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GAZDALKODASI SZABALYZAT

A FFIX-PONT Onkormaényzati Feladatelldté Téarsulds Gazdasagi Szervezete és Szocidlis-, Csalddsegits-,
Gyermekj6léti Szolgaltatd Intézménye (a tovabbiakban: Intézmény) gazdalkoddsi szabdlyzatat az
dllamhdztartasrdl sz016 2011, évi CXCV. torvény {a tovébbiakban: Aht.), az dllamhaztartasrél sz6lé
torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Avr.), az

dllamhdztartds szamvitelérdl sz2616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet elirasai alapjdn a kovetkezék szerint
hatdrozom meg.

i,
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CELJA

1. A szabdlyzat célia, hogy az Intézmény meghatdrozza — a szabalyzat személyi hatdlya ald tartozé
szervek gazdalkodasi sajdtossagainak figyelembevétele mellett - a miikddéséhez, gazdalkodasahoz
kapcsolddd, jogszabdlyban nem szabalyozott kérdéseket, ide értve a kételezettségvallalas és a
pénzigyl ellenjegyzés, a teljesités igazolds, az érvényesités, és az utalvdnyozds eljérési és
dokumentdcids részletszabdlyait, az egyes jog- és hatdskdroket, a helyettesités, illetve a
hatdskartk atruhazasanak rendjét, és az ehhez rendelt felelGsseg viselését.

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. Aszabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményre.

2. Az Intézmény bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgdltatasi és beszdmoldsi feladatok ellatdsardl az Aht. 6/C. §-a alapjén a
Hivatal gondoskodik, valamint az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdései alapjdn a Hivatal litja el a
gazdasagi szervezet Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait a Tarsulds iranyftasa al4
tartozd gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézményei vonatkozasdban is a
munkamegosztisi megéilapodasban foglaltak szerint.

iifetve a szabdlyzat személyi hatélya alG tartozd szervek esetében az Avr. 9. § (1) bekezdés a)
pontjiéban meghatdrozott egyes feladatok ellatdsdt a Magyar Allamkincstdr (a tovdbbiakban:
Kincstdr) végzi - jelen szabdlyzat meliékietét képezd - megdllapodas alapjdn, mely dokumentum
tartalmazza o feladatok részletes munkamegosztdsdat és az ehhez kapcsolodo feleldsségi kdroket.
{csak KKSZ esetében)

2. A szabdlyzat tdrgyi hatdlya az 1. pont szerinti szervezet{ek)et érint6 valamennyi gazdasagi
eseményre kiterjed. A szabalyzatot alkalmazni kell a szervezet(ek) nevében vallalt fizetési, vagy mas
teljesitési kdtelezettségre (kotelezettségvillalas), a pénziigyi teljesithet@ségre (pénziigyi ellenjegyzés),
az elvégzett munka, szolgéltatds, valamint a szdllitott dru stvételének igazoldsara (teljesitésigazolds), a
teljesités elrendelése el&tt a kiadds jogosultsaganak, Osszegszerliségének, a fedezet meglétének, az
eléirt alaki kovetelmények betartdsanak ellendrzésére (érvényesités) és a kiadds teljesitésének
elrendelésére (utalvanyozas).
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3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

az llamhéztartasrél sz416 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.);

a szamvitelr8l sz616 2000. évi C. tdrvény (a tovabbiakban: Sztv.);

. a kdzbeszerzésekrdl szo16 2015. évi CXLIIL tdrvény (a tovdbbiakban: Kbt.);

Magyarorszag gazdasagi stabilitdsdrd| s2816 2011. évi CXCIV. térvény (a tovabbiakban: Gst.)

5. Magyarorszag helyi 8nkorményzatairdl szélé 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.}

b.

7.

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (a tovébbiakban: Njt.)

az dllamhéztartasrol s2616 torvény végrehajtésardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

(a tovabbiakban: Avr.);

8.

10.

11.

az dllamhaztartds szamvitelérdl sz616 4/2013, {1.11.) Korm. rendelet {a tovabbiakban: Ahsz.);

Tarsulds esetében:
a Motv. 88. §-a szerinti Tarsuldsi megéllapodas

Jogi személyiség(i tarsulds esetében, ha a tarsuldsi tandcs munkaszervezeti feladatait nem a Motv.
95. § (4) bekezdés szerinti szerv |atja el, a feladatellatasrd! sz616 megallapodas,

gz Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdései szerinti koltségvetési szerv (o tovabbiokban: gozdasdgi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv) esetében:

Kdltségvetési szerv Szervezeti és M(kddési Szabdlyzata

Nemesszaloki Kézos Onkormanyzati Hivatal és a FIX-PONT Onkormanyzati feladatellaté Térsulds és
intézményei kozott az Avr, 9. § (5} bekezdés alapjan megkotott munkamegosztasi megallapodas

a Tarsulds Szervezeti és M{ikddési Szabalyzata

a Tarsulds gazdasagi szervezetének Ugyrendje.

Il
A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

1. A KOTELEZETTSEGVALLALAS FOGALMA, FELTETELEI

Kotelezettségvallalas: a kiadasi elSirdnyzatok terhére fizetési kbtelezettség véllaldsarol sz616 — igy
kilénosen a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitésére, szerz8dés megkotesére,
kiltségvetési tamogatds biztositdséra irdnyulé — szabalyszerlien megtett jognyilatkozat. A
kotelezettségvallalassal a kotelezettségvéllald arra is kotelezi magat, hogy amennyiben a teljesités
megvaldsul, annak ellenértékét a megfelel§ el6irdnyzat terhére kifizeti.

A kdltségvetési év kiadasi elfirdnyzatai terhére kotelezettségvatlalasra az azokat terheld korabbi
kitelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csbkkentett sszegl eredeti vagy
maodositott kiadési eliranyzatok (a tovabbiakban: szabad elirdnyzat) mértékéig keriilhet sor. A
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mas fizetési kdtelezettségnek mindsll a jogszabdlyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkil
végrehajthato birdsagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal végrehajthatd hatdsdgi dontésen, vagy
mas, a fizetési kotelezettség Hsszegét vagy az Hsszeg megdllapitdsdnak modjat, tovabba a felek
valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd kotelezd elGirdson alapuld fizetési kotelezettség.

3. A koltségvetési év kiaddsi elSirdnyzatal terhére tett kételezettségvéllalds esetén a pénziigyi

2w

teljesitésnek legkésdbb a koltségvetési év december 31-éig meg kell térténnie. Ettél eltéréen az
Onkormanyzat/Tarsulds/Nemzetiségi Onkormanyzat irdnyitisa ald tartozé kodltségvetési szerv
koltségvetési évi kiadasi elSiranyzatai terhére abban az esetben viéllalhatéd kételezettség, ha az
abbél szarmazé valamennyi kifizetés a koltségvetési évet kovetd év junius 30-3ig megtdrténik.

