Tinnyei Kozos
Onkormadnyzati Hivatal

székhelye: 2086 Tinnye, Bajcsy-Zsilinszky u. 9.
kirendeltsége: 2080 Pilisjaszfalu, Bécsi 1t 33.

’ 1/2021. ’
GAZDALKODASI SZABALYZAT

Tinnye és Pilisjaszfalu Kozség Onkormanyzatinak és intézményeiknek,
valamint a Tinnyei K6z6s Onkormanyzati Hivatalnak
a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités lgazolasa,
érvényesités, utalvanyozas és adatszolgaltatas el KBzg3

o7 s ry 7z 4 .", “\ \\Jza" /Y
rendjérol szolo szabalyzata LR

Készitette: 2021. 02. 24.

Egyetértek: 2021. 02. 24.

polgarmester :
Tinnye Kozség Onkormanyzata

Szckel obert
armester

Pilisjaszfalu K6zség Onkormanyzata

Elfogadd hatarozat szama:

Tinnye Kozség Onkormanyzata 4/2021. (I1. 24.)

Pilisjaszfalu K6zség Onkorményzata 6/2021. (11. 24.)



Tudomasul veszem, hogy a szabalyzat hatalya kiterjed a Pilisjdszfalui Somvirag Ovoda és
Bolcsdde intézményére.

2021. 02. 24. 3 ScL Seanliecr Gotac

Bogéarné Manhercz Katalin
intézményvezetd
Pilisjaszfalui Somvirdg Ovoda és Bélcséde



TARTALOMJEGYZEK

ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1. A szabdlyzat személyi hatélya
2.2. A szabalyzat targyi hatdlya ...

ERTELMEZ(® RENDELKEZESEK

4.2. Pénziigyi ellenjegyzés

4.3. TeljeSites IGAZOIASA .........ovvuvvmvveimrirnrirnressesseasssas st s e
G4, EEFVEIYESIIES....uviveovieeirieerieinietiet bt btttk et b e bbb s et b et e bbb n e
4.5, ULAIVARYOZAS .....coovevvieecnesieciseie et ss s esestes s sssssssesssens s s s st ess s er s eaaess e ea s e R s er s e saeeb s e st chearesrsersenesire

A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

KOTELEZETTSEGVALLALASRA JOGOSULTAK KORE......veeuveeetteesreeseeesseesseesseeessesseesssesseeseesseesseessees

II.

—

A KOTELEZETTSEGVALLALAS FELTETELEI

III.

N —

A TELJESITES IGAZOLAS RENDJE

A SZABALYZAT JOGSZABALYI1 ES EGYEB FORRASAI

N NIy

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

4.1, KotelezettSegValIQlAs ... ............ o aivs o i e s s G oiaaias

A KOTELEZETTSEGVALLALAS NYILVANTARTASA ....veeevveeresreressseeseressssesssssssesssssssssssssssssssssnssesseses
A KOTELEZETTSEGVALLALAS PENZUGYI ELLENJEGYZESENEK RENDJE

A PENZUGYI ELLENJEGYZESRE JOGOSULTAK KORE.....cctrsiirttinteceessesseessesseecsessessseseeseessessssssessessens
A PENZUGYI1 ELLENJEGYZES FELTETELEL........

AZ ERVENYESITES RENDJE

AZ UTALVANYOZAS RENDJE

---------

. KEPESITESI KOVETELMENYEK

AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

NYILVANTARTASOK

A FELHATALMAZAS ES A VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK MEGORZESE

1. KOTELEZETTSEGVALLALASOK, MAS FIZETESI KOTELEZETTSEGEK NYILVANTARTASA.................

2. ALAIRASRA JOGOSULTAK NYILVANTARTASA
ZARO RENDELKEZESEK

. melléklet
. melléklet .............
. melléklet

o N OV AW~

9. melléklet ..

10 MEUEKIEE oo
11, melléklet ...

12. melléklet
13. melléklet

CIELICKICE ...t ese e sttt et n e ant e e n et e na s e e nan e e enant e et b et ant e nate et neernneeentes
BT 1 TR ORO

CIRUICKICE ... oot e e s ts e s et ee et e es e e sesesst e s e eabeeeases e e as e b et e e e b ae e enn e et etrenrnteennteentrenenereeees
CHRCIICKIEE ..ot e e e e e et e tts e et et e aa e et et Rt e e et er e e ennttenann et et et e e nanereees
cCIICKICE ...ttt s e e e e s e raa et e s et e e s e e e Rt e et e e et e et e b et et aerreeen

T4 EIICKIEE ...t eeeseerr e et seees e et e es e es et e s esetaeasa b et e e aatbe e st s eenstsensaaeneeertataasenreeees
15, MEIICKICL ...t e et eser s e etreseeeseehet s st e e s e e s et e et et e e aasae et e e bt s et e et e ea e e s etseeebreees

16. melléklet



17. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT ......... e seeren rexstatlees persAs RS AR RS SR




I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koz0Os Onkormanyzati hivatal, a helyi 6nkorméanyzatok, a helyi Onkormanyzatok jogi
személyiséggel rendelkezd tarsulasa, tovabba a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok, valamint
a helyi nemzetiségi onkormanyzatok jogi személyiségli tarsulasa altal alapitott koltségvetési
szerve gazdalkodasi szabalyzatat az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény
(tovabbiakban: Aht.), az 4llamhaztartasi torvény végrehajtasarél rendelkez6 368/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) és az allamhéztartas szamvitelérsl szo16 4/2013. (1.
11.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Ahsz.) el6irasai, valamint a k6z6s énkormanyzati hivatal
ugyrendjében foglaltak alapjan a kovetkez6k szerint hatdrozom meg.

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Tinnyei K6z6s Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
meghatarozza — a szabalyzat hatalya ala tartozd szervek gazdalkodasi sajatossdgainak
figyelembevétele mellett — a miikodéséhez, gazdalkodasdhoz kapcsol6dé a jogszabalyban
nem szabalyozott kérdéseket. Ideértve a kotelezettségvallalas €s a pénziigyi ellenjegyzés, a
teljesitésigazolds, az érvényesités és az utalvanyozés eljarasi ¢és dokumentacios
részletszabalyait, az egyes jog- és hataskoroket, a helyettesités, illetve a hataskorok
atruhazasanak rendjét, az ehhez rendelt felelsség viselését.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. A szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatal, Tinnye Kozseg Onkormanyzata, Pilisj aszfalu
Kozs¢g Onkormanyzata, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Pilisj aszfalui Somviradg Ovoda
¢és Bolcsdde (tovabbiakban: Ovoda) koltségvetési szervre.

Az Onkorményzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdilkodasi,
ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol az Ant. 6/C.
§-a alapjan a Hivatal gondoskodik, valamint az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdései alapjan a Hivatal
latja el a gazdasagi szervezet Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatérozott feladatait az
Onkorméanyzat irdnyitdsa ald tartozé gazdasdgi szervezettel nem rendelkez6 Ovoda
vonatkozéasaban is a munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint.

