GAZDALKODASI SZABALYZAT

FIX-PONT Onkormanyzati Feladatellaté Tarsulas
Négyszogletii Kerekerdé Gyermekétkeztetési
Intézménye

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



Tartalom

Xl

ALTALANOS RESZ ...ovvoevvcrvaens st seass s et sesessess s e aeans s asesseesseesss s sess s ssasssessees s ee s eos 3
A SZADAIYZAT CEIJA oot et ettt et et et et earannrns 3
A SZADAIYZAt NALANA ..o et ettt et et et er e e s anrns 3
. A szabalyzat jogszabalyi €5 @EYED fOrTASal. vt ee e e s st st et seessem e e s e se e 4

A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDIE...11..vocesieesieniscetssisceeesissesssessssseseseessssssesssesesssesssesssesssssessasees 4
. A kotelezettségvallalds fogalma, fEILETEIET .o es s ee e e e eeerene e ee et s e e e s enotse e 4
. Kotelezettségvallaldsra JOBOSUIAK......cooviveeri ettt se vt st e st rae e a e e anas 6

A PENZUGY! ELLENJIEGYZES RENDIE ..ovvvveeesiesiesssieseseseeesessssesseossnessensssessesss s sesssersssesssessss s 8

. A pénzlgyi ellenjegyzés fogalma, fRILELEIEI. ..o et et r s s et et e 8
. Pénziigyl ellenjegyzesre JOBOSUITAK ..uicviviiiriieei et ese st ees st st rensseeetsestsest et anetaretss st st ees 9
ATELIESITES IGAZOLAS RENDUE ©.oucevvcrisrereeseaesessesessvesseesaeesessseasesesssess s s eesssseeseestssessessnses 10

AZ ERVENYESITES RENDJE . ..ouvvuierveevinisenssenssossissssessesiesosesssesssesesesssestsesesssessssesesssssstsesstessssseness 12
AZ UTALVANYOZAS RENDJE......ocuiveiecet it tetsessssessseessesscsssenssessss st sessastosssesessesssassesesessaneson 14

AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI ..vureerverivioscieciosertsseoss s sese s sese s esenssees s ssss e 15
KEPESITESI KOVETELMENYEK 1.vvcvvvovsisirssnreesnesssesssssesssessseeresssenssssesessssessssesssesesesaesssseesssenssns 15
NYILVANTARTASOK .cocooeivririnisitens s stsessesss st estsssias s oseseases st s s e sssmsaessseesensseessesssssessens 15

. Kételezettségvallalasok, maés fizetési kdtelezettségek nyilVANTArtASa cooocveereveveseee e 15
- AlATrasra JOBOSUItaK NYIVANTAITESA. . .ccieeriec ettt st s e e s seer s et e e e teseeesersontesssens 18
ZARG RENDELKEZESEK cvv.vvuuvverivereasissesssesssiesassoms et sessesessonesesneessaessesessassesssssessassssessesssssas s e 19
IMIELLEKLETEK ¢..v1vcvurssesseessssaessas sosssessssesesss e mtsssss s sesessse st secssesesessseneeesseesesessssssssasessessaeseessenss 20

2/30



GAZDALKODASI SZABALYZAT

A FFIX-PONT Onkormdnyzati Feladatelldté Tarsulds Négyszoglet(i Kerekerds Gyermekétkeztetési
intézménye (a tovabbiakban: Intézmény) gazdalkoddsi szabdlyzatat az dllamhdztartisrdl szé616 2011,
évi CXCV. torvény (a tovébbiakban: Aht), az &llamhdztartdsrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl
rendelkez8 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr.), az dllamhdztartds szamvitelérdl
szold 4/2013. {I.11.) Korm. rendelet el8irdsai alapjan a kévetkez8k szerint hatdrozom meg.

1.
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CELJA

1. A szabalyzat célja, hogy az Intézmény meghatdrozza — a szabdlyzat személyi hatélya ald tartozd
szervek gazddlkodasi sajatossagainak figyelembevétele mellett - a miikddéséhez, gazdalkoddsdhoz
kapcsoléds, jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket, ide értve a kdtelezettségvéllalds és a
pénzlgyl ellenjegyzés, a teljesités igazolds, az érvényesitds, és az utalvdnyozas eljardsi és
dokumentdcids részletszabdlyait, az egyes jog- és hatdskdroket, a helyettesitds, illetve a
hataskérok atruhdzasanak rendjét, és az ehhez rendelt felel8sség viselését,

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. Aszabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézményre.

2, Az Intézmény bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkoddsi, ellendrzési,
finanszirozdsi, adatszolgaltatdsi és beszdmoldsi feladatok elldtasarél az Aht. 6/C. §-a alapjan a
Hivatal gondoskodik, valamint az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdései alapjén a Hivatal latja el a
gazdasagi szervezet Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatdrozott feladatait a Tarsulds iranyitasa ala
tartozd gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézményei vonhatkozdsaban is a
munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint.

liletve a szabdlyzat személyi hatdlya ald tartozd szervek esetében az Avr. 9. § (1) bekezdés a)
pontjéban meghatdrozott egyes felodatok elldtésat a Magyar Allamkincstdr (o tovibbiokban:
Kincstdr) végzi - jelen szabdlyzat mellékletét képezd - megdilapodds alapjén, mely dokumentum
tartalmazzo a feladatok részletes munkamegosztasdt és az ehhez kapcsolodo felelBsségi kbréket.
fcsak KKSZ esetében)

2. A szabdlyzat targyi hatdlya az 1. pont szerinti szervezet(eklet érinté valamennyi gazdaségi
eseményre kiterjed. A szabdlyzatot alkalmazni kell a szervezet(ek) nevében véllalt fizetési, vagy mas
teljesitési kotelezettségre (kotelezettségvallalas), a pénziigyi teljesithet8ségre (pénziigyi ellenjegyzés),
az elvégzett munka, szolgdltatas, valamint a szallitott dru dtvételének igazoldsara (teljesitésigazolas), a
teljesftés elrendelése elétt a kiadas jogosultsaganak, Gsszegszer(iségének, a fedezet meglétének, az
eldirt alaki kovetelmények betartdsdnak ellenSrzésére (érvényesités) és a kiadds teljesitésének
elrendelésére (utalvanyozas).
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3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

az dllamhdéztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.);

a szamvitelrdl sz6ld 2000. évi C. térvény {a tovabbiakban: Sztv.);

. a kozbeszerzésekrdl sz416 2015. évi CXLII. tdrvény {a tovabbiakban: Kbt.);

Magyarorszag gazdasagi stabilitdsardl sz816 2011. évi CXCIV. tdrvény (a tovabbiakban: Gst.)

5. Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz6l6 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.)

6.

7.

a nemzetiségek jogaird! sz61d 2011, évi CLXXIX. tbrvény (a tovabbiakban: Njt.)

az dllamhdztartasrél szol6 térvény végrehajtdsarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.} Korm. rendelet

(a tovéabbiakban: Avr.);

8.

10.