4, Tébb év vagy a koltségvetési éven tili év kiadési eldiranyzata terhére kételezettségvallaldsra a
Tarsulds tarsuladsi tandcsa &ltal megallapitott, ennek hidnydban a koltségvetési év kiadasi
elirdnyzataival megegyez8 6sszegli kiaddsi elfiranyzatok szabad elirdnyzatanak mértékéig
kerlUlhet sor, amelynek fedezetét a kbtelezettséget vallaldnak a tervezéskor biztositania kell.

5. Tobb koltségvetési év elSirdnyzatait terhel§ kitelezettségvéllalds {hatarozatlan idejd, vagy a
koltségvetési évet kivetd év junius 30-4t kivetd idGpontra is fizetési kotelezettséget tartalmazo
hatdrozott idej(i fizetési kbtelezettség) esetén

a} adecember 31-&ig esedékes fizetési kbtelezettségek mértékéig a kbltségvetési év,
b} adecember 31-ét kdvetden esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti év
kiadasi el8irdnyzatai terhére vallalhatd kbtelezettség.

6. A meghizds, megrendelés, mas hasonlé visszterhes maganjogi kételem (rasba foglalasat tartalmazé
okiratnak az &ltalanos adatokon, feltételeken tllmenden tartalmaznia kell

a szakmai, m(iszaki teljesités mennyiségi és minGségi jellemz8inek meghatarozasat, hataridejét, a
teljesités igazolasra jogosult szemely megnevezését, valamint az igazolds madjat.

a kifizetendd Osszeget vagy a szadmlazas alapjdul szolgdlé egységarat, a pénzlgyi teljesftés
devizanemét, madjat, feltételeit,

a kifizetés hataridejét, tobb év el8irdnyzatal terhére vallalt kdtelezettség esetén évenkénti
Utemezésben,

a pénzlgyi ellenjegyzés tényét és a pénziigyi ellenjegyzd keltezéssel elldtott alalrasat,

szerz8dés esetén az atlathatosagi nyilatkozatot.

7. Az egységes rovatrend K122, Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban nem sajat
foglalkoztatottnak fizetett juttatasok és K336. Szakmai tevékenységet segité szolgdltatasok
rovatain megtervezett eléirdnyzatok terhére akkor kiithet& szerzdes, ha

a) azt jogszabaly nem zarja ki,

b) aszerzédés megkbtése a kozfeladatok ellatdsahoz feltétleniil sziikséges és
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c) térvény vagy kormanyrendelet eltér8 rendelkezése hidnydban az adott feladat
elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb
megfelel sajatos szakmai adottsdgokkal, képességekkel rendelkezé személyt a
megrendel§ nem foglalkoztat, vagy a szerz&dés targyat képezd szolgéltatds egyedi,
id8szakos vagy idében rendszerteleniil elldtando feladat.

8. A kbtelezettségvallaldsra és a pénzigyi ellenjegyzésre vonatkozé rendelkezéseket a

kotelezettségvdllaldsok olyan tartalmi médositéséra is alkalmazni kell, amely a kordbban
megdllapftott fizetési kotelezettségek dsszegét ndveli {pbtldlagos kotelezettségvélialds), vagy az
érintett kéltségvetési évek kozotti megoszldsat médositja. A pétidlagos kételezettségvallalds
nyilvdntartdsba vételéhez az ASP Gazddlkodasi Szakrendszer KASZPER modulbdl el8dllitott
Kotelezettségvallalds/més  fizetési  kotelezettség nyilvantartdsba  vételi  bizonylat —

Lot

kotelezettségvdllalds” elnevezési bizonylatot kell alkaimazni.

2. KOTELEZETTSEGVALLALASRA JOGOSULTAK

Kotelezettségvallalasra

a) az Onkorményzat nevében a polgdrmester, vagy az altala irasban felhataimazott
szemeély;

b) a polgdrmester, a Nemzetiségi Onkormanyzat elndke, a Tdrsulds elndke az altala
gyakorolt munkaltatoi jogokkal dsszefliggd kiaddsok kérében;

¢) a Hivatal nevében a jegyzd, vagy az dltala frdsban felhatalmazott, a Hivatal
alkalmazasaban lévd személy,

d) Nemzetiségi Onkormanyzat nevében az elndk, vagy az ditala irdsban felhatalmazott
nemzetiségi dnkarmanyzati képviseld,

e} Tarsulds nevében a Tarsulds elndke, vagy a tarsuldsi tandcs altala frasban, vagy az
elnoki tisztség betdltésének hidnya esetén a tdrsuldsi tandcs éital hatarozatban
felhatalmazott valamely tagja,.

f) gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv nevében a koltségvetési
szerv vezetSje, vagy az dltala irdsban felhatalmazott, a kéltsegvetesi szerv
alkalmazasdban 4116 személy frashan jogosult.

Ha az Onkorményzatndl nincs kotelezettségvéllalésra jogosult személy, vagy a
kotelezettségvdllaldsra jogosult személy feladata elldtdsaban akadalyoztatva van, vagy a
kotelezettségvallalasnél személyes érintettsége alt fenn, a Képvisel-testillet egyedi hatérozataban
a Hivatal alkalmazasaban 4ll6 személyt jeldlhet ki az Onkorményzat kiadasi elGirdnyzatai terhére
torténd kotelezettségvallalds gyakorldsdra. A Képvisel6-testllet altali kijeldlés megszlinik, ha a
kételezettségvéllaldsra més személy vélik jogosulttd vagy az arra jogosult személy akadélyoztatdsa
megsziinik.

Ha a Nemzetiségi Onkormanyzatndl nincs kételezettségvallalasra jogosult személy vagy a

kotelezettségvallalasra jogosult személy feladata elldtdsdban akadalyoztatva van, vagy a
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kotelezettségvallalasnal személyes érintettsége  all fenn, a képviselG-testiilet egyedi
hatérozataban, a Hivatal alkalmazasaban 4116 személyt jeldlhet ki a Nemzetiségi Onkormanyzat
kiaddsi el8iranyzatai terhére vonatkozd kételezettségvallalds gyakorldséra. A képvisel§-testiitet
altali kijeldlés megsz(nik, ha a kotelezettségvallaldsra mas személy valik jogosultta vagy az arra
jogosult személy akadalyoztatdsa megsz(inik.

A tarsulds kiadési el8iranyzatai terhére a tarsulsi tandcs, térségi fejlesziési tandcs elndke vagy a térsulasi
tandcs, térségi fejlesztési tandcs altala irasban, vagy az elndki tisztség betsltésének hianya esetén atarsulasi

tandcs, térségi fejlesztési tandcs 4ltal hatarozatban felhatalmazott valamely tagja vallalhat kételezettséget.
A felhatalmazas, illetve a felhatalmazés visszavondsa minden esetben csak irdsban, a Gazdalkodasi

szabdlyzat 1. és 2. szdmU. mellékletében el6irt formaban toriénhet. Az irdsbeli fethatalmazds,
illetve visszavonds dokumentuma a szabélyzat mellékletét képezi.