2.2. A szabalyzat targyi hatalya

A szabalyzat targyi hatalya a 2.1. pont szerinti szervezet(ek)et érint6 valamennyi gazdasagi
eseményre kiterjed. A szabalyzatot alkalmazni kell a szervezet(ek) nevében vallalt fizetési,
vagy mas teljesitési kotelezettségre (kotelezettségvallalas), a pénziigyi teljesithetéségre
(pénziigyi ellenjegyzés), az elvégzett munka, szolgaltatas, valamint a szallitott aru atvételének
igazolasara (teljesitésigazolas), a teljesités elrendelése el6tt a kiadas jogosultsaganak,
Osszegszerl(iségének, a fedezet meglétének, az elGirt alaki kovetelmények betartasanak
ellenérzésére (érvényesités) €s a kiadas teljesitésének elrendelésére (utalvanyozas).



3. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai

az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovébbiakban: Aht.);

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

a k6zbeszerzésekrdl sz616 2015, évi CXLIIL torvény (a tovabbiakban: Kbt.);

Magyarorszdg gazdasagi stabilitdsar6l szolé 2011. évi CXCIV. torvény (a

tovabbiakban: Gst.)

e Magyarorszag helyi Onkormdnyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Moétv.)

e az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.);

e az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Ahsz.);

o Onkorményzat esetében:

o Tinnye Ko6zség Onkorményzata Képviseld-testilletének 25/2021. (1L 24.)
onkorméanyzati rendelete Tinnye Ko6zség Onkorményzatinak szervezeti és
miikédési szabalyzatardl,

o Pilisjaszfalu Kézség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 27/2021. (I1. 24.)
énkorményzati rendelete Pilisjaszfalu Kozség Onkormanyzatanak szervezeti és
miik6dési szabalyzatarol,

o Tinnye és Pilisjaszfalu Kozség Onkorményzata és a Magyar Allamkincstér
kozott az Avr. 9. § (2a) bekezdése alapjan megkétott megallapodas

e a Tinnyei Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(tovabbiakban: SZMSZ);
e a Hivatal gazdasagi szervezetének tigyrendje.

4. Ertelmezé rendelkezések

4.1. Kotelezettségvallalas

A kiadasi elGiranyzatok terhére fizetési koételezettség vallalasarol szolo — igy kiiléndsen a
foglalkoztatasra iranyulé jogviszony létesitésére, szerz6dés megkotésére, koltségvetési
timogatds  biztositasdra irdnyulé — szabalyszerien megtett jognyilatkozat. A
kotelezettségvallalassal a kotelezettségvallalé arra is kotelezi magéat, hogy amennyiben a
teljesités megvaldsul, annak ellenértékét a megfeleld elSiranyzat terhére kifizeti.

4.2. Pénziigyi ellenjegyzés
Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a
pénziigyi teljesités esedékességét megeldzben, irasban lehet.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

4.3. Teljesités igazolasa

A teljesités igazolasa soran ellendrizhet6 okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell:
e akiadasok teljesitésének jogossagat,
e (sszegszerliséget,



¢ cllenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalds esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kvetden esedékes
— annak teljesitését.
4.4. Ervényesités

Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan — az Avr. 57. § (1) és (3) bekezdései szerinti
esetben annak hianyéban is — az érvényesitonek ellendriznie kell:

az Osszegszerliséget,
a fedezet meglétét

e ¢&s azt, hogy a megel6z8 {igymenetben az Aht., az &llamhaztartsi szamviteli
korményrendelet, az Avr. és e rendelet elSirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

4.5. Utalvanyozas

A bevételi elGiranyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi eldiranyzatok terhére kifizetést
elrendelni — az e szabalyzatban meghatarozott kivételekkel — utalvanyozas alapjan lehet.

A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik.

A bevételek utalvanyozasara — ha az utalvanyozas az Avr. 59. § (4) bekezdésre figyelemmel
sziikséges, és a kotelezettséget vallalé szerv az Avr. 57. § (2) bekezdése alapjan elGirta a
teljesités igazolasat — a teljesités igazolasat koveten keriilhet sor.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett,
mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

II. AKOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE
1. Kotelezettségvallalasra jogosultak kore

a) az Onkormanyzat nevében a polgarmester, vagy az altala irasban felhatalmazott
személy;

b) apolgarmester az altala gyakorolt munkaltatéi jogokkal osszefliggd kiadasok korében;

c¢) a Hivatal nevében a jegyz0, vagy az éaltala irasban felhatalmazott, a Hivatal
alkalmazaséban 1év4 személy,

d) gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv nevében a polgarmester,
valamint a koltségvetési szerv vezetGje, vagy az altala irasban felhatalmazott, a
koltségvetési szerv alkalmazasaban all6 személy irasban jogosult.

Ha az Onkorményzatnil nincs kotelezettségvéllalasra jogosult személy, vagy a
kotelezettségvallalasra jogosult személy feladata ellatasaban akadéalyoztatva van, vagy a
kotelezettségvallalasnal személyes érintettsége 4all fenn, a Képviselo-testilet egyedi
hatérozataban a Hivatal alkalmazasaban 4116 személyt jelolhet ki az Onkorményzat kiadasi
eléiranyzatai terhére torténd kotelezettségvallalas gyakorlasara. A KépviselO-testiilet altali
kijel6lés megsziinik, ha a kotelezettségvallalasra més személy valik jogosulttd vagy az arra
jogosult személy akadalyoztatasa megsziinik.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavondsa minden esetben csak irasban, a
Gazdalkodasi szabalyzat 1., 2. szdmi mellékletében el6irt formaban torténhet. Az irasbeli
felhatalmazas, illetve visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

Az irasos felhatalmazis dokumentumanak a kdvetkezdket kell tartalmazni:
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— a felhatalmazo nevét, beosztasat,

— a felhatalmazott nevét, beosztasat,

— afelhatalmazas kezd6 idGpontjat,

— afelhatalmazas feltételeit,

— afelhatalmazdé alairésat,

— afelhatalmazott altal a megbizas tudomasul vételének alairassal torténd igazolasat.

Az irasos felhatalmazéas visszavondsardl szolé6 dokumentumnak a kovetkezOket kell
tartalmazni:

— a felhatalmazast visszavono nevét, beosztasat,

— a felhatalmazott nevét, beosztasat,

— afelhatalmazas visszavonasanak idépontjat,

— a felhatalmazast visszavoné alairasat,

— a felhatalmazott altal a visszavonas tudomadsul vételének alairassal torténd

igazolasat.

2. A kotelezettségvallalas feltételei

A koltségvetési év kiadasi elSiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Osszegli
eredeti vagy modositott kiadasi elSiranyzatok (a tovabbiakban: szabad elSiranyzat) mértékéig
keriilhet sor. A mas fizetési kotelezettségnek mindsiil a jogszabalyon, jogerds vagy
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birosagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal
végrehajthat6 hatsagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg
megallapitasanak mddjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd
kotelezd elGirason alapuld fizetési kotelezettség.

T6bb koltségvetési év elSiranyzatait terhel$ kotelezettségvallalas (hatérozatlan ideji, vagy a
koltségvetési évet kovetd év jiinius 30-at kovetd id6pontra is fizetési kotelezettséget tartalmazo
hatérozott idejli fizetési kotelezettség) esetén:

a) adecember 31-éig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetesi év,
b) adecember 31-ét kovetSen esedékes fizetési kitelezettségek az esedékesség szerinti €v
kiadasi elSiranyzatai terhére vallalhat6 kotelezettség.