11.

az dllamhdztartés szamvitelérél sz6l6 4/2013. {1.11.) Korm. rendelet {a tovébbiakban: Ahsz.);

Tdrsulds esetében:
a Moty, 88. §-a szerinti Tarsuldsi megallapodds

Jogi személyiségii tarsulas esetében, ha a tarsulasi tandcs munkaszervezeti feladatait nem a Motv.
95. § (4} bekezdés szerinti szerv latja el, a feladatellatdsrdl sz6l6 megéliapodas,

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

Kb ltségvetési szerv Szervezeti és MUkodési Szabalyzata

Nemesszal6ki Kdzos Onkorményzati Hivatal és a FIX-PONT Onkormanyzati feladatelldto Tarsulds és
intézményei kzott az Avr. 9. § (5) bekezdés alapjan megkotdtt munkamegosztasi megéllapodas

a Tarsulés Szervezeti és M(kdédési Szabalyzata

a Tarsulds gazdasdgi szervezetének lgyrendje.

Il
A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

1. AKOTELEZETTSEGVALLALAS FOGALMA, FELTETELEI

Kotelezettségvalialds: a kiadasi eléiranyzatok terhére fizetési kotelezettség véllalasaro! sz616 — igy
kilénésen a foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony |étesftésére, szerzfdés megkotésére,
koltségvetési tdmogatds biztosftdsdra irdnyulé — szabdlyszerlien megtett jognyilatkozat. A
kotelezettségvallaldssal a kitelezettségvallalé arra is kotelezi magat, hogy amennyiben a teljesités
megvaldsul, annak ellenértékét a megfeleld eldirdnyzat terhére kifizeti.

A koltségvetési év kiaddsi el8irdnyzatai terhére kitelezettségvallaldsra az azokat terheld kordbbi
kotelezettségvdlialdsokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csdkkentett &sszegli eredeti vagy
modositott kiaddsi el8irdnyzatok (a tovabbiakban: szabad elSirdnyzat} mértékéig kerllhet sor. A
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mas fizetési kbtelezettségnek mindsll a jogszabdlyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkill
végrehajthaté birdséagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal végrehajthaté hat6sagi dontésen, vagy
mds, a fizetési kdtelezettség 8sszegét vagy az Bsszeg megdllapitdsanak modjat, tovdbba a felek
valamennyi jogét és kdtelezettségét megéllapitd kitelezd eldirason alapulé fizetési kbtelezettsép.

3. A koltségvetési év kiaddsi elSirdnyzatai terhére tett kételezettségvallalds esetén a pénziigyi
teljesitésnek legkésébb a koltségvetési év december 31-éig meg kell trténnie. Ettdl eltéréen az
Onkormanyzat/Tarsulds/Nemzetiségi Onkorményzat irdnyitasa ald tartozd koltségvetési szerv
koltségvetési évi kiadasi elSirdnyzatai terhére abban az esetben vallalhaté kotelezettség, ha az
abbdl szarmazé valamennyi kifizetés a kdltségvetési évet kdvetd év junius 30-dig megtorténik.

4, Tobh év vagy a koltségvetési éven tdli év kiaddsi elSiranyzata terhére kotelezettségvallalasra a
Térsulds tarsuldsi tandcsa altal megdllapitott, ennek hidnydban a kéltségvetési év kiadasi
el@iranyzataival megegyezé osszegl kiaddsi elirdnyzatok szabad elSirdnyzatédnak meértékéig
kerilhet sor, amelynek fedezetét a kotelezettséget véllaldnak a tervezéskor biztosftania keil.

5. Tobb koltségvetdsi év eldiranyzatait terheld kodtelezettségvallalds (hatdrozatlan idejl, vagy a
kéltségvetési évet kdvetd év JUnius 30-4t kdvetd idépontra is fizetésl kotelezettséget tartalmazo
hatarozott idejii fizetési kbtelezettség) esetén

a) adecember 31-éig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év,
b} a december 31-ét kdvetSen esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti év
kiadasi el@iranyzatai terhére vallalhatd kotelezettség.

6. Ameghizas, megrendelés, mas hasonld visszterhes magénjogi kotelem irasba foglaldsat tartalmazé
okiratnak az dltaldanos adatokon, feltételeken tilmenden tartalmaznia kell

a szakmai, m(iszaki teljesftés mennyiségi és min8ségi jellemzbinek meghatdrozdsdt, hataridejet, a
teljesités igazoldsra jogosult személy megnevezését, valamint az igazolds médjat.

a kifizetend6 Osszeget vagy a szamldzds alapjdul szolgdlé egységdrat, a pénzlgyi teljesités
devizanemét, modjat, feltételeit,

a kifizetés hataridejét, tobb év elBirdnyzatai terhére vdllalt kotelezettség esetén évenkeénti
{ltemezéshen,

a pénzlgyi ellenjegyzés tényét és a pénziigyi ellenjegyzd keltezéssel ellatott alairdsat,

szerzGdés esetén az atldthatdsagi nyilatkozatot.

7. Az egységes rovatrend K122. Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban nem sajat
foglalkoztatottnak fizetett juttatdsok és K336. Szakmai tevékenységet segité szolgdltatasok
rovatain megtervezett el6irdnyzatok terhére akkor kéthetd szerzédés, ha

a) azt jogszabaly nem zarja ki,

b) a szerzédés megk&tése a kbzfeladatok elidtdasdhoz feltétleniil sziikséges és
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¢} térvény vagy kormdnyrendelet eltér§ rendelkezése hidnydban az adott feladat
elvégzéséhez megfelel§ szakértelemmel, szakképzetiséggel és gyakorlattal, vagy egyéb
megfelel§ sajatos szakmai adottségokkal, képességekkel rendelkezd személyt a
megrendelé nem foglalkoztat, vagy a szerz&dés targyat képezd szolgdltatas egyed,
id&szakos vagy idében rendszertelenil ellatandé feladat.

8, A kotelezettségvallaldsra és a pénzligyi ellenjegyzésre vonatkozé rendelkezéseket a

kételezettségvallalasok olyan tartalmd mddositdséra is alkalmazni kell, amely a korabban
megéllapftott fizetési kotelezettségek dsszegét ndveli (potidlagos kotelezettségvallalas), vagy az
érintett kéltségvetési évek kozdtti megoszlasdt médositja. A pétldlagos kotelezettségvallalds
hyilvantartdsba vételéhez az ASP Gazdélkoddsi Szakrendszer KASZPER modulbal el8aliitott
JKotelezettségvallalds/mas  fizetési  kotelezettség nyilvantartdsba  vételi  bizonylat -
kotelezettségvéllalds” elnevezés(i bizonylatot kell alkalmazni.