A kételezettségvallaldsra jogosultak nevét, beosztdsat, a felhatalmazasra jogositd dgyirat szamat
és keltét, a felhatalmazott alairdsanak mintajat, valamint a jogosultsag megszlintetését efrendeld
ligyirat szdmat, keltét és a hatélyosulds idSpontjat a Gazdalkoddsi szabélyzat 4. szdmu melléklete
szerint vezetett nyilvantartds tartalmazza.

A KOTELEZETTSEGVALLALAS DOKUMENTUMAI

irasban véllalt kételezettségvéllalds dokumentumai killondsen az aldbbiak:
a} kinevezési okirat;
a) szerzdés;
h) megdllapodas;
c) visszaigazolt megrendelés;
d) a palyazati uton odaltélt tdmogatdsrdl sz0l6 dontés (szerz8dés) aldirt dokumentuma;

e) egyéb munkéltatdi intézkedések aldirt iratai (pl. jubileumi jutalom megéllapitasa stb.

5. Torvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hidnydban nem szllkséges elGzetes irdsbeli

kotelezettségvéllalds az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
a) értéke a kétszdzezer forintot nem ériel,

b) a fizetési szdmldkrol a szdmlavezetd altal leemeltdij, juttatds, a kllféldi pénzértékben
vallalt kitelezettségek arfolyamvesztesége esetében,

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

Az Aht. 36. {1) bekezdése alapjdn mas fizetési kdtelezettség: a jogszabdlyon, jogerls vagy
fellebbezésre tekintet nélki! végrehajthatd birdsagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal
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végrehajthaté hatésagi déntésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg
megéllapitdsdnak modjat, tovdbbé a felek valamennyi jogdt és kotelezettségét megdllapito
kételezd elSirdson alapuld fizetési kitelezettség, Mds fizetési kitelezettségnek mindsiiinek
killéndsen az alabbiak:

a) a Hivatal szervezeti egységei &ltal hozott hatdsdgl hatdrozaton alapuls fizetési
kotelezettsegek,

b} normativ és normativ jelleg(i hozzéjéruldsok,

¢) jogerls birdsdgi, hatdsagi déntésen alapuld kértalanitdsi, kértéritési, megtéritési
kitelezettségek,

d) acs8d- felszamoldasi és végelszamoldsi eljdrashoz kapcsolédé regisztracios dijak,

e} azadoményozott dijakhoz, kitiintetésekhez kapcsolddd pénzbeli juttatasok.
Nem irasban véllalt kételezettségvéllaldasok dokumentumai:

a) szamla,

b) szamldval egy tekintet ald esd okirat,

A Kbt. szerint a kbzbeszerzési eljdrast meginditd hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas —a
Kbt. 53. § (5} és (6) bekezdése alapjan meginditott kézbeszerzési eljards, valamint valamint a Kbt.
104. §-a alapjdn meginditott olyan kdzbeszerzési eljards, amelyben a keretmegallapodds
dnmagaban fizetési kotelezettséget nem keletkeztet kivételével -, a pélyazati kiirds, tovabba
minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben véllalt kotelezettség, amely feltételesen,
valamely személy nyilatkozatatél fiiggd fizetési kotelezettséget tanlsit, kdtelezettségvallalasnak
tekintend®. Ha a kodzbeszerzési eljards, palyazat eredménytelen lett, a fizetési kotelezettséget
keletkeztet§ nyilatkozat nem tortént meg, a kordbban lekotdtt elSiranyzat lekdtéset a
kotelezettségvdllaldsok meghilsuldsanak szabalyai szerint fel kell oldani.

Kezesség, garancia véllaldsara torvényben és az Avr.-ben foglalt szabalyok szerint ker{ilhet sor. Ha
a jogosult a kezességet bevdltja, a garancidt érvényesfti, az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas
fizetési kotelezettségekkel kapcsolatos szabalyokat kell alkalmazni.

.
A PENZUGYI ELLENJEGYZES RENDJE

1. A PENZUGYI ELLENJEGYZES FOGALMA, FELTETELEI

Kotelezettséget vallalni — az elézetes (résbeli ktelezettségvdllaldst nem igényls, e szabalyzat IL.
fejezet 3. cim 2. pontja szerinti eseteket kivéve — csak pénzlgyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi
teljesités esedékességét megelbzden, irasban lehet.

A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megel&z6en meg kell gyéz6dnie arrdl, hogy:

a) atervezett kifizetési id8pontokban a pénzigyi fedezet biztositott,
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b) a kotelezettségvallalds nem sérti a gazddlkodasra vonatkozo szabalyokat, és

c) a tdrgyévi kiadasi eldiranyzatokat terheld kitelezettségvallalas Hsszege, illetve a t6bb év
kiadasi elBirdnyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a kotelezettségvallalds
értékeként meghatdrozott Osszegbdl a koltségvetési évet terheld Gsszeg a szabad
eldirdnyzatok dsszegét nem haladja meg, vagy

d) a tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi elfiranyzatai terhére vallalt
kitelezettség esetén a kbtelezettségvallalds értékeként meghatdrozott Gsszeghdl a
koltségvetési évet kivetS éveket terheld dsszegek egyik évben sem haladjak meg a
kbltségvetési évet kovetd évekre tervezett tsszegeknek a kordbban véllalt kbtelezettségek
és mas fizetési kitelezettségek adott évi mértékével csokkentett dsszegét,

a

A pénziigyi ellenjegyzdnek a pénziigyi fedezet vizsgalata soran arrdl kell meggy&z&dnie, hogy a
tervezett kifizetési idGpontokban megfelel6 mennyiségl pénzeszkoz (likvid fedezet) all
rendelkezésére.

A pénzigyi ellenjegyzd feladata elldatasdhoz — amennyiben jogszabdly masként nem rendelkezik —
szlikség szerint szakertdt vehet igénybe.

A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentuman a pénziigyi elienjegyzés
datumanak és a pénzigyi ellenjegyzés tényére t6rténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

Amennyiben a kdtelezettségvillalds nem felel meg a 2. pontban elSirtaknak, a pénzigyi
ellenjegyzdnek errél irasban tdjékoztatnia kell a kbtelezettségvallalot, illetve a kételezettséget
vallald szerv vezet8jét és gazdasagi vezetdjét.