A megbizas, megrendelés, mas hasonld visszterhes maganjogi kotelem irdsba foglalasat
tartalmazo okiratnak az altalanos adatokon, feltételeken tilmenden tartalmaznia kell:

e aszakmai, miiszaki teljesités mennyiségi és mindségi jellemzdinek meghatarozasat,
hataridejét, a teljesités igazolasra jogosult személy megnevezését, valamint az igazolas
modjat.

e akifizetendd Osszeget vagy a szamlazas alapjaul szolgal6 egységarat, a pénziigyi
teljesités devizanemét, maédjat, feltételeit,

e akifizetés hataridejét, t6bb év elGiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén
évenkénti {itemezésben,

e apénziigyi ellenjegyzés tényét és a pénziigyi ellenjegyzé keltezéssel ellatott alairasat,

e szerzOdés esetén az atlathatosagi nyilatkozatot.



A kotelezettségvallaldsra és a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd rendelkezéseket a
kotelezettségvallalasok olyan tartalmi mdédositasara is alkalmazni kell, amely a korabban
megallapitott fizetési kotelezettségek Osszegét ndveli (potldlagos kotelezettségvallalas), vagy
az érintett koltségvetési évek kozotti megoszlasat modositja. A potldlagos kotelezettségvallalas
nyilvantartisba vételéhez az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER modulbél eldallitott
»Kotelezettségvallalas/mas fizetési kotelezettség nyilvantartasba vételi bizonylat —
kotelezettségvallalas™ elnevezésii bizonylatot kell alkalmazni.

Szervezetiinknél nem sziikséges el6zetes irasbeli kotelezettségvallalas (a tdrvény vagy az Avr.
eltér6 rendelkezése hidnyaban):
— a gazdasagi eseményenként a kettdszazezer forintot el nem érd kifizetéseknél,
— a fizetési szamlakrol a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas, vagy
— a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthaté birdsagi,
hat6sagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettségen alapuld fizetési kotelezettség
esetén. Mas fizetési kotelezettségnek mindstilnek kiilonosen:

= a Hivatal szervezeti egységei altal hozott hatésagi hatarozaton alapul6 fizetési
kotelezettségek,

* normativ és normativ jellegi hozzajarulasok,

= jogerds birdsagi, hatosagi dontésen alapuld kartalanitési, kartéritési, megtéritési
kotelezettségek,

= acsdd-felszamolasi és végelszamolasi eljarashoz kapcsolddoé regisztracios dijak,

* az adomanyozott dijakhoz, kitiintetésekhez kapcsolodd pénzbeli juttatasok.

Egyéb esetekben a kotelezettségvallalas csak irasban torténhet a szabalyzatban meghatérozott
dokumentumok és a /1. szamu mellékletben szereplé kotelezettségvallalasi bizonylat alapjan.

A kotelezettségvallalas soran figyelembe kell venni az Aht. 36. § (4) bekezdés b) pontjaban
foglaltakat, igy:

Kotelezettségvallalasra t6bb év, vagy a koltségvetési éven tuli kiadasi eldiranyzat
terhére az 4llamhaztartds Onkormanyzati alrendszerében az iranyité szerv altal
megallapitott, ennek hidnyaban a koltségvetési év kiadasi eldiranyzataival megegyezd
Osszegli kiadasi el6iranyzatok szabad el6iranyzatanak mértékéig keriilhet sor, amelynek
fedezetét a kotelezettséget vallalonak a tervezésekor biztositania kell.

Irasban vallalt kotelezettségvallalas dokumentumai:

— kinevezési okirat,

—  szerzbdés,

— megallapodas,

— megrendelés,

— apalyazati Uton odaitélt timogatasrol sz616 dontés (szerzodés) alairt dokumentuma,

— egyéb munkaltat6i intézkedések alairt iratai (jubileumi jutalom megéllapitésa stb.),

— a Gazdalkodasi szabalyzat 11. szdmu melléklete szerinti kotelezettségvallalasi
bizonylat.

Nem irasban viallalt kotelezettségvallalasok (kettGszdzezer forintot el nem érd)
dokumentumai:



— szamla,
— szamlaval egy tekintet ala es6 okirat.

Kotelezettségvallalas kozbeszerzési eljaras esetében

A kozbeszerzésekrol sz6lo térvény szerint a kozbeszerzési eljarast megindité hirdetmény,
részvételi, ajanlattételi felhivas — a Kbt. 53. § (5) és (6) bekezdése alapjan meginditott
kozbeszerzési eljaras, valamint a Kbt. 104. §-a alapjan meginditott olyan kozbeszerzési eljaras,
amelyben a keretmegallapodds 6nmagaban fizetési kotelezettséget nem keletkeztet kivételével
— a palyazati kiiras, tovabba minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt
kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatatél fiiggé fizetési
kotelezettséget tantsit, az Avr. 45. § (3) bekezdésben foglalt kivételekkel
kotelezettségvallalasnak tekintendd. Ha a kozbeszerzési eljaras, palyazat eredménytelen lett, a
fizetési kotelezettséget keletkeztetd nyilatkozat nem tortént meg, a korabban lekotott
eldiranyzat lekotését a kotelezettségvallalasok meghiusulasanak szabélyai szerint kell feloldani.

Kezesség, garancia

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

3. A kotelezettségvallalas nyilvantartasa

A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazéasra jogositd iigyirat
szamat ¢és keltét, a felhatalmazott alairasanak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését
elrendeld iigyirat szamat és id6pontjat a Gazdalkodasi szabalyzat 5. szamu melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

A kotelezettségvallalasra felhatalmazottakrdl késziilt nyilvantartds folyamatos naprakész
vezetéséért a telepililéseken a konyveld a felelos.

A kotelezettségvallalast kévetéen gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl és a
kotelezettségvallalas értékébol az adott évet terheld rész lekotésérdl az érintett eldiranyzatok
szabad keretének terhére. A lekotést koltségvetési beszamold ,, Beszdmoléo a KI-K8.
Koltségvetési kiaddsok eldirdnyzatdnak teljesitésérél” Urlap rovataival Osszhangban kell
végrehajtani.

A nyilvantartast a kovetkezok szerint kell kialakitani:

A. A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa tartalmazza legalabb
a kovetkezoket:

a) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanusito
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkozo adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikseges,

b) a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tanusitd dokumentum
megnevezeset, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét,
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c) ajogosult azonositasahoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

d) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, osszegét (értékét) az
egységes rovatrend rovatai szerint,

€) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridoket datum szerint, hogy abbol
az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv Osszeallithat legyen,

f) a kotelezettségvallaldas, mas fizetési kotelezettség moédosulasait (pl. fizetési
hatarid6é valtozasa, utélag kapott engedmények stb.), az azokat tanusito
dokumentum megnevezését, iktatészamét, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkoz6 adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

g) a pénzigyi teljesitések datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerint
besorolasat, az utalvanyozas Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti dokumentumanak
azonositasahoz sziikséges adatokat,

h) a koételezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges
jellegét, végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak
modosuldsai, a pénziigyi teljesitési adatok konyvviteli szdmlakon tdrténd
elszamolasanak idépontjait és a konyvviteli szamlak megnevezését,

i) devizaban fennallo kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség és annak modosulasai (ideértve
az atértékelést is) Osszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvéantartasba vételi
arfolyamot, a mérlegfordulénapi arfolyamot, a Stabilitasi tv. szerinti addssagot
keletkezteté iigylet esetén az allamaddssag szédmitdsa soran alkalmazando
arfolyamot,

j) valtoval kivaltott kitelezettség esetén a valtd kibocsatasanak és a lejaratanak
idejét, a valtoval kivaltott kitelezettség Osszegét, a valtoban foglalt kamatot, a
valté bemutatasaval, lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

k) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

B. Egyes sajatos kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén kiilon adatok
nyilvantartisa is sziikséges a jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesitéséhez, a
kovetkezok szerint:

a) a koltségvetési timogatasok és mas hasonlo, ellenérték nélkiili kifizetéseknél
az elszamolas (beszamolas) hataridejét, annak teljesitésére, elfogadasara
vonatkoz6 adatokat, az esetleges visszafizetési kotelezettség eldirasa esetén a
kovetelések nyilvantartasaval valé kapcsolatot, az elvégzett ellendrzéseket,

b) a visszatéritendé tamogatasok és mas adott kolcsondk esetén a kdvetelések
nyilvantartasaval val6 kapcsolatot,

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

d) termék vagy szolgiltatas beszerzése esetén a kapott szamladk adatait oly
moédon, hogy abbdl az 4ltalanos forgalmi ad6 bevallasi kotelezettségnek eleget
lehessen tenni, és
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e) felhalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszk6zOk tekintetében az
immaterialis javak, targyi eszk6zOk nyilvantartasival valé kapcsolatok
leirasat.

C. A fiiggo kotelezettségekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni mindaddig, amig az végleges
kotelezettségvallalassa, mas fizetési kotelezettséggé nem valtozik, vagy meg nem szlinik. A
nyilvantartas legalabb az a)-f) pontban foglaltakat tartalmazza.

Mind az irisban, mind a nem irasban vallalt kételezettségekrdl analitikus nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvéantartas céljara ASP gazdalkodasi rendszerét kell hasznalni. A nyilvantartas
naprakész vezetéséért telepiiléseként a pénziigyi ligyintézo a felelds.

Azokban az esetekben, melyeknél a Gazdalkodasi szabadlyzat nem ir eld {irasbeli
kotelezettségvéllalast, az Ahsz. elbirasainak megfeleléen kell kotelezettségvallalasként
nyilvantartasba venni.

Az adatok dokumentumokra térténé ravezetéséhez bélyegzoét is lehet/kell rendszeresiteni.

A t6bb évet érintd kotelezettségvallalasok dokumentalasanal a kovetkezok szerint kell eljarni:

— hatdrozatlan idejii kotelezettségvallalas esetében — ha tobb évet érint — a targyévi
koltségvetés terhére Kkifizetendé kiadisok mellett a targyévet kovetd harom év
kotelezettségvallalasat is dokumentdlni kell és nyilvantartasba kell venni (pl.
hatarozatlan idére kotott munkaszerz6dés, kinevezési okirat, kozmudijak, stb.),

— hatdrozott idejii Kkotelezettségvallalds esetében — ha tobb évet érint —
kotelezettségvallalas Gsszegét meg kell bontani a kdvetkezOk szerint
= targyévi eldiranyzat terhére véllalt targyévi kotelezettség,
= targyévi eldiranyzat terhére vallalt kovetkezd évi kotelezettség,
= targyévben a kvetkez0 évi eliranyzat terhére vallalt kotelezettség,
targyévben a tovabbi évek eldiranyzata terhére vallalt kotelezettség,

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat — érvényességét — évente kétszer junius és december
végéig feliil kell vizsgalni, melynek végrehajtasaért a konyveld a felelds. Abban az esetben, ha
a kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen oknéal fogva meghitsult, varhatéan nem kertil
teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént és tovabbi teljesités mar nem lesz, Ugy
gondoskodni kell a nem teljesitett kitelezettségvallalasok visszavondsanak dokumentalasardl
és a nyilvantartasban torténd feljegyzésérdl, melynek elvégzésért a konyveld a felelds.

A kotelezettségvallalas visszavonasanak dokumentélasara a Gazdalkodasi szabalyzat 13. szamu
melléklete szerinti bizonylatot kell hasznalni.

. A K(")TELEZETTSI:'IG’VALLALAS PENZUGYI
ELLENJEGYZESENEK RENDJE

1. A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak kore

a) az Onkorményzat nevében vallalt ktelezettség esetében a jegyzd vagy a jegyzo éltal
irasban kijelolt, a Hivatal dlloméanyaba tartozd, konyveld munkakorben foglalkoztatott
koztisztviselo,
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b) a Hivatal nevében vallalt kotelezettség esetében a Hivatal kdnyveldje, vagy a jegyzo
altala frasban kijelolt, a Hivatal allomanyaba tartozo6 koztisztviselo,

c) gazdasagi szervezetettel nem rendelkez6 Kkoltségvetési szerv nevében vallalt
kotelezettség esetében — a munkamegosztasi megallapodasban meghatarozottak szerint
— a Hivatal konyveldje, vagy az altala irasban kijelolt, a Hivatal allomanyaba tartozo
koztisztvisel6 irasban jogosult.

A kijelolés rendjérdl irasbeli felhatalmazds alapjan (1. szamu melléklet) rendelkezni kell.

Az irdsos megbizasra és visszavonasra az 1., 2. szamu mellékletben szerepld dokumentumok
alapjan keriilhet sor. Az irasos felhatalmazas, illetve visszavonas dokumentuma a szabalyzat
mellékletét képezi.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosité ligyirat
szamat és keltét, a felhatalmazott alairdsanak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését
elrendelé iigyirat szamat és idOpontjat a jelen szabalyzat 6. szdmi melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

A pénziigyi ellenjegyzésére jogosultakrol késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész
vezetéséért a konyvelo a felelos.

2. A pénziigyi ellenjegyzés feltételei

A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megel6zéen meg kell gyd6z6dnie arrol,
hogy:
a) a sziikséges szabad el6iranyzat rendelkezésre 4ll, a befolyt vagy a megtervezett és
varhatdan befolyd bevétel biztositja a fedezetet,
b) atervezett kifizetés id6pontjaban a pénziigyi fedezet rendelkezésre all,
¢) akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat,

d) a targyévi kiadasi elbiranyzatokat terhel6 kotelezettségvallalds dsszege, illetve a tobb
év kiadasi elGiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas
értékeként meghatirozott Osszegb6l a koltségvetési évet terheld Osszeg a szabad
eléiranyzatok 6sszegét nem haladja meg, és

€) a tobb év vagy a koltségvetési éven tili év kiadasi elbirdnyzatai terhére vallalt
kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas értékeként meghatarozott Osszegbdl a
koltségvetési évet kovetd éveket terheld Gsszegek egyik évben sem haladjak meg a
koltségvetési évet kovetd évekre tervezett Osszegeknek a kordbban vallalt
kotelezettségek és mas fizetési kotelezettségek adott évi mértékével csokkentett
Osszeget.

