adatszolgaltatast toltenek ki a Kincstar altal miikodtetett
elektronikus adatszolgaltaté rendszerben. Az 6nkormanyzati szintli id6k6zi mérleg jelentés
Osszeallitasaért a KGR-11 rendszerben hataridében torténd feladasaért a pénziigyi irodavezetd
felel6s.

1.3. Az éves beszamolo tartalma, beszamolo készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamolo koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett részei:

— a koltségvetési jelentés,

— a maradvany kimutatas

— adatszolgéltatas a személyi juttatisok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselok
Gsszetételérol,

— adatszolgaltatas a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibol folyositott egyes ellatasok és
tamogatasok tervezett osszegeirdl és teljesitésérdl,

— az onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodé elszamoléasok.

Az eredményszemléletii pénziigyi konyvvezetés adatai alapjan készitett beszamol6 részei:
— a mérleg,

— az eredménykimutatés és

— a kiegészité melléklet.

Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-ei fordulénapot
figyelembe véve — kell elkésziteni.

A fékonyvi kivonat 6sszeallitasa eldtt a kovetkezoket kell biztositani:

— a leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

— az eldiranyzatok egyeztetése az iranyitd szervvel a kiemelt eléiranyzatokra, az irdnyitdszervi
és sajat hataskorl atcsoportositasokra vonatkozdan,

— év végi zarlati munkék elkészitése,

— amérleg Osszedllitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezoket kell elvégezni:

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

b) a leltari kiilonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgaléasat,

) az eszk6zok értékelését, az Ahsz. 53. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
ért€kvesztés elszamolasat €s annak visszairasat, az esetleges terven feliili értékcsdkkenés
visszairasat, értékhelyesbités elszdmolasét,
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d) a kiilfoldi pénzeszkdzre sz016 eszk6zok €s forrasok, valamint a kotelezettségvallaldsok, mas
fizetési kotelezettségek meérleg forduldnapjén torténd atértékelését, a kovetelések és a
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén az egységes rovatrend rovataihoz

kapcsoloddan vezetett nyilvantartdsi szamlékon €s a konyvviteli szamldkon egyarant,
e) a behajthatatlan kovetelések elszamolasat,

f) az idobeli elhatarolasok elszamolasat,

g) a zaro6 befejezetlen termelés készletre vételét,

h) az 5. szamlaosztdly 51-56. szamlacsoport konyvviteli szamlainak &tvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szamléira,

i) az 571. Sajat termelési készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat eldallitast eszk6zok
aktivalt értéke konyvviteli szamlainak atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszamolasa konyvviteli szamlara,

k) a 8. és 9. szamlaosztdly konyvviteli szamldinak lezdrasat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamolasa kdnyvviteli szamlaval szemben,

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

m) az 1-4. szadmlaosztdly konyvviteli szamldk lezarasat a 493. Zarémérleg szamla
konyvviteli szamlaval szemben, és m) az egysé€ges rovatrend rovataihoz kapcsolodéan az
el6iranyzatok nyilvantartasi szamlainak lezarasat a 001.

Eléiranyzat nyilvantartasi ellenszamla nyilvantartasi szamlaval szemben, valamint a teljesités
nyilvantartasi szamldinak lezarasat és - ezzel egyez6 Osszegben - a kovetelések vagy
kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasi szamlainak korrigalasat a
megfelel6 nyilvantartasi ellenszamléval szemben.

Az éves beszamolo6 Osszeallitasaért és a KGR-11 rendszerben hataridOre tortén6 tovabbitasaért
a pénziigyi irodavezetd a felel6s.

1.4. Zarszamadas
A zéarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzé felelés. A zarszdmadast az

Osszehasonlithatosdg érdekében a koltségvetési rendelettel azonos szerkezetben kell
Osszedllitani.

XIII. ATLATHATOSAGI NYILATKOZAT
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1. Atlathatéséagi nyilatkozat kiadasok teljesitéséhez

Magyarorszag 2017. évi koltségvetésének megalapozasarol szoldé 2016. évi LXVIL torvény
moédositotta az Aht. 41. § (6) bekezdését.