Ha a kitelezettséget valiald szerv vezetdje a tajékoztatds ellenére irashan utasitast ad a pénzligyi
ellenjegyzésre, a pénzigyi ellenjegyzé kdteles annak eleget tenni, és e tényrdl az irdnyltd szerv
vezetdjét, egyéb kitelezetiséget vallalé szerv esetén a pénzelldtdst végzd szerv vezet8jét
haladéktatanul irasban értesiteni. Az irdnyitd, illetve a pénzelldtast végz6 szerv vezetje a
tajékoztatds kézhezvételétbl szamitatt nyolc munkanapon belill - helyi nkormanyzati, illetve helyi
nemzetiségi énkormadnyzati koltségvetési szerv esetén, a képviselG-testllet soron kévetkezd
Ulésén — koteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelGsségre vonast,

Ha a kdtelezettséget véllald szervhez dnkormanyzati biztost jeldltek ki, a kotelezettségvallalashoz
- a kételezettségvallald és a pénzilgyi ellenjegyzé aldirdsa mellett — a biztos kiilén ellenjegyzése is
szlikséges.

2. PENZUGYI ELLENJEGYZESRE JOGOSULTAK

A kotelezettségviallalas pénziigyi ellenjegyzésére

a) azintémény nevében vallalt kitelezettség esetében az Intézmény gazdasigi vezetdje® vagy az
ltala irdsban kijel6lt, az Intézmény dllomanydba tartozd kézalkalmazott,
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b) a Hivatal nevében véllalt kotelezettség esetében a Hivatal gazdasagi vezetéje, vagy az dltala
frasban kijeldlt, a Hivatal dllomanydba tartozd koztisztviseld

) gazdasdgi szervezetettel nem rendelkezd koltségvetési szerv nevében vaéllalt kdtelezettseg
esetében - a munkamegosztasi megéllapodésban meghatdrozottak szerint - a Hivatal
gazdasdgi vezetSje, vagy az daltala irdsban kijelolt, a Térsulds &llomanyaba tartozod
kizalkalmazott

frésban jogosult.”

Az irasos kijeldlésre az 1. szamu mellékletben és visszavondsra a 2. szamU mellékletben szerepl6
dokumentum alapjan kertilhet sor.

A pénziigyl ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasét, a kijeldlésre jogositd Ugyirat szamat és
keltét, a kijelott személy alairdsdnak mintdjat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendeld
Ugyirat szdmdt, keltét és a hatalyosulas idBpontjét a jelen szabdlyzat 5. szamu mellékiete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

4.
A TELJESITES IGAZOLAS REND!E
A teljesités igazolasa soran ellendrizhets okmanyok alapjén ellendrizni és igazolni kell a kiadasok
teljesitésének  jogossdgat, Osszegszer(iségét, ellenszolgéltatdst is magdban  foglald

kételezettségvallalas esetében —ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatds teljesitését
kovetden esedékes - annak teljesitését.

Ateljesftés igazoldsdra a kotelezettségvallalo vagy az altala - az adott kotelezettségvallalashoz vagy
a kotelezettségvallaldsok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsoldddan - irasban kijeldlt
személy jogosult.

Az irdsos kijeldlésre az 1. szamU mellékletben és visszavondsra a 2. szamu mellékletben szerepld
dokumentum alapjan keriilhet sor.

A teljesftés igazolasara jogosultak nevét, beosztasdt, a kijeldlésre jogosito ligyirat szamat es keltét,
a jogosultsdg tdrgydt, a kijeldtt személy aldirdsdnak mintdjat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendeld Ugyirat szamat, keltét és a hatdlyosulds id6pontjat, a jelen szabdlyzat 6.
szamu melléklete szerinti nyilvantartds tartalmazza.

A teljesités igazoldsa soran ellenérizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell:
a) akiaddsok teljesitésének jogossagat,
b) Osszegszer{iségét,

¢} ellenszolgaltatast is magéban foglald kételezettségvallalds esetében —ha a kifizetés vagy annak
egy része az ellenszolgéltatds teljesitését kovetSen esedékes — annak teljesitéseét.

A kifizetés jogossaganak ellen&rzése akkor torténik meg, ha
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a)

b)

a kifizetés alapjat képezd bizonylaton (szamlan) a szerz8désen, megrendelésen,
megdllapodason, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazoldsdban meghatdrozott megbizottal (szallitéval) megegyezd személy, illetve
szervezet szerepelt és

azt a teljesités igazoldsdra jogosult személy elfogadta, az egyezdséget aldirdsaval és az
igazolds datuménak, valamint az Avr.-ben meghatérozott igazoldsi kotelezettség
végrehajtdsanak megjeldlésével (pl. hélyegz§) igazolta.

7. Akifizetés dsszegszerliségének ellenfrzése akkor térténik meg, ha

a)

a kifizetés alapjat képezd bizonylaton (szdmldn) szerepld kiadds Osszege megegyezett a
szerzdésen, megrendelésen, megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi kitelem
esetében, illetve annak visszaigazolasaban meghatarozott Osszeggel, és

ezt a teljesftés igazoldsara jogosult személy elfogadta, az egyezdséget aldirdsaval és az
igazolds datumanak, valamint az Avr-ben meghatdrozott igazolasi kotelezettség
végrehajtasanak megjeldlésével (pl: bélyegzd) igazolta.

8. A szerzédés, megrendelés, megallapodas, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem esetében
annak teljesitésének ellendrzése akkor tériénik meg, ha

a)

b)

a kifizetés alapjadt képezd bizonylaton szerepld termék vagy szolgaltatds megnevezése,
mennyisége, mindsége megfelel a szerzddés, megrendelés, megallapodas, vagy mas
visszterhes maganjogi kitelem targydval, és azt a teljesités igazolasara jogosult szemely
ellendrizte, valamint

a feladat elvégzését aldirdsdval és az igazolds datumdnak, valamint az Avr-ben
meghatarozott igazoldsi kotelezettség végrehajtasdnak megjeldlésével (pl. bélyegzd)
igazolta.

9. Nem kell a teljesités igazolasat elvégezni, annak kotelezettségét teljesiteni (a teljesités igazolds
elvégzésének kotelezettségét az Avr. 53. § (1)-(2) és 57. § (2)-(3) bekezdéseiben foglalt elGirdsok
figyelembevételével szilkséges meghatdrozni, de az igazoldsi gyakorlatot ezen esetekben is
régziteni szlilkséges a szabalyzatban)

a) az e szabdlyzat |1. fejezet 3. cim 3. pont szerinti més fizetési kotelezettségek, valamint

b) a kdltségvetés teljesitése kapcsan keletkezett bevételek esetében.

10. A teljesitést az igazolds ddtumanak és a teljesités tényére tdrténd utalds megjeldlésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni.

11. A teljesités igazoldsa sordn az ASP Gardalkoddsi Szakrendszer KASZPER moduljdbdl el8éllitott
Teljesitésigazolas dokumentumon, vagy bélyegzé lenyomaton A teljesitést igazolom.” szbdveget
kell szerepeltetni.