A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi fedezet vizsgalata soran arrol kell meggy6zddnie, hogy
a tervezett kifizetési idépontokban megfeleld mennyiségli pénzeszkoéz (likvid fedezet) all
rendelkezésére.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentumén a pénziigyi ellenjegyzés

datumanak ¢és a pénziigyi ellenjegyzés tényére térténd utalds megjelolésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.
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A pénziigyi ellenjegyz6 feladata elldtasdhoz — amennyiben jogszabily méasként nem
rendelkezik — sziikség szerint szakért6t vehet igénybe.

Amennyiben a kételezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eldirtaknak,
a pénziigyi ellenjegyzdjének err6l irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, illetve a
kotelezettséget vallald szerv vezetdjét

Ha kotelezettséget vallald szerv vezetbje az irdsos tajékoztatas ellenére irasban ellenjegyzésre
utasitja a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyz6jét, az koteles az utasitasnak eleget tenni és
e tényrol koltségvetési szerv esetén az iranyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni.
Az irdnyitd szerv vezetGje a tajékoztatas kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon beliil —
helyi 6nkormanyzati, koltségvetési szerv esetén a képviseld testiilet soron kdvetkezd tilésén —
koteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelésségre vonast.

Ha a kotelezettséget vallaldé szervhez Onkorményzati biztost jeloltek ki, a
kotelezettségvallalashoz — a kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 alairasa mellett — a
biztos kiilon ellenjegyzése is sziikséges.

IV. A TELJESITES IGAZOLAS RENDJE

A teljesités igazolasara a kotelezettségvallalo vagy az éltala — az adott kotelezettségvallalashoz
vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsolodéan — irdsban
kijel6lt személy jogosult.

Az irdsos megbizasra és visszavonasra a 2. és 3. szdmu mellékletben szerepl6 dokumentumok
alapjan kertilhet sor.

A teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosito iigyirat szdmat
és keltét, a jogosultsag jogcimét, a felhatalmazott aldirasanak mintajat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendeld iigyirat szamat és idépontjat, nevét, beosztasat, jogkorét, valamint
alairasanak mint4jat a jelen szabalyzat 7. szdmu melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A teljesités igazolasara jogosultakrol késziilt nyilvantartas folyamatos €s naprakész vezetéséért
pénziigyi ligyintézo felelOs.

A teljesités igazolasa soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell:

— akiadasok teljesitésének jogossagat,

— Osszegszerliséget,

— cllenszolgaltatast is magéaban foglal6é kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak
teljesitését.

A kifizetés jogossaganak ellenérzése akkor torténik meg, ha

o a kifizetés alapjat képezé bizonylaton (szdmlén), szerzdédésen, megrendelésen,
megallapodason, vagy mads visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazolasaban meghatarozott megbizottal (szallitéval) megegyez6 személy, illetve
szervezet szerepelt, és

e azt a teljesités igazolasara jogosult személy elfogadta, az egyezOséget alairasaval és az
igazolds datuménak, valamint az Avr.-ben és a Gazdélkod4si szabalyzatban
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meghatarozott igazolasi kotelezettség végrehajtasanak megjeldlésével (pl: bélyegzd)
igazolta.

A kifizetés dsszegszeriiségének ellendrzése akkor térténik meg, ha

o akifizetés alapjat képez6 bizonylaton (szamlan) szerepld kiadas Osszege megegyezett a
szerzédésen, megrendelésen, megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem
esetében, illetve annak visszaigazolasaban meghatarozott 6sszeggel, és

e ezt a teljesités igazolasara jogosult személy elfogadta, az egyezdséget alairasaval €s az
igazolds datuménak, valamint az Avr-ben és a Gazdalkodasi szabalyzatban
meghatarozott igazolasi kotelezettség végrehajtasanak megjelolésével (pl: bélyegzd)
igazolta.

A szerz6dés, megrendelés, megallapodas, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem esetében
annak teljesitésének ellen6rzése akkor térténik meg, ha

e a kifizetés alapjat képez6 bizonylaton szereplé termék vagy szolgaltatas megnevezése
megfelel a szerz6dés, megrendelés, megallapodas, vagy mas visszterhes maganjogi
kotelem targyaval, és azt a szakmai teljesités igazolasara jogosult személy ellendrizte,
valamint a feladat elvégzését alairasaval és az igazolas datumanak, valamint

o az Avr-ben és a Gazdalkodasi szabalyzatban meghatérozott igazolasi kotelezettség
végrehajtasanak megjelolésével (pl: bélyegzd) igazolta.

Nem kell a teljesités igazolasat elvégezni, annak kotelezettségét teljesiteni a koltségvetés
teljesitése kapcsan keletkezett bevételek esetében.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjelolésével, az arra
jogosult személy alairasaval igazolni kell.

A teljesités igazolasa torténhet:
a) az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljabol eldallitott
Teljesitésigazolas dokumentumon,
b) az eredeti bizonylatra vezetett zaradékkal,
c) ateljesités igazolasa céljabol kiallitott kiilon irasbeli feljegyzés formajaban,

A teljesités igazoldsa sordn az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljabol
eléallitott Teljesitésigazolas dokumentumon, vagy bélyegzé lenyomaton A teljesitést
igazolom.” szoveget kell szerepeltetni. A teljesités igazolas megtorténtét az ASP Gazdalkodéasi
Szakrendszer KASZPER moduljaban rgziteni kell (123. meniipont). A régzitésért a pénziigyi
ligyintézo a felelOs.

Az eredeti bizonylaton t6rténd teljesités igazolas esetén bélyegzdt kell hasznalni a kdvetkezo

felirattal: »A teljesitést igazolom.”

| D210 000 0 WP

oooooooooooooooooooooooo

teljesitést igazol6 alairasa

A teljesités igazolésa elvégezhetd az utalvanyrendeleten, vagy az eredeti bizonylaton is.
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A teljesités igazolasa sordn az utalvanyrendeleten, vagy a bizonylathoz csatolt dokumentumon,

vagy bélyegz6 lenyomatona ,, ...... szdmu szerzddés, megrendelés megdllapodas alapjan ... ...
dltal kidllitott ... ... szamu szamlaban (bizonylaton) megjelélt elvégzett munka, szolgdltatas,

drubeszerzés jogosultsagdnak, dsszegszeriiségének szakmai teljesitését igazolom szdveget kell
szerepeltetni.

V. AZERVENYESITES RENDJE

Ervényesitést a jegyzd altal irasban kijelslt, a hivatal allomanyéba tartozd konyveldi
munkakorben alkalmazott koztisztviseld végezhet.

Az eurdpai unids forrasbdl biztositott koltségvetési tamogatasok esetén a kozremiikodd
szervezet alkalmazaséban 4ll6 személy is megbizhato az érvényesitési feladatok ellatasara. A
megbizast irasba kell foglalni.

Az irdsos megbizasra és visszavonasra a 2. és 4. szamu mellékletben szerepld dokumentumok
alapjan kertilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijelolésre jogosito ligyirat szamat és keltét, a
jogosult alairdsdnak mint4jat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendeld tigyirat szamat
¢és idOpontjat, nevét, beosztasat, jogkorét, valamint aldirdsdnak mintdjat a Gazdalkodasi
szabalyzat 8. szdmu melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A kijelolés rendjérdl, irdsbeli felhatalmazas alapjan (4. szamu melléklet) rendelkezni kell.