2. KOTELEZETTSEGVALLALASRA JOGOSULTAK

Kételezettségvallaldsra

a} az Onkormanyzat nevében a polgdrmester, vagy az altala irasban felhatalmazott
személy;

b) a polgdrmester, a Nemzetiségi Onkorményzat elndke, a Tarsulds elndke az altala
gyakorolt munkéltatéi jogokkal dsszefliggd kiadasok korében;

¢) a Hivatal nevében a jegyz8, vagy az &ltala irdshan felhatalmazott, a Hivatal
alkalmazaséban lévd szemely,

d) Nemzetiségi Onkormdnyzat nevében az elndk, vagy az éltala irdshan felhataimazott
nemzetiségi dnkorményzati képviseld,

e) Téarsulds nevében a Tarsulds elnbke, vagy a tdrsuldsi tandcs altala frasban, vagy az
elndki tisztség betdltésének hidnya esetén a térsuldsi tandcs altal hatdrozatban
felhataimazott valamely tagja,.

f) gazdaséagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv nevében a kdltségvetési
szerv vezetBje, vagy az &ltala (rdsban felhatalmazott, a koltségvetési szerv
alkalmazésédban allé személy irdsban jogosult.

Ha az Onkormdnyzatndl nincs kotelezettségvallaldsra jogosult személy, vagy a
kotelezettségvallalasra jogosult személy feladata elldtdsdban akadélyoztatva van, vagy a
ktelezettségvailaldsnal személyes érintettsége all fenn, a Képvisel§-testiilet egyedi hatdrozataban
a Hivatal alkalmazasaban 2116 személyt jeldlhet ki az Onkormanyzat kiaddsi el8iranyzatai terhére
torténd kételezettségvdllalds gyakorldsdra. A KépviselG-testllet altali kijelélés megsziinik, ha a
kotelezettségvdllaldsra mas személy vélik jogosultta vagy az arra jogosult személy akaddlyoztatasa
megszinik.

Ha a Nemzetiségi Onkormdnyzatnal nincs kotelezettségvéllaldsra jogosult személy vagy a

kitelezettségvdllaldsra jogosult személy feladata elldtdsdban akadalyoztatva van, vagy a
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kitelezettségvallaldsndl személyes érintettsége all fenn, a képviseld-testllet egyedi
hatdrozatdban, a Hivatal alkalmazasdban &ll6 személyt jeltlhet ki a Nemzetiségi Onkormanyzat
kiadasi elGiranyzatal terhére vonatkozd kotelezettségvallalds gyakorldséra. A képviselé-testiilet
altali kijeldlés megszinik, ha a kotelezettségvéllaldsra mds személy vélik jogosulttd vagy az arra
jogosult személy akaddlyoztatasa megsz(inik.

A térsulds kiadasi el@iranyzatai terhére a tarsulési tanacs, térségi fejlesziési tandcs elntke vagy a tarsuldsi
tanacs, térségi fejlesztési tanacs Altala irasban, vagy az elndki tisztség betoltésének hidnya esetén a tarsuldsi

tanécs, térségi fejlesztési tanacs Altal hatdrozatban felhatalmazott valamely tagja véllalhat kételezettséget.
2. Afelhatalmazés, illetve a felhatalmazas visszavondsa minden esethen csak irashan, a Gazdalkodasi

szabalyzat 1. és 2. szdmU. mellékietében eléirt formaban térténhet. Az irasbeli fefhatalmazas,
illetve visszavonas dokumentuma a szabdlyzat mellékletét képezi.

3. A kotelezettségvallaldsra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogositd lgyirat szamat
és keltét, a felhatalmazott aldirasdnak mintajdt, valamint a jogosultsdg megszlntetését elrendeld
Ugyirat szamat, keltét és a hatdlyosulas idGpontjdt a Gazdalkodasi szabdlyzat 4. szdmd melleklete
szerint vezetett nyilvantartas tartalmazza.

A KOTELEZETTSEGVALLALAS DOKUMENTUMAI

4. [rasban vallalt kotelezettségvallalds dokumentumai kiléndsen az aldbbiak:
a) kinevezési okirat;
a) szerzfdés;
b) megdllapodds;
¢t} visszaigazolt megrendelés;
d) a palyazati Uton odaitélt tamogatasrdl sz616 dontés (szerzddés) aldirt dokumentuma;
e} egyéb munkaltatdi intézkedések alairt iratai (pl. jubileumi jutalom megallapitasa stb.

e

5. Torvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hidnydban nem sziikséges elézetes frasheli
kbtelezettségvallalds az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

a) értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

b) a fizetési szamlékrdl a szdmlavezetd altal leemelt~dij, juttatds, a killféldi pénzértékben
vallalt kotelezettségek arfolyamvesztesége esetében,

c) azAht. 36. § (1) bekezdése szerint més fizetési kotelezettségnek mindsiil.

6. Az Aht. 36. (1) bekezdése alapjan mas fizetési kotelezettség: a jogszabdlyon, jogerés vagy
fellebbezésre tekintet nélkdl végrehajthatd birdsagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal
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végrehajthatd hatdsagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg
megallapitdsanak modjst, tovabba a felek valamennyi jogdt és kitelezettségét megéilapito
kotelezé elGirdson alapuld fizetési kotelezettség, Mds fizetési kotelezettségnek mindsllnek
kiildnésen az alabbiak:

a) a Hivatal szervezeti egységei altal hozott hatdsagi hatdrozaton alapuld fizetési
kotelezettiségek,

b) normativ és normativ jellegli hozzajarulasok,

¢} jogerds birésdgi, hatdsdgi dontésen alapuld kértalanitasi, kartéritési, megtéritési
kiotelezettségek,

d) acs8d- felszdmolasi és végelszdmolasi eljardshoz kapcsolddé regisztraciés dijak,

e) az adomanyozott dijakhoz, kitlintetésekhez kapcsolédd penzbeli juttatasok.
Nem irdsban véllalt kotelezettségvallaldsok dokumentumai:

a) szédmla,

b) szamlaval egy tekintet ald esd okirat,

A Kbt. szerint a kdzbeszerzési eljardst meginditd hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas — a
Kbt. 53. § (5) és (6) bekezdése alapjdn meginditott kdzbeszerzési eljards, valamint valamint a Kbt.
104. §-a alapjdn meginditott olyan kozbeszerzési eljérds, amelyben a keretmegéllapodas
dnmagdban fizetési kotelezettséget nem keletkeztet kivételével —, a palydzati kifrds, tovabba
minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben véllalt kételezettség, amely feltételesen,
valamely személy nyilatkozatatdl fuggé fizetési kotelezettséget tanusit, kotelezettségvallaldsnak
tekintendd. Ha a kdzbeszerzési eljdrds, palyazat eredménytelen lett, a fizetési kotelezettséget
keletkeztetd nyilatkozat nem tortént meg, a kordbban lekétdtt elSirdnyzat lekotését a
kételezettségvéllaldsok meghidsuldsdnak szabalyai szerint fel kell oldani.

Kezesség, garancia vallaldsdra torvényben és az Avr.-ben foglalt szabélyok szerint keriilhet sor. Ha
a jogosult a kezességet bevéltja, a garancidt érvényesiti, az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas
fizetési kitelezettségelkkel kapcsolatos szabélyokat kell alkalmazni.

hll.
A PENZUGYI ELLENJEGYZES RENDJE

1. A PENZUGYI ELLENJEGYZES FOGALMA, FELTETELEI

Kotelezettséget vallalni — az elézetes irdsbeli kételezettségvallalast nem igényl8, e szabdlyzat il
fejezet 3. cim 2. pontja szerinti eseteket kivéve — csak pénziigyi ellenjegyzés utén, a pénziigyi
teljesités esedékességét megeléz6en, frasban lehet.