12. A teljesités igazolasa tdrténhet
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a) az ASP Gazddlkoddsi Szakrendszer KASZPER moduljdbdl eléallitott Teljesitésigazolds
dokumentumon,

b) az eredeti bizonylatra vezgtett zdradékkal,

c) ateljesités igazoldsa céljabdl kidllitott kildn irdsheli feljegyzés formdjdban,

13. Az eredeti bizonylaton torténd teljesités igazolds esetén bélyegzdt kell haszndlni a kovetkezd
felirattal:

LA teljesitést igazolom.”

teljesitést igazold allrdss

14, A 12. pont szerinti, beérkez8 szdmldkhoz kapcsolddd teljeéités igazolds megtorténtét az ASP
Gazdalkoddsi Szakrendszer KASZPER moduljdban régziteni kell (123. menilipont). A rogzitésért a
munkakéri leirdsa szerint erre kdteles Ugyintéz§ felelds.

5.
AZ ERVENYESITES RENDJE

1. Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan - |l. fejezet 3. cim 3. pont szerinti mas fizetési
kételezettség esetén annak hidnyaban is - az érvényesitének ellendriznie kell az 6sszegszerlseget,
a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z8 ligymenetben az Aht., az dllamhdztartasi szémviteli
korményrendelet és az Avr. eléirdsait, tovabbd a bels8 szabélyzatokban foglaltakat megtartottak-

e.
2. Az dsszegszerliség ellendrzése akkor térténik meg, ha

a) a kifizetés alapjat képezé bizonylaton (szamldn) szerepld kiadas Osszege megegyezett a
szerz8désen, megrendelésen, megallapoddson, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem
esetében, illetve annak visszaigazoldsdban meghatarozott 8sszeggel, €s

b) ezt az érvényesitésre jogosult személy megdllapitotta, az egyezdséget keltezéssel elldtott
aldirdsaval és az érvényesitésre utalé megjeldléssel igazolta.

3. Afedezet ellen@rzése akkor torténik meg, ha

a) a terhelendd fizetési szdmlan van elegendd fedezet a meghizds teljesitéséhez (likviditdsi
fedezet),
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10.

11.

b) a megfelelé kiaddsi elSirdnyzatbd! rendelkezésre all a kiadas teljesitéséhez szlikséges
elSirényzat (el8irdnyzati fedezet),

c) az érvényesitésre jogosult személy a likviditasi és az elSiranyzati fedezetet egyarant
megéllapitotta, ezt keltezéssel elldtott alairdsdval és az érvényesitésre utald megjeldléssel
igazolta.

Az el6iranyzati fedezetvizsgélat az egységes rovatrend szerinti kiadas el@irdnyzatok szintjén, az
elemi koltségvetésrél a Kincstdrnak torténd adatszolgaltatasig kiemelt el8irdnyzati szinten
tarténik. Amennyiben az el§irdnyzati fedezetvizsgdlat alapjan a kiemelt el@irdnyzatok dsszegét
nem érintd, rovatok kdzott dtcsoportositdsra van szilkség, az érvényesitésre jogosult személy errdl
értesiti az utalvanyozot, aki a rovatok kozotti dtcsoportositast az arra jogosultnal kezdeményezi.

Az érvényesitésre jogosult személyekre, azok kijeldlésére az e szabdlyzat Il. fejezet 2. cimében
rogzftett szabdlyokat (pénzligyi ellenjegyzésre jogosultak) kell alkalmazni. Az eurépai unios
forrashdl biztositott koltségvetési tamogatdsok esetén a kdzremiikidd szervezet alkalmazasdban
all6 személy is meghbizhaté az érvényesitési feladatok ellatésara. A meghizast frasba kell foglalni.

Az irésos kijeldlésre az 3. 1. szdmu mellékletben szereplé dokumentum és visszavondsra a 2. szdmu
mellékletben szerepl§ dokumentum alapjan kerllhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztésat, a kijeldlesre jogositd tgyirat szamat és keltét, a
jogosult aldirdsanak mintajat, valamint a jogosulisag megsziintetését elrendeld Ugyirat szamat,
keltét és a hatalyosulds id&pontjat, a Gazdélkoddsi szabalyzat 7. szamu melleklete szerint
nyilvintartas tartalmazza.

Az érvényesités az okmanyok utalvanyozdsa el6tt térténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:
d} az érvényesitésre utald megjeldlést,

e) az érvényesités datumat,

f) az érvényesitd aldirasat.

Az érvényesités készpénzes fizetési mod esetén a pénztérbizonylaton, egyéb esetben az ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaval eléaliftott utalvanyrendeleten térténik, amelyet a
készpénzes gazdasagi események esetében a KASZPER modulban a pénzforgalommal egyidejlileg
kidllitott pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell.

Az érvényesités megtdrténtét az ASP Gazdédlkoddsi Szakrendszer KASZPER moduljaban
megfelelSen rogziteni kell. A rogzitésért a munkakdri lefrasa szerint erre kételes Ugyintézd felelds.

Amennyiben az érvényesitd az Aht., az dllamhéztartasi szamviteli kormanyrendelet és az Avr.
vonatkozé eldirdsai, tovabba a belsd szabdlyzatokban foglaltak megsértését tapasztalja, kételes
ezt irasban jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesftés nem tagadhato meg, ha ezt kévetben az
utalvanyozd erre irashan utasitja. A tovabhbi eljardsra a Ill. fejezet 1. cim 7. és 8. pontja szerinti,
utasitasra térténd pénzigyi ellenjegyzés szabalyait kell megfelelen alkalmazni.
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6.
AZ UTALVANYOZAS RENDJE

A bevételi el8irdnyzatok javdra bevételt elszamolni és a kiadasi el6irdnyzatok terhére kifizetést
elrendelni - az e szabalyzatban meghatédrozott kivételekkel - utalvianyozas alapjan lehet. A kiadasi
elirdnyzatok terhére térténd utalvdnyozésra - az e szabdlyzatban meghatérozott kivételekkel - a
teljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kdvetden kerliilhet sor.

Utalvanyozdsra jogosult személyekre, azok kijeltlésére az e szabdlyzat 1l. fejezet 2. cimében
rogzitett szabalyokat (kotelezettségvallaldsra jogosultak) kell alkalmazni.

Az irdsos kijeldlésre az 1. szami mellékletben szerepld dokumentum és visszavonasra a 2. szamu
melléklethen szereplé dokumentum alapjan keriithet sor.