(6) " A kiadasi elGirdnyzatok terhére nem kothetd olyan jogi személlyel, jogi személyiséggel nem
rendelkezs szervezettel érvémyesen visszterhes szerzddés, illetve létrejott ilyen szerzddés
alapjan nem teljesithetG kifizetés, amely szervezet nem mindsiil dtldthaté szervezetnek. A
kotelezettséget vdllalo ezen feltétel ellendrzése céljabdl, a szerz6désbdl eredd kivetelések
eléviiléséig az 55. § szerint jogosult a jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet dtldthatésagaval Osszefiiggl, az 55. §-ban meghatdrozott adatokat kezelni azzal, hogy
ahol az 55. § kedvezményezettrdl rendelkezik, azon a jogi személyt, jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezetet kell érteni. Jogszabdly tovabbi feltételeket is megdllapithat a visszterhes
szerzddések megkotésének vagy azok alapjdn torténd kifizetések feltételeként.”

Ez azt jelenti, hogy 2016. junius 18-t6l hatdlyba lépett modositassal az onkormanyzati
alrendszerre is kiterjesztésre keriilt az az eldiras, hogy nem kothetd olyan jogi személlyel, jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezettel érvémyesen visszterhes szerzédés, illetve
létrej6tt ilyen szerz6dés alapjan nem teljesithetd Kkifizetés, amely szervezet nem mindsiil
atlathat6 szervezetnek.

Ezzel kapcsolatban tovabbi rendelkezést az Avr. 50. § (1a) bekezdése tartalmaz, mely alapjan
,,Jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel kitott visszterhes szerz6dés
esetén az (1) bekezdés szerinti okiratnak az (1) bekezdésben meghatdrozottakon til
tartalmaznia kell a szervezet képviseldjének nyilatkozatdt arra vonatkozéan, hogy dtlathaté
szervezetnek mindsiil. A szervezet képviseldje a nyilatkozatban foglaltak vailtozdsa esetén arrdl
haladéktalanul koteles a kitelezettségvallalot tajékoztatni. A valotlan tartalmi nyilatkozat
alapjan kotétt visszterhes szerzodést a kotelezettségvallalo felmondja vagy — ha a szerz8dés
teljesitésére még nem keriilt sor — a szerzddéstdl elall. ”

Az Avr. rendelkezése értelmében szerz6déskstés esetén minden esetben a szervezet
képvisel6jének nyilatkozatot kell tennie arrdl, hogy atlathato szervezetnek mindsiil, tovabba
arr6l is, hogy valtozas esetén koteles arrdl a kotelezettségvallalot (6nkorméanyzatot,
koltségvetési szervet, stb.) tajékoztatni.

Mindemellett fontos kiemelni azt is, hogy az atlathatésagi nyilatkozatok beszerzése csak az
olyan jogi személyekkel, illetve jogi személynek nem mindsiild szervezetekkel kotott
szerzdések esetében meriilhet fel, amelyek nem minésiilnek a térvény erejénél fogva
atlathatonak. Ennek értelmében nem sziikséges ilyen nyilatkozatot bekémi példdul a
koltségvetési szervekkel, egyhazakkal, vagy a maganszemélyekkel kotott szerzddések
esetében.

2, Atlz'lthat()ségi nyilatkozat nemzeti vagyon hasznositasa esetén

Nemzeti vagyon hasznositdsara vonatkoz6 szerz6dés kizardlag olyan természetes személlyel
vagy atlathatd szervezettel kothetd, amely az atengedett nemzeti vagyon hasznositasira
vonatkoz6 szerz6désben villalja, hogy
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a hasznositasra vonatkoz6 szerzOdésben eldirt beszamolési, nyilvantartdsi, adatszolgaltatasi
kotelezettségeket teljesiti,

az atengedett nemzeti vagyont a szerz6dési eldirasoknak €s a tulajdonosi rendelkezéseknek,
valamint a meghatarozott hasznositasi célnak megfeleléen hasznalja,

a hasznositasban - a hasznositoval kozvetlen vagy koézvetett modon jogviszonyban 4lld
harmadik félként - kizardlag természetes személyek vagy atlathato szervezetek vesznek részt.