Az érvényesitésre jogosultakrdl késziilt nyilvantartas folyamatos €és naprakész vezetéséért a
pénziigyi ligyintézo a felelOs.

Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan — az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben
annak hianyaban is — az érvényesitének ellendriznie kell:
a) az Osszegszeriiséget,
b) a fedezet meglétét,
¢) tovabba azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az Aht., az allamhaztartési
szamviteli kormanyrendelet, az Avr., illetve a Gazdélkod4si szabélyzatban
foglalt iigymenetet betartottak-e.

Az dsszegszeriiség ellendrzése akkor torténik meg, ha

a) akifizetés alapjat képez6 bizonylaton (szdmlan) szerepld kiadas 6sszege megegyezett a
szerzO6désen, megrendelésen, megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi kdtelem
esetében, illetve annak visszaigazolasaban meghatarozott Gsszeggel, és

b) ezt az érvényesitésre jogosult személy megallapitotta, az egyezdséget keltezéssel
ellatott alairasaval és az érvényesitésre utaldo megjel6léssel igazolta.

A fedezet ellenérzése akkor torténik meg, ha

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

b) a megfeleld kiadasi eldirdnyzatbol rendelkezésre all a kiadas teljesitéséhez sziikséges
eldiranyzat (elGiranyzati fedezet),
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c) az érvényesitésre jogosult személy a likviditasi és az el6iranyzati fedezetet egyarant
megallapitotta, ezt keltezéssel ellatott alairdsaval és az érvényesitésre utald
megjeldléssel igazolta.

Az elbiranyzati fedezetvizsgalat az egységes rovatrend szerinti kiadasi eldirdnyzatok szintjén,
az elemi koltségvetésr6l a Kincstarnak torténd adatszolgaltatasig kiemelt el6iranyzati szinten
torténik. Amennyiben az elGiranyzati fedezetvizsgalat alapjan a kiemelt eldiranyzatok 6sszegét
nem érint6, rovatok kozotti atcsoportositasra van sziikség, az érvényesitésre jogosult személy
err6l értesiti az utalvanyozot, aki a rovatok kozotti atcsoportositdst az arra jogosultnal
kezdeményezi.

Az érvényesités az okmanyok utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia
kell:

— az érvényesitésre utald megjeldlést,

— az érvényesités datumat,

— az érvényesitd alairasat.
A Kozés Hivatal gazdalkodasi szabalyzatdban a bevételekre kiilon teljesités igazolast nem irt
eld, azonban a fentieket az érvényesités soran abban az esetben is sziikséges vizsgalni.

Az érvényesités készpénzes fizetési mod esetén a pénztarbizonylaton, egyéb esetben az ASP
Gazdélkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaval eléallitott utalvanyrendeleten torténik,
amelyet a készpénzes gazdasiagi események esetében a KASZPER modulban a
pénzforgalommal egyidejiileg kiallitott pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell.

Az érvényesités megtorténtét az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban
megfelelden rogziteni kell. A rogzitésért a pénziigyi ligyintézd a felelds.

Amennyiben az érvényesité az Avr. 58. § (1) bekezdésben megjeldlt jogszabalyok,
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités
nem tagadhaté meg, ha ezt kvetéen az utalvinyozo erre irdsban utasitja. A tovéabbi eljarasra a
pénziigyi ellenjegyzésnél eldirt szabalyokat kell alkalmazni.

VI. AZ UTALVANYOZAS RENDJE

Utalvéanyozasra a Hivatal, az Onkorményzatok és az Ovoda nevében a jegyzd, polgdrmester, az
intézményvezetd vagy az altala irasban felhatalmazott allé személy irasban jogosult.

Az irdsos megbizasra és visszavonasra az 1., 2. szamu mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan keriilhet sor.

Az utalvanyozasra jogosultakrdl késziilt nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetéséért az
adott telepiilésen a mindenkori pénziigyi {igyintézo a felelds.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogositd ligyirat szamat és
keltét, a felhatalmazott alairdsanak mint4jat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendeld
ligyirat szamat és idépontjat, nevét, beosztasat, jogkorét, valamint aldirasanak mintajat a jelen
szabalyzat 9. szamu melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylaton, egyéb
esetben az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljabdl eldallitott
utalvinyrendeleten lehet. Az utalvanyrendeletet készpénzes gazdasagi események esetében a
KASZPER modulban a pénzforgalommal egyidejileg kiallitott pénztarbizonylathoz minden

17



esetben csatolni kell. A rendszer atmeneti elérhetetlensége esetén kézi uton eldallitott
utalvanyrendeletek felhaszndlasival torténik az utalvanyozési folyamat. Az alkalmazando
utalvanyrendelet mint4ja a Bizonylati albumban elhelyezésre keriil.

Utalvanyozni készpénzes gazdasigi eseményhez kapcsoldddan a bevételi- és kiadasi pénztar-
bizonylaton, mig a banki forgalomhoz kapcsol6dd gazdasdgi események esetében csak a
Gazdalkodasi szabalyzat 10. szamu mellékletét képez utalvanyrendeleten lehet.

Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel (a
tovabbiakban: utalvany) lehet. A kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell
tiintetni:

a) az utalvany” szot,

b) akdltségvetési évet,

¢) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

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

€) a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti szdmat és
megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett
pénzeszkoz allamhéztartasi szdmviteli kormanyrendelet szerinti  konyvviteli
szdmlajanak szamat és megnevezését,

f) akoételezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozd keltezéssel ellatott alairasat, és

h) az érvényesitod keltezéssel ellatott alairasat.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az el6zdek szerinti adatokat
kell feltiintetni azzal, hogy az okmanyon mar szerepl6 adatokat nem kell megismételni.
Utalvényozasra — kiil6n irdsbeli felhatalmazas alapjan — nyilvantartott alairas bélyegz6t az arra
felhatalmazott hasznalhat.

Utalvanyozasra az érvényesitett okmany alapjan a Gazdalkodasi szabélyzatban kijelolt
személyek jogosultak.

Nem kell utalvanyozni:

a) a kozigazgatasi hatosagi hatarozaton alapul6, az egységes rovatrend B3. Kozhatalmi
bevételek rovatain elszamolandd koltségvetési bevételek beszedését, és az egységes
rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok ellenértéke,
B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke, B406. Kiszamlazott altalanos forgalmi
ad0 rovatain elszamolandé koltségvetési bevételeket, termék értékesitésébol,
szolgaltatas ny(jtasabdl — szamla, egyszerisitett szamla, szamlat helyettesitd okirat,
készpénzatutalas alapjan — befolyo, valamint a kozigazgatasi hatosagi hatarozaton
alapuld bevétel beszedését,

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

) az eurdpai unids forrasokbdl nyujtott timogatasok jogszabaly szerinti lebonyolitasi
szamlarol torténd kifizetését,
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d) az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain és elszdmolando
finanszirozasi bevételek teljesitését, és

e) a fedezetkezel6i szamlardl, valamint — a fedezetkezel6i szamléra torténd 4tutalés esetén
— az épittetdi fedezetbiztositasi szdmlarol torténd kifizetéseket.

A kiilfoldi devizanemben utalvanyozott sszeg forintértékét a terhelési értesitd alapjan kell
figyelembe venni.