Az utalvdnyozdsra jogosultak nevét, beosztdsat, a kijeldlésre jogositd Ugyirat szamdt és keltét, a
kijeldlt személy alairdsanak mintdjat, valamint a jogosulitsdg megsziintetéset elrendel6 ligyirat
szdmat, keltét és a hatdlyosulds iddpontjét, a jelen szahalyzat 8. szdml melléklete szerinti
nyilvantartds tartalmazza.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mdd esetén az érvényesitett pénztarbizonylaton, egyéb esethen
az ASP Gazdalkoddsi Szakrendszer KASZPER moduljdbdl eléallitott utalvdnyrendeleten lehet. Az
utalvanyrendeletet készpénzes gazdasagi események esetében a KASZPER modulban a
pénzforgalommal egyidejlileg kidllitott pénztdrbizonylathoz minden esetben csatolni kell. A
rendszer dtmeneti elérhetetlensége esetén kézi Uton elallitott utalvanyrendeletek
felhasznaldsaval torténik az utalvdnyozdsi folyamat. Az alkalmazandé utalvanyrendelet mintaja a
bizonylati albumban elhelyezésre kerll.

A kUldn irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell tiintetni:
a) az'"utalvany" szot,

b) akdltségvetési évet,

c) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) afizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

e) abevétel, kiadds egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti szamat és megnevezését,
a terheléssel, jovdirassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz allamhaztartdsi
szamviteli kormdnyrendelet szerinti konyvviteli szdmlajanak szamat és megnevezését,

f) akoételezettségvallalds nyilvantartdsi szamat,

g) az utalvanyozé keltezéssel elldtott aldirdsat, elektronikus utalvanyrendelet esetén a legaldbb
fokozott biztonsag( elektronikus alairasat, és

h) az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.
Nem kell utalvanyozni:

a) a kdzigazgatasi hatésagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3, Kézhatalmi bevételek
rovatain elszdmolando koltségvetési bevételek beszedését, és az egységes rovatrend B401.
Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatdsok ellenértéke, B403. Koézvetitett
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10.

szolgéltatasok ellenértéke és B406. Kiszamldzott ltaldnos forgalmi add rovatain eiszamolando
kdltségvetési bevételeket,

b} a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett mliveletekkel kapcsolatban a szamlavezetd
Altal felszdmitott  dfjakkal, koltségekkel kapcsolatos kéltségvetési kiaddsokat és
kamatbevételeket,

¢} az egységes rovatrend B813. Maradvény igénybevétele rovatain elszdmoland¢ finanszirozasi
bevételek teljesitését, és

d) a fedezetkezel8i szamldardl, valamint - a fedezetkezelSi szdmldra térténd atutalds esetén - az
épittetdi fedezetbiztositasi szamlardl térténd kifizetéseket.

7.
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI
A kételezettségvallalé és a pénzigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében

azonos személy nem lehet. Az érvényesit§ ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet
azonos a kdtelezettségvallaldsra, utalvdnyozasra jogosult és a teljesitést igazol6 személlyel.

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

8.
KEPESITESI KOVETELMENYEK
A kotelezettségvallaldas pénzigyl ellenjegyzésére, valamint az érvényesitésre feljogositott

személynek a felsGoktatasban szerzett gazdasdgi szakképzettséggel, vagy legalabb kdzépfoku
iskolai végzettséggel és emellett pénzlgyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Az 1. pont szerinti gazdélkoddsi jogkérékre adott meghatalmazas sordn ennek meglétét az
intézményvezetd ellendrizni kdteles.

11.
NYILVANTARTASOK

1. KOTELEZETTSEGVALLALASOK, MAS FIZETESI
KOTELEZETTSEGEK NYILVANTARTASA

A kételezettségvdllaldst kovetSen haladéktalanul gondoskodni kell annak az édllamhdztartési
szamviteli kormanyrendelet szerinti nyilvdntartdsba vételérdl és a kotelezettségvallalds értékéhdl
a koltségvetési év és az azt kovet6 éveket terheld rész nyilvantartasba vételérdl. A lekdtést
legalabb az egységes rovatrend szerinti bontésban kell végrehajtani.

A kotelezettségvéllalas értékének meghatdrozasahoz szdmba kell venni az abbdl szarmazo
valamennyi fizetési kdtelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kdtelezettseg
bekdvetkezése bizonytalan vagy kilén jovébeli nyilatkozattdl fiigg. Ha a fizetési kdtelezettseg
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jovébeni mértéke nem hatdrozhatd meg pontosan, a kérGimények és az el6z8 évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasdgi, tarsadalmi kériimények
kozott - az ésszer(i gazddlkodds mellett - redlis legmagasabb 6Gsszegli kdtelezettséget kell
feltételezni. Hatdrozatlan id6re vallalt kbtelezettség értékét a kditségvetési évben és az azt kévets
hdrom éven keresztil szarmazo fizetési kotelezettségek dsszegeként kell meghatérozni.

Ha a kotelezettségvallalds érvényességéhez harmadik személy jovéhagydsa szikséges, a
kotelezettségvallaldas dokumentaciéjdhoz csatolni kell az ennek megtdrténtét igazold eredeti
dokumentumeot.

Mind az irdsban, mind a nem irasban vallalt kételezettségekrél analitikus nyilvantartast kell
vezetni. A kotelezettségvallalasok analitikus nyilvdntartdsa a Hivatalndl alkalmazott ASP
Gazddlkodasi  Szakrendszer  KASZPER  moduljagval (112  menlipont}  térténik. A

kotelezettségvallaldsok analitikus nyllvantartdsdnak naprakész vezetéséért a munkakdri lelrdsaban
erre kdtelezett Ugylntézd a felelds.

Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell;

a) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kitelezettség sorszdmat, az azt tanisitd dokumentum
megnevezesét, iktatd- vagy érkeztetd szdémat, keltét, a pénzligyi ellenjegyzésre vonatkozd
adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem szlikséges,

b) ajogosult azonositdsdhoz és a pénzligyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

c) a kotelezettségvallalds, mdas fizetési kotelezettség targyat, Hsszegét (értékét) az egységes
rovatrend rovatai szerint,

d) a kdtelezettségvallalds, mas fizetési kdtelezettség évek szerinti megoszldsat, a kéltségvetési
évben a pénziigyi teljesitési hataridéket détum szerint, hogy abbdl az Aht. és Avr. szerinti
finanszirozasi, likviditdsi terv dsszedllithatd legyen,

e) akdtelezetiségvallalds, mas fizetési kotelezettség modosuldsait (pl. fizetési hatdridd véltozasa,
utélag kapott engedmények, sth.), az azokat tanUsitd dokumentum megnevezését,
iktatdszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozé adatokat, ha pénzlgyi ellenjegyzés
szilkséges,

f) a pénzigyi teljesitések datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerint besoroldsdt, az
utalvdnyozés dokumentumaénak azonosltdsahoz sziikséges adatokat,

gl a kotelezettségvallalds, més fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét,
végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kdtelezettség esetén annak mddosuldsai, a
pénziigyi teljesités adatok kénywviteli szdmldkon térténd elszémoldsanak idépontjait és a
kdnywviteli szdmlak megnevezését,

h) devizdban fenndlld koételezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a
kételezettsegvallalas, mas fizetési kbételezettség és annak mddosuldsal (ideértve az
atértékelést is) Gsszegét a forint mellett devizéban is, a nyilvantartasba vételi drfolyamot, a
mérlegforduldnapi arfolyamot, a Gst. szerinti addssagot keletkeztetd (igylet esetén az
allamaddssag szamitdsa sordn alkalmazandé arfolyamot,
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i} valtéval kivaltott kdtelezettség esetén a véltd kibocsatdsanak és lejaratanak idejét, a valtoval
kivaltott kbtelezettség dsszegét, a véltdban foglalt kamatot, a valté bemutataséval, lejérataval,
kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

j) azesetleges egyéb megjegyzéseket.