3. Atlathatésagi nyilatkozat bekérése
A szabadlyzat hatalya al4 tartozo6 koltségvetési szervek minden olyan szervezet képvisel6jétol,
akivel szerzodést kotnek, vagy akivel szerz6déses kapcsolatban allnak (akiktdl rendszeresen
szereznek be terméket, vagy szolgaltatast, vagy a nemzeti vagyon hasznositasira kotnek
szerzOdést) kotelesek irdsban atlathatdsagi nyilatkozatot kérni.
A szabdlyzat értelmében szerz6désnek mindsiil a visszterhes szerz6dés és a polgari jogi
szerzOdés.
Visszterhes szerzodés: amelyben bizonyos szolgaltatas nyujtasa fejében valamilyen (pénzbeli,
dologi, vagy egy¢b) ellenszolgaltatas jar.
Polgdri jogi szerzodés: a szerz6dés koételem létrehozdsdnak alapja két vagy tébb jogalany
egybehangz6 akaratnyilatkozata, amely joghatast valt ki, k6telezettséget és jogosultsagot jelent.
A Szerz6dés formai lehetnek:
— szobeli,
— irasbeli,
— rdutalé magatartassal torténé szerz6dés (pl. bolti vasarlas).

4. Atlathatésagi nyilatkozatok nyilvéntartasa
A szervezetektdl bekért és dltaluk megkiild6tt nyilatkozatokrdl naprakész nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartast adatait negyedévente feliil kell vizsgalni.

5. Kifizetések teljesitésének, a nemzeti vagyon hasznositasanak rendje

A kiadasi eldirdnyzatok terhére nem kothet6 olyan jogi személlyel, jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezettel érvényesen visszterhes szerzOdés, illetve létrejott ilyen szerzodés
alapjan nem teljesithet6 kifizetés, amely szervezet nem mindsiil atlthaté szervezetnek.
Nemzeti vagyon hasznositdséra vonatkoz6 szerz6dés kizardlag olyan természetes személlyel
vagy atlathato szervezettel kothetd, aki megfelel a nemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVIL
torvény 11. § (11) bekezdésében foglaltaknak.

A Kkifizetés alapjaul szolgalé bizonylaton a teljesités igazolasat, az érvényesitést
megelozden — (szamla, megallapodais, szerzédés, stb.) — minden esetben meg kell gy6zédni
arrél, hogy a kedvezményezett dtlaithaté szervezetnek mindsiil-e vagy sem.

XIV. ZARO RENDELKEZESEK
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1. A Gazdalkodasi szabalyzat 2026. januar 15. napjan 1€p hatdlyba. Ezzel egyidejiileg a
kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, utalvanyozés, érvényesités
rendjének korabbi szabalyzata hatalyat veszti.

2. A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a Gazdalkodasi szabélyzatban foglalt eldirdsokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a megismerési nyilatkozaton alairasukkal
igazoljék a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

3. Az érintett dolgozok munkakoéri leirasdban szerepeltetni kell a Gazdéalkodasi szabalyzatban
nevesitett feleldsségi, hatas- és jogkoroket, melyek elkészitéséért az érintett dolgozok kdzvetlen
felettesei (az adott szervezeti egység vezetdi) felelsek.

4. Az egyes gazdalkodasi jogkorok gyakorldsara jogosult személyek folyamatosan vezetett és
aktualizalt nyilvantartasat tartalmaz6 dokumentumok jelen szabalyzat fliggelékét képezik.

5. Az egyes gazdalkodasi jogkoroket atruhdzott jogkorben gyakorolni jogosult személyek e
jogosultsagukat nem adhatjék tovabb. A gazdalkodasi jogkort atruhazoé koteles gondoskodni a
jogkor gyakorlasanak ellen6rzésérol.

Kenderes, 2026. januar 14.

Koncz Eva Ladanylne Zabolai Anna
jegyzo - 1Mezmenyvezeto-helyettes
?\0 %&Qpres Viérosgazdalkodés
\ﬁ

Intezmenyvezeto
Moricz Z51gmond Miivelddési Haz és Konyvtar Kenderes

26



MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

E. ................................... (szervezet megnevezése)
L._. .............................. . (felhatalmazo/kijelolo személy neve, beosztdsa)
Ogyiratszam:............ /20.....