T

A pénzligyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megelSz8en meg kell gy6z8dnie arrdl, hogy:

a) atervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
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b) a kételezettségvallaldas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat, és

c} a targyévi kiaddsi el§irdnyzatokat terheld kotelezettségvéllalds dsszege, illetve a tobb év
kiadasi elSirdnyzatai terhére vdéllalt kotelezettség esetén a kotelezettségvallalds
értékeként meghatdrozott &sszegh8l a koltségvetési évet terhel§ Osszeg a szabad
el8irdnyzatok Osszegét nem haladja meg, vagy

d) a tobb év vagy a koltségvetési éven tull év kiadasi elSiranyzatai terhére vallalt
kételezettség esetén a kbtelezettségvdllalds értékeként meghatdrozott Osszeghdl a
kéltségvetdsi évet kivetd éveket terhel Osszegek egyik évben sem haladjak meg a
kéltségvetési évet kovetd évekre tervezett sszegeknek a kordbban véllalt kdtelezettségek
és mas fizetési kotelezettségek adott évi mértékével csbkkentett Osszegét.

A pénziigyi ellenjegyzbnek a pénzlgyi fedezet vizsgalata soran arrol kell meggySzddnie, hogy a
tervezett kifizetési idgpontokban megfeleld mennyiségl pénzeszkdz (likvid fedezet) 4&ll
rendelkezésére.

A pénzigyi ellenjegyzd feladata elldtdsdhoz — amennyiben jogszabély masként nem rendelkezik —
sziikség szerint szakértét vehet igénybe.

A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvdllalds dokumentuman a pénzigyl ellenjegyzés
datumanak és a pénzigyi ellenjegyzés tényére térténd utalds megjelclésével, az arra jogosult
személy aldirasaval kell igazolni.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a 2. pontban el8irtaknak, a pénzlgyi
ellenjegyzének errdl irdshan tajékoztatnia kell a kotelezettségvallaldt, illetve a kotelezettséget
véllald szerv vezetdjét és gazdasagi vezetdjét.

Ha a kitelezettséget véllalé szerv vezetlje a tdjékoztatds ellenére irdsban utasitast ad a pénzigyi
ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé koteles annak eleget tenni, és e tényr6l az irdnyitd szerv
vezetBjét, egyéb kotelezettséget viéllald szerv esetén a pénzelldtdst végzd szerv vezetdjét
haladéktalanul irédsban értesfteni. Az irdnyiio, illetve a pénzellitast végzd szerv vezetdje a
tajékoztatds kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon belill ~ helyi nkormanyzati, illetve helyi
nemzetiségi dnkormanyzati koltségvetési szerv esetén, a képvisel§-testilet soron kdvetkezd
Ulésén — kiteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelGsségre vonast.

Ha a kitelezettséget véllalo szervhez Gnkormdnyzati biztost jeldltek ki, a kételezettségvéllalashoz
— a kiitelezettségvallald és a pénzigyi ellenjegyz8 alairdsa mellett — a biztos killén ellenjegyzése is
szlikséges.

2. PENZUGY| ELLENJEGYZESRE JOGOSULTAK

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére

a) az Intémény nevében vallalt kdtelezettség esetében az Intézmény gazdasagi vezet6je® vagy az
ltala fradsban kijeldlt, az Intézmény dllomanydba tartozé kézalkalmazott,
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b) a Hivatal nevében véllalt kételezettség esetében a Hivatal gazdaségi vezet§je, vagy az dltala
irasban kijel6lt, a Hivatal allomanyaba tartozd kdztisztviseld

¢) gazdasagi szervezetettel nem rendelkezd koltségvetési szerv nevében villalt kételezettség
esetéhen - a munkamegosztdsi megallapodédsbhan meghatdrozottak szerint - a Hivatal
gazdasdgi vezet8je, vagy az dltala irdshan kijeldlt, a Tarsulds dllomdnydba tartozd
kdzalkalmazott

irdsban jogosult.?

Az (rdsos kijelslésre az 1. szamu mellékietben és visszavondsra a 2. szamu mellékletben szereplé
dokumentum alapjan kerllhet sor.

A pénzigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijelolésre jogositd Ugyirat szamét és
keltét, a kijeldlt személy aldirdsanak mintajat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendeld
Ugyirat szamat, keltét és a hatdlycsulds id8pontjat a jelen szabalyzat 5. szadmU melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

4.
A TELJESITES IGAZOLAS RENDIJE

A teljesités igazoldsa soran ellendrizhetd okményok alapjan ellenérizni és igazolni kell a kiadasok
teljesitésének jogossdgat, Osszegszer(iségét, ellenszolgdltatast is magdban foglalo
kitelezettségvalialds esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgéltatas teljesitéseét
kovettien esedékes - annak teljes/tését.

Ateljesfiés igazoldsara a kitelezettségvallald vagy az ditala - az adott kotelezettségvallaldshoz vagy
a kotelezettségvallaldsok elére meghatdrozott csoportjaihoz kapcsolédéan - irdsban kijeldlt
személy jogosult.

Az irdsos kijeldlésre az 1. szamu mellékletben és visszavondsra a 2. szdm0 mellékletben szereplé
dokumentum alapjan kerllhet sor.

A teljesités igazoldsdra jogosultak nevét, beosztasat, a kijeldlésre jogositd Ggyirat szamdt és keltét,
a jogosultsdg térgyat, a kijeiolt személy alafrdsanak mintdjat, valamint a jogosultsdg
megsziintetését elrendeld Ugyirat szamat, keltét és a hatdlyosulas id8pontjat, a jelen szabdlyzat 6.
szamu melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A teljesités igazoldsa sordn ellendrizhetd okmanyok alapjan ellen8rizni és igazolni kell:
a) a kiadasok teljesitéseének jogossagat,
b} Osszegszerlségét,

c) ellenszolgéltatdst is magaban foglald kotelezettségvallalds esetében — ha a kifizetés vagy annak
egy része az ellenszolgéltatas teljesitését kdvetSen esedékes — annak teljesitését.

A kifizetés jogossdganak ellenfrzese akkor térténik meg, ha
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a)

b)

a kifizetés alapjdt képezd bizonylaton (szdmlan) a szerz8désen, megrendelésen,
megallapoddson, vagy mdas visszterhes magénjogi kdtelem esetében, illetve annak
visszaigazolasaban meghatdrozott megbizottal (szdllitdval) megegyezé személy, illetve
szervezet szerepelt és

azt a teljesités igazoldsdra jogosult személy elfogadta, az egyezGséget aldirasdval és az
igazolds datuménak, valamint az Avr.-ben meghatarozott igazoldsi kotelezettség
végrehajtasanak megjeltlésével (pl. hélyegz8) igazolia.