Egyes sajatos kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezetiségek esetén killdén adatok
nyilvantartésa is szikséges a jogszabélyokban eldirt kotelezettségek teljesitéséhez, igy

a) a koltségvetési tdmogatasok és més hasonld, ellenérték nélkili kifizetéseknél az elszdmolas
(beszdmolds) hatéridejét, annak teljesitésére, elfogaddsara vonatkozd adatokat, az esetleges
visszafizetdsi kotelezettség elSirdsa esetén a kdvetelések nyilvéntartdsdval valé kapcsolatot,
az elvégzett ellendrzéseket,

b} a visszatéritend tdmogatasok és mas adott kélcséndk esetén a kdvetelések nyilvantartdsaval
vald kapcsolatot,

¢} kozbeszerzési kételezettség esetén a kozbeszerzési dokumentacidk megnevezését,
iktatészamat, keltét,

d) termék vagy szolgaltatas beszerzése esetén a kapott szdmlak adatait oly médon, hogy abbal
az 4ltaldnos forgalmi add bevallasi kotelezettségnek eleget lehessen tenni,

e) felhalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszkdzok tekintetében az immateridlis javak, targyi
eszkdzok nyilvéntartdsaval vald kapcsolatok lefrasat.

A t6bb évet érint6 kotelezettségvallaldsok dokumentdldsanal a kdvetkez6k szerint kell eljarni:

a} hatdrozatlan idej(i kdtelezettségvéllalds esetében - ha tébb évet érint - a targyévi koltségvetés
terhére kifizetendd kiaddsok mellett a targyévet kdvetd harom év kételezettségvéllalasat is
dokumentalni kell és nyilvantartasba kell venni (pl. hatdrozatlan id6re kétott munkaszerzédés,
kinevezési okirat, kézmUdijak, stb.),

b) hatdrozott idejii kotelezettségvéllalas esetében - ha tobb évet érint - kotelezettségvallalds
dsszegét meg kell bontani a kévetkezdk szerint

a. targyévi elSirdnyzat terhére véllalt targyévi kotelezettség,

b. targyévi el8irdnyzat terhére vallalt kdvetkezd évi kotelezettség,

c. targyévben a kdvetkezd évi elGirdnyzat terhére véllalt kételezettség,
d. tdrgyévben atovabbi évek el8irdnyzata terhére vallalt kbtelezettség,

c) Akédtelezettségvallaldsok nyilvantartédsat — érvényességét — minden negyedévet kévetd 10-€ig
felll kell vizsgaini, melynek végrehajtdsaért a munkakori lefrdsdban a kételezettségvéllalasok
analitikus nyilvdntartasara kotelezett (igyintéz6 a felel§s. Abban az esetben, ha a
kételezettségvallalds teljesitése valamilyen oknal fogva meghidsult, varhatdan nem keriil
teljesftésre, vagy részleges teljesitése megtdrtént és tovabbi teljesités mar nem lesz, ugy
gondoskodni kell a nem teljesitett kdtelezettségvallalasok visszavondsdnak 9. szamu melleklet
szerinti formaban torténd dokumentélasard! és a nyilvdntartdsban térténd feljegyzésérdl,
melynek elvégzésért a kbtelezettségvallaldsok analitikus nyilvdntartasara kotelezett penziigyi

ligyintéz§ a felel8s.
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2. ALAIRASRA JOGOSULTAK NYILVANTARTASA

1. A kételezettségvéllalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsdra, érvényesitésre,

utalvényozdsra jogosult személyekr6l és alairds-mintajukrdl e szabalyzat II-VII. fejezeteiben
foglaltak szerint naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartdst kételezettséget vallalo
szervenként elkiiionitetten kell kialakitani.

A felhatalmazdsrdl, kijeldlésrdl és  visszavonasrdl rendelkezd dokumentumot utdlag s
ellendrizhets formaban a szadmvitelrdl szl6 Sztv. 169. § {2) bekezdésében foglalt elSirasokkal
dsszhangban 8 évig meg kell 8rizni. Az elévilési id8 a kotelezettségvallalds felhatalmazasérdl, az
utalvanyozas, pénzlgyi ellenjegyzés, valamint a teljesités igazoldsara, érvényesitésre sz616 kijeldlés

visszavondsanak idépontjatol kezdddik.

A kbtelezettségvallalasra, pénzigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldséra, érvényesitésre,
utalvanyozésra jogosult személyeket — az e szabdlyzat 5., 6., 7., 8., 9. mellékleteivel 8sszhangban —
az ASP Gazdalkoddsi Szakrendszer KASZPER moduljaban a torzsadatok nyilvéntartdasaban {2261,
meniipont, valamint az intézményekhez rendelés tekintetében a 211. meniipont} fel kell venni. A

442

térzsadatok karbantartdsaért, aktualizaldsdért a pénziigyi lgyintézé felelds.
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1. A Gazdalkodasi szabdlyzat 2025.janudr 1-én lép hatélyba. Ezzel egyidejlileg a kotelezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, utalvanyozas, érvényesités rendjének korabbi szabalyzata
hatalyat veszti.

2. A jegyz8 gondoskodik arrél, hogy a Gazdédlkodasi szabalyzatban foglalt el6irdsokat az érintett
munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabélyzat 10. szamu mellékletében szerepld megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljék a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

3. Az érintett dolgozék munkakori lefrasaban szerepeltetni kell a Gazdélkodasi szabélyzatban nevesitett
felel@sségi, hatds- és jogkdroket, melyek elkészitéséért az érintett dolgozdk kozvetlen felettesei (az
adott szervezeti egység vezet6i) feleldsek.

4. Az egyes gazdalkoddsi jogkorok gyakorldsdra jogosult személyek folyamatosan vezetett és aktualizalt
nyilvantartdsat tartalmazé dokumentumok jelen szabalyzat flggelekét képezik.