...................................... (felhatalmazott/kijelolt személy neve, beosztasa)
FELHATALMAZASKIJELOLESS

A (Hivatal megnevezése) Gazdilkodasi szabalyzatinak ...... fejezete alapjan

osszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatasom esetén kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi

ellenjegyzési (vagy) teljesités igazolasi (vagy) érvényesitési (vagy) utalvanyozisi jogkor

gyakorlasara 20... év .....h6 ...napjatol felhatalmazom/kijel6lom a ................. allomanyéaba

tartozo6 (vagy) a kotelezettséget vallalo szerv alkalmazasiban allé

a kovetkezd feltételek mellett. A felhatalmazott/ kijelolt személy a kotelezettségviallalasi,
(vagy) pénzigyi ellenjegyzési, (vagy) teljesités igazoldsi (vagy) érvényesitési (vagy)
utalvanyozasi jogkor gyakorldsara — az Osszeférhetetlenség esetét kivéve — csak az .............
Ft —ot meg nem haladé tételek erejéig jogosult.!

A jogkort az erre felhatalmazott/kijel6lt személy a Gazdalkodasi szabalyzat, valamint a hatalyos
jogszabalyok szerint kdteles gyakorolni.

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

]%lhatal;ﬁaéé/kijelélé’ neve, beosztdsa
A kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) teljesités igazolasi (vagy)
érvényesitési, (vagy) utalvanyozasi jogkor gyakorlasarol szol6 felhatalmazas/kijel6lés egy
példanyat a mai napon atvettem.
.................. 20.....év.......ho ....nap

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

Sfelhatalmazott/kijelolt személy neve

1 A feltétel kiterjeszthet egyes gazdasagi esemény csoportokra és ezeken beliil csoportonkénti dsszeghatarra
is.

5 Kobtelezettségvallalds esetén felhatalmazds, pénziigyi ellenjegyzési, teljesités igazolasi, érvényesitési és
utalvanyozasi jogkér gyakorlasara vonatkozdan kijeldlés készitendd az Avr. 52.-59. §-aiban foglaltak alapjan.
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2. szama melléklet

Ertesitem, hogy a 20..... év........... h6 ...... napjan kelt, .......... /20..... szam alatt kiadott a
kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi (vagy) érvényesitési
(vagy) teljesités igazolasi jogkor gyakorldséra sz0l6 felhatalmazast/kijelolést 20..... év.......
hé .... napjatdl visszavonom.

B ];elhaialnia_zé-/kgeﬁﬁjvéemélj/ neve,- b_eoéztdsal

A Kkotelezettségvallalas, (vagy) pénziigyi ellenjegyzés, (vagy) teljesités igazolas, (vagy)
érvényesités (vagy) utalvanyozési jogkor gyakorldsanak visszavonasarol szolo értesités egy
példanyat a mai napon atvettem.

.................. 20....év.......h6 ....nap

aldiras
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3. szamii melléklet

................................... (szervezet megnevezése)

................................. (felhatalmazo neve, beosztisa)

Ugyiratszam:......... 120

...................................... (felhatalmazott neve, beosztasa)

Ao (Hivatal megnevezése) Gazdalkodasi szabélyzatanak ....... fejezete alapjan 20...

év ....ho ...napjat6él megbizom az érvényesités jogkor gyakorlaséra.
A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabélyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok

szerint koteles gyakorolni.

.................. 20....év.......h6 ....nap
P.H.

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

felhatalmazo alairasa

Az érvényesitési feladat ellatasarol sz616 felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.
...... teeernenn 200 év L. hO L nap
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9. szamu melléklet

oooooooooooooooooooooooooooooooo ss0s00000

(szervezet megnevezése)
Kotelezettségvallalas visszavonasi

bizonylat
Nyilvantartasi szama: ............. /...
A e . (intézmény) részére
.......................... (kiadasi rovat) eldiranyzat terhére 20...........ho .............napjan
vallalt kotelezettséget ........ccovvvvnnnini forint értékben az alabbiak szerint visszavonjuk

A megemelt kitelezettségvallalasbol:

— tdroveévi koltségvetési eldirdnvzat terhére vdllalt kotelezettséget (tdmogatds.
— tdrgvévet kovetd évek eldirdnvzata terhére vdllalt kotelezettséget tamo atds,

csOkkenti.

Kotelezettségvallalas visszavonasanak oKa: ............ccooveeviieeniiinneniinnieeninniesieeesiseessseesssesssens
................. 320, €Vt hG L nap

kotelezettségvallalo pénziigyi ellenjegyzd
A Kkotelezettségvallalds visszavonasanak nyilvantartisba vétele ................. szamon
megtortént.
................. ,20.... €6V . iiiiiiiiiiiiinnee. 0O L nap

alairas
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