7. A kifizetés dsszegszerliségének ellenérzése akkor torténik meg, ha

a)

b)

a kifizetés alapjat képezd bizonylaton (szamlén) szerepld kiadds 6sszege megegyezett a
szerz6désen, megrendelésen, megdllapoddson, vagy més visszterhes maganjogi kotelem
esetében, illetve annak visszaigazoldsahan meghatarozott Gsszegge), és

ezt a teljesités igazolasdra jogosult személy elfogadta, az egyez8séget aldirdséval és az
igazolds datumdnak, valamint az Avr-ben meghatdrozott igazoldsi kotelezettség
végrehajtasdnak megjelotésével (pl: bélyegzd) igazola.

8. A szerzddés, megrendelés, megéllapodds, vagy mas visszterhes maganjogi kdtelem esetében
annak teljesitésének ellendrzése akkor tériénik meg, ha

a)

b)

a kifizetés alapjat képezd bizonylaton szerepld termék vagy szolgdltatds megnevezése,
mennyisége, mindsége megfelel a szerz8dés, megrendelés, megdllapodds, vagy mas
visszterhes magénjogi kotelem tdrgyaval, és azt a teljesités igazoldsdra jogosult személy
ellendrizte, valamint

a feladat elvégzését aldirasdval &s az igazolds datumdnak, vatamint az Avr-ben
meghatdrozott igazolasi kotelezettség végrehajtdsanak megjeldiésével (pl. bélyegzd}
igazolta.

9, Nem kell a teljesités igazolasat elvégezni, annak kotelezettségét teljesiteni {a teljesités igazolas
elvégzésének kitelezettségét az Avr. 53. § (1)-{2) és 57. § (2)-(3) bekezdéseiben foglalt el§irdsok
figyelembevételével szilkséges meghatarozni, de az igazoldsi gyakorlatot ezen esetekben is

régziteni sziikséges a szabdlyzatban)

a} az e szabdlyzat II. fejezet 3. cim 3. pont szerinti mas fizetési kotelezettségek, valamint

b) a kisltségvetés teljesitése kapesan keletkezett bevételek esetében.

Lo

10, A teljesitést az igazolds détumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra
jogosult személy alalrasaval kell igazolni.

11. A teljesités igazoldsa sordn az ASP Gazddlkodasi Szakrendszer KASZPER moduljahdl el&allitott
Teljesitésigazolds dokumentumon, vagy bélyegzé lenyomaton A teljesitést igazolom.” szdéveget
kell szerepeltetni.

12. A teljesités igazolasa torténhet
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a) az ASP Gazdalkodési Szakrendszer KASZPER moduljdbdl elSéllitott Teljesitésigazolas
dokumentumon,

b) az eredeti bizonylatra vezetett zaradékkal,

¢) ateljesités igazoldsa céljabél kidliitott kiildn (rasheli feljegyzés forméjaban,

13. Az eredeti bizonylaton t&rténé teljesités igazolds esetén bélyegzét kell haszndlni a kovetkezd
felirattal:

A teljesitést igazolom.”

teljesitést igazold aldirdsa

14. A 12. pont szerinti, beérkezd szdmldkhoz kapcsolédd teljesités igazolds megtdriéntét az ASP
Gazdélkodasi Szakrendszer KASZPER moduljdban régziteni kell (123. menlpont). A rogzitésért a

74

munkalkéri leirdsa szerint erre koteles lgyintézd felelds.

5.
AZ ERVENYESITES RENDJE
1. Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan - II. fejezet 3. ¢fm 3. pont szerinti mas fizetési
kételezettség esetén annak hidnydban is - az érvényesitének ellendriznie kell az dsszegszeriiséget,
a fedezet meglétét és azt, hogy a megeldz6 Ugymenetben az Aht., az allamhdztartasi szamviteli

korményrendelet és az Avr. el6irdsait, tovdbba a belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-
e.

2. Az dsszegszeriiség ellendrzése akkor torténik meg, ha

a} a kifizetés alapjat képezd bizonylaton (szdmlan) szerepld kiadds Gsszege megegyezett a
szerz6désen, megrendelésen, megallapodédson, vagy mas visszterhes magdnjogi kotelem
esetében, illetve annak visszaigazoldsdban meghatarozott Osszeggel, és

b} ezt az érvényesitésre jogosult személy megdllapftotta, az egyeziséget keltezéssel elldtott
aldirdsaval és az érvényesitésre utalé megjeloléssel igazolta.

3. Afedezet ellendrzése akkor térténik meg, ha

a} a terhelendd fizetési szdmlan van elegend6 fedezet a megbizas teljesitéséhez {likviditdsi
fedezet),

12 /30



10.

11.

b} a megfeleld kiaddsi elSirdnyzathdl rendelkezésre all a kiadds teljesitéséhez szlikséges
eldiranyzat (elGirdnyzati fedezet),

¢} az érvényesitésre jogosult személy a likviditdsi és az elfirdnyzati fedezetet egyardnt
megéllapitotta, ezt keltezéssel elltott aldirasdval és az érvényesitésre utald megjeldléssel
igazolta.

Az el8irdnyzati fedezetvizsgdlat az egységes rovatrend szerinti kiadasi el&irdnyzatok szintjén, az
elemi koltségvetésrdl a Kincstdrnak térténd adatszolgdltatasig kiemelt elSirdnyzati szinten
torténik. Amennyiben az elSirdnyzati fedezetvizsgalat alapjan a kiemelt eliranyzatok &sszegét
nem érintd, rovatok kdzdtti atcsoportositasra van szilkség, az érvényesitésre jogosult személy errél
értesiti az utalvanyozot, aki a rovatok kdzotti atcsoportositdst az arra jogosultnal kezdeményezi.

Az érvényesitésre jogosult személyekre, azok kijeldlésére az e szabdlyzat Ill. fejezet 2. cimében
régzitett szabdlyokat (pénzlgyi ellenjegyzésre jogosultak) kell alkalmazni. Az eurdpai unios
forrdsbdl biztositott kdltségvetési tamogatdsok esetén a kbzrem(ikddd szervezet alkalmazasaban
allé személy is megbizhaté az érvényesitési feladatok elldtasara. A meghizést irdsba kell foglalni.

Az irdsos kijeldlésre az 3. 1. szamu mellékletben szerepld dokumentum és visszavondsra a 2. szamu
mellékletben szerepl§ dokumentum alapjan kerilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztdsat, a kijeldlésre jogositd Ggyirat szdmat és keltét, a
jogosult aldirdsdnak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendeld Ugyirat szdmat,
keltét és a hatdlyosulds idGpontjat, a Gazddlkodasi szabdlyzat 7. szdmu melléklete szerinti
nyilvantartds tartalmazza.

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

e) az érvényesités datumat,

f} az érvényesité aldirdsat.

Az érvényesités készpénzes fizetési mod esetén a pénztirbizonylaton, egyéb esetben az ASP
Gazddlkod4si Szakrendszer KASZPER moduljaval el8allitott utalvanyrendeleten torténik, amelyet a
készpénzes gazdasagi események esetében a KASZPER modulban a pénzforgalommal egyidej(ileg

kidllitott pénztérbizonylathoz minden esetben csatolni kell.