VII. AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallalo €s a pénziigyi ellenjegyz6é ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitdé ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a koételezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara iranyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kdzeli hozzatartozo6ja, vagy maga javara 1atna el.

A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairds-mintajukrol a belsod
szabalyzataban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet.

VIII. KEPESITESI KOVETELMENYEK

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a fels6oktatasban
szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kézépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie. Az ellendrzési jogkordkre adott
meghatalmazas soran ennek meglétét a jegyz6 ellendrizni koteles.

IX. A FELHATALMAZASES A VI”SSZAVONAS
DOKUMENTUMAINAK MEGORZESE

A felhatalmazasrél, megbizasrél €s visszavonasrél rendelkez6 dokumentumot utdlag is
ellendrizhetdé formaban a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény 169. § (2) bekezdésében
foglalt eldirasokkal Osszhangban 8 évig meg kell drizni. Az eléviilési id6 a kotelezettség-
vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés felhatalmazasardl, valamint a szakmai teljesités
igazolasara, érvényesitésre sz616 megbizas visszavonasanak idopontjatol kezdddik.

X. NYILVANTARTASOK

1. Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa

A kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul gondoskodni kell annak az &llamhéztartasi
szamviteli kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételér6l és a kotelezettségvallalas
értékébdl a koltségvetési év és az azt kovetd éveket terheld rész nyilvantartasba vételérol. A
lekotést legalabb az egységes rovatrend szerinti bontasban kell végrehajtani.
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A kotelezettségvallalas értékének meghatirozasihoz szamba kell venni az abbol szédrmazo
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség
bekdvetkezése bizonytalan vagy kiilon jovobeli nyilatkozattol fliigg. Ha a fizetési kotelezettség
jovobeni mértéke nem hatarozhaté meg pontosan, a koriilmények és az el6zd évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi koriilmények
koz6tt - az ésszerli gazdilkodas mellett - realis legmagasabb Osszegli kotelezettséget kell
feltételezni. Hatarozatlan idére vallalt kotelezettség értékét a koltségvetési €vben €s az azt
kdvetd harom éven Keresztiil szarmazé fizetési kitelezettségek osszegeként kell meghatérozni.

Ha a kotelezettségvallalas érvényességéhez harmadik személy jovahagyasa sziikséges, a
kotelezettségvallalas dokumentacidjahoz csatolni kell az ennek megtorténtét igazold eredeti

dokumentumot.

Mind az irdsban, mind a nem irdsban vallalt ktelezettségekr6l analitikus nyilvantartast kell
vezetni. A kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartdsa a Hivatalnal alkalmazott ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaval (112 meniipont) torténik. A
kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartdsanak naprakész vezetéséért a pénziigyi
ligyintéz6 a felelOs.

Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a kotelezettségvallalds, maés fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanusito
dokumentum megnevezését, iktato- vagy érkeztetd szamat, keltét, a pénziigyi
ellenjegyzésre vonatkozd adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

b) ajogosult azonositasdhoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

c) akotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, Osszegét (€rtékét) az egységes
rovatrend rovatai szerint,

d) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hatariddket datum szerint, hogy abbdl az Ant.
és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 6sszedllithat6 legyen,

e) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési hataridé
valtozasa, utdlag kapott engedmények stb.), az azokat tantsit6 dokumentum
megnevezését, iktatdszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkoz6 adatokat, ha
pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

f) a pénziigyi teljesitések datumat, Gsszegét, egységes rovatrend szerint besorolasat, az
utalvanyozas dokumentumanak azonositasahoz sziikséges adatokat,

g) akotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét,
végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak modosulasai, a
pénziigyi teljesités adatok konyvviteli szimlakon torténd elszdmolasénak idopontjait €s
a konyvviteli szamlak megnevezését,

h) devizdban fennalld kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség és annak modosulasai (ideértve az
atértékelést is) Osszegét a forint mellett devizdban is, a nyilvantartdsba vételi
arfolyamot, a mérlegfordulénapi arfolyamot, a Gst. szerinti adossagot keletkeztetd
tigylet esetén az dllamaddssag szamitdsa soran alkalmazandé arfolyamot,

i) valtdval kivaltott kotelezettség esetén a valtod kibocsatasanak és lejaratanak idejét, a
valtoval kivaltott kotelezettség Osszegét, a valtoban foglalt kamatot, a valto
bemutatasaval, lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

j) az esetleges egyéb megjegyzéseket.
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Egyes sajatos kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén kiilon adatok
nyilvantartasa is sziikséges a jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesitéséhez, igy

a)

a koltségvetési tamogatasok és mas hasonld, ellenérték nélkiili kifizetéseknél az
elszamolas (beszamolas) hatéridejét, annak teljesitésére, elfogadasara vonatkozo
adatokat, az esetleges visszafizetési kotelezettség eldirdsa esetén a kovetelések
nyilvantartasaval val6 kapcsolatot, az elvégzett ellendrzéseket,

a visszatéritendd tamogatdsok és mds adott kolcsondk esetén a kovetelések
nyilvéantartisival valé kapcsolatot,

kozbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumenticiok megnevezéset,
iktatészamat, keltét,

termék vagy szolgaltatds beszerzése esetén a kapott szamlak adatait oly médon, hogy
abbdl az éltalanos forgalmi adé bevallasi kotelezettségnek eleget lehessen tenni,
felhalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszk6zok tekintetében az immaterialis javak,
targyi eszkozok nyilvantartasaval val6 kapcsolatok leirasat.

A t5bb évet érintd kotelezettségvallalasok dokumentalasanal a kovetkezok szerint kell eljarni:

a)

b)

hatarozatlan idejii kotelezettségvallalds esetében - ha tobb évet érint - a targyévi
koltségvetés terhére kifizetend6 kiadasok mellett a targyévet kovetd harom év
kotelezettségvallalasat is dokumentalni kell és nyilvantartisba kell venni (pl.
hatarozatlan id6re kot6tt munkaszerzddés, kinevezési okirat, kozmidijak stb.),
hatéarozott idejli kételezettségvallalas esetében - ha tobb évet érint - ktelezettségvallalas
Osszegét meg kell bontani a kovetkezok szerint

»  targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

» targyévi el6iranyzat terhére vallalt kvetkezo évi kotelezettség,

= targyévben a kovetkezd évi el6iranyzat terhére vallalt kotelezettség,

» targyévben a tovabbi évek elbirdnyzata terhére vallalt kotelezettség,
A kételezettségvallalasok nyilvantartasat — érvényességét — évente két alkalommal
junius és december végéig feliil kell vizsgalni, melynek végrehajtasaért a munkakori
leirasdban a kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartdséra kotelezett pénziigyi
ligyintézd a felelds. Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen
oknal fogva meghiusult, varhatéan nem keril teljesitésre, vagy részleges teljesitése
megtortént és tovabbi teljesités mar nem lesz, ugy gondoskodni kell a nem teljesitett
kotelezettségvallalasok visszavondsanak 13. és 14. szamu melléklet szerinti formaban
torténé dokumentaldsarél és a nyilvantartasban torténd feljegyzésérdl, melynek
elvégzésért a kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasara kotelezett pénziigyi
ligyintéz0 a felelos.