5. Az egyes gazdalkodasi jogkéroket atruhdzott jogkdrben gyakorolni jogosult személyek e
jogosultsagukat nem adhatjak tovabb. A gazdélkodasi jogkért atruhazo koteles gondoskodni a jogkor
gyakorlasanak ellenérzésérdl.

6. A Gazdalkoddsi szabalyzat kiaddsra kertilt.

Mihdlyhaza, 2025. janudr 02.

MRy ) o
gazdasagi sz ‘rE?ef‘zetteI hem rendelkez

=

kéltségvetési szerv vezetbje- ;-
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12. MELLEKLETEK
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1, széamii meliéklet

FIX-PONT Onkorményzati Feladatellaté Tarsulds ( szervezet megnevezése)

s nsnannns (2IHGtalmazo/kijelols személy neve, beosztdsa)
Ugyiratszém........../20.....

...................................... (felhatalmazott/kijelolt személy neve, beosztdsa)

FELHATALMAZAS/KIJELOLESS

A (Hivatal megnevezése) Gazddlkodasi szabdlyzatdnak ... fejezete alapjan
bsszeférhetetlenség, valamint akaddlyoztatasom esetén kotelezettségvéllaldsi, (vagy) pénzigyi
ellenjegyzési (vagy) teljesftés igazolasi (vagy) érvényesitési fvagy) utalvanyozasi jogkdr gyakorlasara
20... év ...ho ..napjdtdl felhatalmazom/kijeldlom a ............ dllomdnydba tartozd (vagy) a
kotelezettséget valilald szerv alkalmazésaban allé

a kovetkezd feltételek mellett. A felhatalmazott/ kijelolt személy a kdtelezettségvéllaldsi, {vagy)
penziigyi ellenjegyzési, (vagy) teljesités igazolasi {vagy) érvényesitési (vagy) utalvinyozdsi jogkér
gyakorldsara — az &sszeférhetetlenség esetét kivéve — csak az ............. Ft —ot meg nem haladé tételek
erejéig jogosult.’

A jogkdrt az erre felhatalmazott/kijeldlt személy a Gazdélkoddsi szabdlyzat, valamint a hatélyos
jogszabdlyok szerint kéiteles gyakorolni.

RS

fethatalmazd/kijel6lS neve, beosztdsa

A kotelezettségvdllalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) teljesités igazoldsi (vagy) érvényesitési,
fvagy) utalvdnyozasi jogkdr gyakorlasardl sz6l6 felhatalmazés/kijeldlés egy példanyédt a mai napon
atvettem.

.................. 20..... év ........hd .... nap

felhatolmazott/kijelolt személy né '

3 Afeltétel kiterjeszthetd egyes gazdasdgi esemény csoportokra és ezeken belill csoportonkénti Gsszeghatéarra
is.

> Kotelezettségvallalds esetén felhatalmazds, pénzigyi ellenjegyzési, teljesités igazoldsi, érvényesitési és
utalvanyozasi jogkdr gyakorldsara vonatkozdan kijeltlés készitends az Avr. 52.-59. §-aiban foglaitak alapjan.
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2. szamu meliéklet

FIX-PONT Onkormanyzati Feladatellité Tarsulas{ szervezet megnevezése)
wrneenees (fEIhOtalmazd fkijeldlé személy neve, beosztdsa)

P P T I

Ugyiratszdm:........./20....

{felhatalmazott/kijeldlt személy neve, beosztasa)

Ertesitem, hogy a 20... éV.wewe.. W L napjan kelt, ... /20..... szém alatt kiadott a
kbtelezettségvéllalasi, (vagy) pénzigyi ellenjegyzési, {vagy) utalvanyozdsi (vagy) érvényesitési {vagy)
teljesités igazolasi jogkdr gyakorldsdra sz6l6 felhatalmazdst/kijeldlést 20..... év ... hé ... napjétdl

visszavonom.

P.H.

felhatalmazd/kijelold személy neve, beosztdsa '
i BRG] - ShetpleE Ry £

A kotelezettségvillalas, (vagy) pénziigyi ellenjegyzés, {vagy) teljesités igazolas, {vagy) érvényesités
{vagy) utalvdnyozasi jogkor gyakorldsénak visszavondsarol szoi6 értesités egy példanyat a mai napon

atvettem.

.................. 20.... év ......hé ... nap

aldirds
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3. szamu melléklet

wremsns s (ITEZMENY megnevezése)
e (fEIROEAIMAzO neve, beosztdsa)
Ugyiratszém.......... /201...

reeereneees (fE]HAtalMazott neve, beosztasa)

A . (Hivatal megnevezése) Gazdalkod4si szabélyzatanak ....... fejezete alapjan 201.. év .....hd ...napjatdl
meghizom az érvényesités jogkdr gyakorlaséra.

A jogkdrt az erre felhatalmazott a Gazdalkoddsi szabdlyzat, valamint a hatélyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

.................. 201.. év .....ho ... nap
P.H.

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

felhatalmazo aldirdsa

Az érvényesftési feladat ellatasardl sz6l6 felhatalmazés egy példanyat a mai napon atvettem.

.................. 201... év.......ho ... nap

alairas
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9, szamu melléklet

wskseseseacruee srexpasussessrsass [EXTE YT

(szervezet megnevezése)

Kotelezettségvallalas visszavondsi

bizonylat
Nyilvantartasi szdma: ... /...
B o e {INtézmeény) részere ... (kiaddsi rovat) elGiranyzat
terhére 201.......... h6 ............napjan véllalt kotelezettséget .vvriinvcinnns forint értékben az alabhiak

szerint visszavonjuk.

A megemelt kotelezettségvallaldshol:

cstkkenti.

Kotelezettségvallalds visszavonasdnak oka: .......c.coviiiiivicii et

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

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

................. ;2010 BV s h® Lnap

------------------------------------ v

kitelezettségvalilald pénziigyi ellenjegyzd

A kotelezettségvallalés visszavonasdnak nyilvantartasha vétele ................. szdmon megtortént,

Hdmdidinhbad i usad nbdub s ban i ¢

alairds




10. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Nemesszaloki Kozos Hivatala Jegyzbjének GSZ/2024-2 szamu szabdlyzataban fogialtakat:
_ megismertem. :

| NEV | BEOSZTAS | KELT | | ALAIRAS

| Szalay Istvanné ' - kozalkalmazott 2025.01.02. o
S/t’a,ﬁfud Ml

- Takacsné Joé kozalkalmazott 2025.01.02. i3S ft Jato~—

- Alexandra

Nagy Géza intézményveietc’i 2025.01.02. 4/1///

' %?j/L

' Nagy-Kovi Adrienn  pénziigyi tii. 2025.01.02. N ..

| W o

- Szabé Kinga kozalkalmazott 2025.01.02. e

3 agkﬂJ% KLR%&_

Kelt: 2025.janudr 02.
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