Az érvényesités megtorténtét az ASP Gazdédlkoddsi Szakrendszer KASZPER moduljdban
megfelel§en rogziteni kell. A régzitésért a munkakéri leirasa szerint erre koteles Ugyintézé felelds.

Amennyiben az érvényesité az Aht., az dllamhdaztartdsi szamviteli kormdnyrendelet és az Avr.
vonatkozd el8frdsai, tovdbbé a belsd szabdlyzatokban foglaltak megsértését tapasztalja, koteles
ezt frasban jelezni az utalvanyozdnak. Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kvetden az
utalvanyozo erre irashan utasitja. A tovabbi eljdrasra a lll. fejezet 1. ¢fm 7. és 8. pontja szerinti,

utasitasra térténé pénziigyi ellenjegyzés szabalyait kell megfelelen alkalmazni.
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6.
AZ UTALVANYOZAS RENDJE

A bevételi elSirdnyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi el8irdnyzatok terhére kifizetést
elrendelni - az e szabalyzatban meghatdrozott kivételekkel - utalvanyozas alapjan lehet. A kiadasi
elirdnyzatok terhére torténd utalvanyozdsra - az e szabalyzatban meghatdrozott kivételekkel - a
teljesités igazoldsat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kdvetden kerllhet sor.

Utalvdnyozésra jogosult személyekre, azok kijelélésére az e szabalyzat Il. fejezet 2. cimében
régzitett szabdlyokat (kotelezettségvallaidsra jogosultak) kell alkalmazni.

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

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, a kijeldlésre jogositd Ugyirat szamat és keltét, a
kijelblt személy aldirdsanak mintdjat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendeld lgyirat
szamat, keltét és a hatélyosulds id6pontjat, a jelen szabdlyzat 8. szamu melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mdd esetén az érvényesitett pénztarbizonylaton, egyéb esetben
az ASP Gazdalkoddsi Szakrendszer KASZPER moduljdbdl elGallitott utalvanyrendeleten lehet. Az
utalvdnyrendeletet készpénzes gazdasagi események esetében a KASZPER modutban a
pénzforgatommal egyidejlileg kidllitott pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell. A
rendszer atmeneti elérhetetlensége esetén kézi Uton elGallitott utalvanyrendeletek
felhasznaldsaval térténik az utalvanyozasi folyamat. Az alkalmazandé utalvanyrendelet mintéja a
bizonylati albumban elhelyezésre keril.

A kiildn irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvdnyon fel kell tintetni;
a) az "utalvany" szot,

b) a koliségvetési évet,

c) abefizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) a fizetés idépontjat, modjat, Osszegét, devizanemét,

e) abevétel, kiadds egységes rovatrend és kormanyzati funkcio szerinti szamat és megnevezését,
a terheléssel, jovéirdssal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet szerinti kényvviteli szdmlajanak szdméat és megnevezéset,

f) akotelezettségvdllalds nyilvantartdsi szamat,

g) az utalvanyozd keltezéssel ellatott alafrasat, elektronikus utalvanyrendelet esetén a legalabb
fokozott biztonsagl elektronikus alafrasat, és

h} az érvényesitd keltezéssel ellatott alairdsat,
Nem kell utalvdnyozni:

a) akozigazgatdsi hatésagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3, Kézhatalmi bevételek
rovatain elszdmolandé kéltségvetési bevételek beszedését, és az egységes rovatrend B401.
Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatédsok ellenértéke, B403. Kdzvetitett
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10.

szolgéltatdsok ellenértéke és B406. Kiszdmldzott dltaldnos forgalmi add rovatain efszdmolando
kdltségvetési beveteleket,

b) a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett mliveletekkel kapcsolatban a szdmlavezetd
4ltal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési kiaddsokat és
kamatbevételeket,

c) az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszdmolandé finanszirozasi
bevételek teljesitését, es

d) afedezetkezel8i szamlardl, valamint - a fedezetkezeldi szamldra torténé dtutalds esetén - az
éplittetdi fedezetbiztositasi szamlarél torténd kifizetéseket.

7.
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz8 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében

azonos személy nem lehet. Az érvényesit§ ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében nem lehet
azonos a kdtelezettségvallalisra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesftés igazolasara
irdnyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykonyv (a
tovabbiakban: Ptk.) szerinti kdzeli hozzatartozdja, vagy a maga javara latna el.

8.
KEPESITESI KOVETELMENYEK
A kotelezettségvallalds pénzigyi ellenjegyzésére, valamint az érvényesitésre feljogositott

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

Az 1. pont szerinti gazdédlkoddsi jogkérokre adott meghatalmazds sordn ennek meglétét az
intézményvezetd ellendrizni kiteles.

11.
NYILVANTARTASOK

1. KOTELEZETTSEGVALLALASOK, MAS FIZETESI
KOTELEZETTSEGEK NYILVANTARTASA

A kotelezettségvallaldst kovetSen haladéktalanul gondoskodni kell annak az &llamhaztartasi
szamviteli korményrendelet szerinti nyilvantartdsba vételérdl és a kotelezettségvallalas értékébd)
a kbltségvetési év és az azt kévetsd éveket terhel rész nyilvantartasba vételérgl. A lekdtést
legaldbb az egységes rovatrend szerinti bontasban kell végrehajtani.

A kotelezettségvallalds értékének meghatdrozdsdhoz szdmba kell venni az abbdl szérmazé
valamennyi fizetési kételezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség
bekdvetkezése bizonytalan vagy kilon jovébeli nyilatkozattdl fiigg. Ha a fizetési kotelezettség
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2 _n

jévBbeni mértéke nem hatdrozhaté meg pontosan, a kérlalmények és az el6z86 évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdaségi, tarsadalmi korlilmények
kozott - az ésszerl gazdalkodds mellett - redlis legmagasabb &sszegll kotelezettséget kell
feltételezni. Hatdrozatlan idére vallalt kbtelezettség értékét a kdltségvetési évben és az azt kdvetd
harom éven keresztill szdrmazé fizetési kotelezettségek dsszegeként kell meghatarozni.

Ha a kotelezettségvallalds érvényességéhez harmadik személy jovahagyésa sziikséges, a
kételezettségvalialds dokumentédcidjdhoz csatolni kell az ennek megtdrténtét igazold eredeti
dokumentumot.

Mind az frasban, mind a nem irdsban véllalt kotelezettségekrél analitikus nyilvantartést kell
vezetni. A kdtelezettségvéllaldsok analitikus nyilvantartdsa a Hivatalnal alkalmazott ASP
Gazddlkoddsi  Szakrendszer  KASZPER  moduljdval (112  meniipont}  torténik. A
kotelezettségvallalasok analitikus nyilvdntartdsdnak naprakész vezetéséért a munkakori lefrdsdban
erre kotelezett Ugyintézé a felelds,

Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kitelezettség sorszamat, az azt tanusitd dokumentum
megnevezését, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd
adatokat, kivéve, ha a pénzligyi ellenjegyzés nem sziikséges,

b) ajogosult azonositdsahoz és a pénzlgyi teljesitéshez szlikséges adatokat,

¢) a kdtelezettségvdllalds, mas fizetési kotelezettség targydt, Ssszegét (értékét) az egységes
rovatrend rovatai szerint,

d} a kételezettségvdllalds, mas fizetési kdtelezettség évek szerinti megoszlasat, a koltségvetési
évben a pénziigyi teljesitési hataridéket datum szerint, hogy abbél az Aht. és Avr, szerinti
finanszirozasi, likviditasi terv dsszedallithaté legyen,

e) akotelezettségvallalds, més fizetési kdtelezettség médosuldsait (pl. fizetési hatarid6 valtozasa,
utdlag kapott engedmények, stb.), az azokat tanUsitdé dokumentum megnevezését,
iktatdszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo adatokat, ha pénzigyi ellenjegyzés
szilkséges,

fi a pénzigyi teljesitések ddtumat, Osszegét, egységes rovatrend szerint besorolasat, az
utalvdnyozds dokumentumanak azonositdsahoz sziikséges adatokat,

g) a kotelezettségvdllalds, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét,
végleges kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség esetén annak modosuldsai, a
pénzigyi teljesités adatok kényvviteli szdmlakon torténé elszamoldsanak idSpontjait és a
kényvviteli szémldk megnevezését,

h} devizdban fennalld kotelezettségvdllalds, mds fizetési kbielezettség esetén a
kotelezettségvdllalds, mas fizetési kotelezettség és annak modosuldsal (ideérive az
atértékelést is) dsszegét a forint mellett devizéban is, a nyilvantartasba vételi arfolyamot, a
mérlegfordulénapi arfolyamot, a Gst. szerinti addssagot keletkeztetd Ugylet esetén az
dllamaddssag szamitdsa soran alkalmazandé arfolyamot,
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i} valtoval kivaltott kitelezettség esetén a valtd kibocsatdsdnak és lejaratdnak idejét, a valtdval
kivaltott kotelezettség dsszegét, a valtdban foglalt kamatot, a valtd bemutatasaval, lejérataval,
kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

j) az esetleges egyéb megjegyzéseket,

Egyes sajatos koételezettségvallaldsok, mds fizetési kotelezettségek esetén kuldon adatok
nyilvantartdsa is sziikséges a jogszabélyokban el&irt kitelezettségek teljesitéséhez, igy

a) a kdltségvetési tdmogatdsok és mds hasonld, ellenérték nélkili kifizetéseknél az elszamolds
{beszémolds) hatdridejét, annak teljesitésére, elfogaddsara vonatkozé adatokat, az esetleges

visszafizetési kitelezettség elirdsa esetén a kdvetelések nyilvantartasaval vald kapcsolatot,
az elvégzett ellendrzéseket,

b) a visszatéritendd tdmogatdsok és mas adott kdlcsdndk esetén a kdvetelések nyilvantartaséval
vald kapcsolatot,

c) kozheszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumentacick meghevezését,
iktatészamat, keltét,

d} termék vagy szolgdltatds beszerzése esetén a kapott szamldk adatait oly médon, hogy abbdl
az altaldnos forgalmi ado bevallasi kotelezettségnek eleget lehessen tenni,

e) felhalmozési kiaddsok esetén a beszerzett eszkozok tekintetében az immateridlis javak, targyi
eszkézdk nyilvantartdsival valé kapesolatok leirasat.

A tobb évet érintd kitelezettségvillaldsok dokumentdldsandl a kdvetkezdk szerint kelt eljarni:

a) hatdrozatlan idejl kbtelezettségviéllalds esetében - ha tobb évet érint - a targyévi koltségvetés
terhére kifizetendd kiadasok mellett a targyévet kévet8 harom év kotelezettségvallaldsat is
dokumentalni kell és nyilvantartasba kell venni {pl. hatdrozatlan id&re kotott munkaszerzdes,
kinevezési okirat, kézmidijak, stb.),

b) hatédrozott idej(i kdtelezettségvélialds esetében - ha tobb évet érint - kotelezettségvallalas
dsszegét meg kell bontani a kévetkezdk szerint

a. tdrgyévielSirdnyzat terhére vallalt targyévi kbtelezettseg,

b. targyévi elfiranyzat terhére véllalt kovetkezd évi kdtelezettség,

¢, tdrgyévben a kdvetkezd évi eldirdnyzat terhére véllalt kdtelezetiseg,
d. targyévben a tovabbi évek eliranyzata terhére vallalt kdtelezettség,

c) Akdtelezettségvélilaldsok nyilvantartdsat — érvényességét — minden negyedévet kdvetd 10-éig
feliil kell vizsgalni, melynek végrehajtdsaért a munkakori leirasaban a kotelezettségvallalasok
analitikus nyilvantartdsdra kotelezett {gyintéz& a felels. Abban az esetben, ha a
kotelezettségvallalds teljesitése valamilyen oknal fogva meghitsult, vdrhatéan nem keril
teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtértént és tovabbi teljesités mar nem lesz, vgy
gondoskodni kell a nem teljesftett kotelezettségvallaldsok visszavondsénak 9. szamu melléklet
szerinti forméaban térténd dokumentaldsdrél és a nyilvantartasban torténé feljegyzésérdl,
melynek elvégzésért a kitelezettségvillaldsok analitikus nyilvantartdsara kdtelezett pénziigyi

L

Ugyintézd a felelSs.

17/30



1.

3.

r

2. ALAIRASRA JOGOSULTAK NYILVANTARTASA

A kotelezettségvallaldsra, pénzlgyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara, érvényesitésre,
utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairds-mintdjukrol e szabalyzat 1I-VIl. fejezeteiben
foglaltak szerint naprakész nyilvéntartast kell vezetni. A nyilvantartdst kotelezettséget véllald
szervenként elkllénitetten kell kialakitani.

A felhatalmazésrdl, kijelélésrél és visszavonasrdl rendelkezé dokumentumot utdlag is
ellendrizhetd formaban a szamvitelrél szald Sztv. 169. § (2) bekezdésében foglalt el6irdsokkal
dsszhangban 8 évig meg kell érizni. Az elévilési idd a kbtelezettségvallalas felhatalmazasardl, az
utalvadnyozds, pénziigyi ellenjegyzés, valamint a teljesités igazoldsara, érvényesitésre sz616 kijeltiés
visszavonasanak idGpontjatdl kezdddik.

A kotelezettségvallaldsra, pénzligyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsdra, érvényesitésre,
utalvanyozésra jogosult személyeket — az e szabalyzat 5., 6., 7., 8., 9. mellékleteivel 8sszhangban —
az ASP Gazddlkoddsi Szakrendszer KASZPER moduljdban a tdrzsadatok nyilvantartdséban (2261,
menipont, valamint az intézményekhez rendelés tekintetében a 211, meniipont) fel kell venni. A

I

térzsadatok karbantartdsaért, aktualizdlasdért a pénziigyi Ggyintézé felelds.
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1. A Gazdalkodasi szabalyzat 2025.janudr 1-én lép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg a kotelezettségvillalas,
pénzligyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, utalvanyozds, érvényesités rendjének korabbi szabalyzata
hatalyat veszti.

2. A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a Gazdalkodasi szabalyzatban foglalt elSirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzat 10. szdm( mellékletében szerepld megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

3. Az érintett dolgozdk munkakori leirasaban szerepeltetni kell a Gazddlkoddsi szabalyzatban nevesitett
felel&sségi, hatas- és jogkoroket, melyek elkészitéséért az érintett dolgozdk kézvetlen felettesei (az
adott szervezeti egység vezetdi) feleldsek.

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

5. Az egyes pgazdalkodasi jogkoroket atruhdzott jogkorben gyakorolni jogosult személyek e
jogosultsagukat nem adhatjak tovabb. A gazdalkodasi jogkort dtruhazo kételes gondoskodni a jogkér
gyakorldsanak ellendrzésérdl.

6. A Gazdalkoddasi szabdlyzat kiadasra kertilt.

Mihdlyhaza, 2025. januar 02.

jegyz6

gazdasagi szervezetté]‘»ngm r'énd\e.l_ﬁéjz'«fi
koltségvetési szerv vesetsje”
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12. MELLEKLETEK
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1. szémd melléklet

FIX-PONT C')nkorményzati Feladatellatd Tarsulas [ szervezet megnevezése)
... (felhatalmazo/kijeldls személy neve, beosztdsa)
Ugy:ratszam e/ 200,

...................................... (fethatalmazott/kijel6lt személy neve, beosztdsa)

FELHATALMAZAS/KIJELOLES®

A . (Hivatal  megnevezése) Gazdalkodasi szabdlyzatanak ... fejezete alapian
dsszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatisom esetén kotelezettségvallalasi, (vagy) pénzlgyi
ellenjegyzési (vagy) teljesités igazoldsi (vagy) érvényesitési (vagy) utalvényozési jogkor gyakorldsara
20... év ... hé ..napjatdl felhatalmazom/kijeldlom a .o, allomdnyéba tartozdé (vagy) a
kételezettséget vallald szerv alkalmazasaban allo

a kovetkezd feltételek mellett. A felhatalmazott/ kijeldlt személy a kotelezettségvallaldsi, (vagy)
pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) teljesités igazoldsi (vagy) érvényesitési (vagy) utalvanyozasi jogkor
gyakorldsdra — az dsszeférhetetlenség esetét kivéve — csak az ........... Ft —ot meg nem haladé tételek
erejéig jogosult.?

A jogktrt az erre felhatalmazott/kijelslt személy a Gazdalkodasi szabalyzat, valamint a hatalyos
jogszabalyok szerint kiteles gyakorolni.

felhatalmazo/kyeloio neve, beOszms a

A kotelezettségvallaldsi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) teljesités igazolasi {vagy) érvényesitesi,
(vagy) utalvanyozasi jogkér gyakorlasarél sz616 felhatalmazds/kijelélés egy példanyat a mai napon
atvettem.

.................. 20..... év......ho ... nap

felhatalmazott/kijelslt személy neve

3 A feltétel kiterjeszthetd egyes gazdasagi esemény csopartokra és ezeken bellil csoportonkénti 8sszeghatédrra
is. _

5 Kotelezettségvallalds esetén felhatalmazas, pénziigyi ellenjegyzési, teljesftés igazoldsi, érvényesiteési és
utalvanyozasi jogkdr gyakorlasara vonatkozoan kijelolés készitendd az Avr. 52.-59. §-aiban foglaltak alapjan.
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2. szdmu melléklet

FIX-PONT Onkormanyzati Feladatellaté Tarsulas( szervezet megnevezése)
rereeennenee (fEIROtalmazé/kijeldlé személy neve, beosztdsa)

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

reenenns (Telhatalmazott/kijel 61t személy neve, beosztdsa)

Ertesitem, hogy a 20... V... hO ... napjan kelt,  ....../20.... szam alatt kiadott a
kotelezettségvallalasi, {vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvdnyozasi {vagy) érvényesitési (vagy)
teljesités igazoldsi jogkdr gyakorldsdra széld felhatalmazast/kijeltlést 20.... év ... ho ... napJatdl

visszavonom,

P.H.

ekl

felhatalmazd/kijelols személy neve, beosztdsa

A kotelezettségvallalds, (vagy) pénzigyi ellenjegyzés, (vagy) teljesités igazolds, {vagy) érvényesités
(vagy) utalvdnyozasi jogktr gyakoridsanak visszavondsdrdl sz616 értesités egy példanyat a mai napon

atvettem.

20.... év.......ho ..., nap

alafrds
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3. szamii melléklet

v sennanees {INTEZMENY megnevezése)
............................ ... (felhatalmazd neve, beosztdsa)
Ugyiratszam:........./201...

e [ Felhatalmazott neve, beosztasa)

A . (Hivatal megnevezése) Gazddlkodasi szabdlyzatdnak ......fejezete alapjén 201.. év .....hé ..napjatdl
meghizom az érvényesftés jogkor gyakorldsara.

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

P.H.

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

felhatalmozo aldirasa

Az érvényesitési feladat ellatasardl szolé felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

reenenennn 201000 8V L hG L naD

alairas
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9. szami melléklet

(szervezet megnevezése)

Kotelezettségvallalas visszavonasi

bizonylat
Nyilvantartasi szama: ............. /..
B e e b et ag et sabeeabbon {(intézmény) részére ....vvrrvrinnnnne. {kiadasi rovat) elfirdnyzat
terhére 201.......... ho ............napjan vallalt kdtelezettséget ..o vercrvrnnnen, forint értékben az alabbiak

szerint visszavonjuk.

A megemelt kbtelezettségvallalasbal:

- Laray seavetesi eldiranyzat ternere vaf Stelezettseget (tdmogatas, bevetell: .
— tdravévet kovetd évek elbirdnvzata terhére vallalt kitelezettséoet (tdmoaatds, bevétel):
csokkenti.
Kotelezettségvallalas visszavonasanak oka: ... e e g ettt et e e nena s
ey 2000 8V hé .....nap
kételezettségvallalo pénzilgyi ellenjegyzd

A kdtelezettségviéllalas visszavondsdnak nyilvantartasba vétele ................. szdmon megtdrtént.

SsrasssinsssesasssusasInRES annpr

alairgs




10. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Nemesszaloki K6z6s Hivatala JegyzG6jének GSZ/2024—2 szamu szabélyzatéban foglaltakat
- megismertem.

NEV | BEOSZTAS | KELT | ALAIRAS

Nigovicz Annamaria  kozalkalmazott 2025.01.02. A 1
Vispnie thasadie, |
Takacsné Joé kozalkalmazott 2025.01.02. T@‘[,n N

. Alexandra

' Nagy Géza pénziigyi igyint.  2025.01.02. | A

Wl

| Nagy-Kovi Adrienn  intézményvezets 2025.01.02. \ }
' Szabé Kinga - kozalkalmazott 2025.01.02. o

| Sogdn Ko

' Fekete Zsolt ' kdzalkalmazott 1 2025.01.02.

e
//Q/Q %E-F

Kelt: 2025.janudr 02.
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