2. Alairasra jogosultak nyilvantartisa

A Kkotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara, érvényesitésre,
utalvanyozasra jogosult személyekr6l és alairds-mintajukrol e szabalyzatban foglaltak szerint
naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast kételezettséget vallalo szervenként
elkiilonitetten kell kialakitani.

A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre,
utalvanyozasra jogosult személyeket az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljaban a t6érzsadatok nyilvantartasdban (2261. meniipont, valamint az intézményekhez
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rendelés tekintetében a 211. meniipont) fel kell venni. A torzsadatok karbantartisaért,
aktualizalaséért a pénziigyi ligyintézo felelds.

ZARO RENDELKEZESEK

A Gazdélkodasi szabalyzat 2021 marcius 1. napjan 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejileg 1/2019
szamu Gazdalkodasi szabalyzat hatalyat veszti.

Az érintett dolgozok munkakéri leirasaban szerepeltetni kell a Gazdalkodasi Szabalyzatban
nevesitett felelosségi-, hatas- és jogkoroket, melyek elkészitéséért az érinett dolgozok kdzvetlen
felettesei (az adott szervezeti egység vezetoi) felelosek.

A kotelezettséget vallalé szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekr6l és aldirds-mintajukrdl a
jegyz6 a Gazdéalkodasi szabalyzat 5-9. szamu mellékleteiben rogzitett formaban és modon
naprakész nyilvantartast vezet.

Az egyes gazdalkodasi jogkoroket atruhdzott jogkorben gyakorolni jogosult személyek e
jogosultsdgukat nem adhatjak tovabb. A gazdalkodasi jogkort atruhazo koteles gondoskodni a
jogkor gyakorlasénak ellendrzésérol.
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1. melléklet

................................... Onkormanyzatanak (intézmény)
Polgarmestere (intézmény vezetdije, jegyzoje, gazdasagi vezetdje)

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

FELHATALMAZAS

A (koltségvetési szerv megnevezése) Gazdalkodési szabalyzatanak ....... fejezete
alapjan Osszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatdsom esetén kotelezettségvallalasi, (vagy)
pénziigyi ellenjegyzési (vagy) utalvanyozasi jogkor gyakorlasara 20... év ....hé ....napjatol
felhatalmazom a ................. allomanyaba tartozd (vagy) a kotelezettséget vallalo szerv

a kovetkez6 feltételek mellett. A felhatalmazott a kotelezettségvéllalasi, (vagy) pénziigyi
ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi jogkor gyakorlasara — az Gsszeférhetetlenség esetét kivéve
—csakaz ............. Ft —ot meg nem haladé tételek erejéig jogosult.!

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

( polgdrmester, jegyz0, intézményvezetd, gazdasdgi vezetd)
felhatalmazo aldirasa

A kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi jogkor
gyakorlasardl szol6 felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

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

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

alairds

I A feltétel kiterjeszthetd meghatarozott esetekre és ezen beliil kiilon-kiilén dsszeghatarra is.
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2. melléklet

...... vireeesreeseasseeessnensannss ONkormanyzatinak (intézmény)
Polgarmestere (intézmény vezetdje, jegyzdje, gazdasagi vezetdje)

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

Ertesitem, hogy a 202.... év........... ho ...... napjan kelt, .......... /20 .... szAm alatt kiadott a

kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyoza51 (vagy) érvényesitési
(vagy) teljesités igazolasi jogkor gyakorlasara szold felhatalmazast 20.... év ....... ho ....
napjatdl visszavonom.

P.H.

(polgdrmester, jegyzd, intézményvezetl, gazdasdagi vezetd)
Sfelhatalmazo alairdsa

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

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

alairas
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3. melléklet

RN veseesesnseee. Onkormdnyzatanak (intézmény)

Polgarmestere (kiltségvetési szerv vezetdje)

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

verrerasans = W - R (3%

............. beosztias

Ao, (koltségvetési szerv megnevezése) Gazdalkodasi szabalyzatanak ....... fejezete

alapjan 20.. év ....h6é ...napjat6l megbizom a teljesités igazolas jogkor gyakorlasara a
kovetkezo esetekben:

A jogkoért az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabalyzat, valamint a hatélyos jogszabalyok
szerint kételes gyakorolni.

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

(polgdrmester, intézményvezetd)
felhatalmazo aldirdsa

A teljesités igazolas feladatinak ellatasardl szolo felhatalmazas egy példanyat a mai napon
atvettem.

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

alairas
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4. melléklet

e P I _ S S Onkorményzatanak (intézmény)
(gazdasagi vezetd, jegyzo)

Ugyiratszam:............ 20..

lllllllllllll IR R R R L] név

eeveesseanbeOSTEAS

Y e re— (koltségvetési szerv megnevezése) Gazdalkodési szabélyzatinak ....... fejezete
alapjan 20.. év .....ho ...napjatol megbizom az érvényesités jogkor gyakorlasara.

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

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

(gazdasdgi vezetd, jegyzd)
Sfelhatalmazo aldirdsa

A érvényesitési feladat ellatasardl szol6 felthatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

aldiras

26



*JOS J[TIoY ([BSSPZeWEIRY]d)) USGIQNSEIRY Nozeyne a1psszIozsSow Ses)nsoSof & ey ‘Tuyopumy|y 1o JO3pe eso jpwezs jenAsn zy

L

9

S

R

€

K4

1
w?.&%_ - mzs

9)[9Y] ‘BWIBZS JBAIASN BsparRe Jnsosop ‘gwuwzs 120430 opsodol sejzsoog AIN
O[9PUAI[d }ISIUNZSSIUW mawauam:«mar_w q : -10§
desjmso3dopr ‘

[9]3A[9WIZS ) nsoof eASB[B[[RASISIIIZI[)QY &

SYLAVINVATIAN
pppRPw ¢

yezA[gqezs ISgpo[gpzeD)



10§ J[TUoY ([ESSEZEBUI[RIBY[SY) USQIONSEIRY HOZEYMIE 219s9ZIazsFour SesynsoSof e ey ‘Tmoiumm[ay [[93 JO3P{e Neso JPuIezs JeliA3n zy

L

9

S

4

€

K4

1
w.&:o&mﬂ APy Weyzs

)oY ‘ewIBzs JBIIASN BsgIB[e Jnsosop ‘guwzs JeL3N opsoSol SB)ZS03g AN ’
O[9PUAIJ }ISPUNZSFoW m.aauam:«m«m:w 1 y -10§

dusymsodop g

[0D[3A2WIZS J nsoTof 2.1959ZA3[udyd 143nzuad ¢

SYLIVINVATIAN
PRl 9

1eZA[RqEZS ISEPON[EPZED



Qi [efip HUOZNZQY 959Z197SoqI0[Zs9N “osgienn! Kjomazs Id

L
9
S
k%
€
K4
1
efjuodgpt
¢ ‘8uuIBZS
ﬁo_w_mm % “Hm:Noa.- %) smp3of a«wa._m_: Mﬂ-m.owcn Sgyzsodd AN e
jealAon OPPUA] Sysymsoop Ao O) : -10g
19suNzZs3W esearg[e JmsoSor BISBZBW]R)RY[3 ]
gesjmso3opr

[0D]34[9mazs j nso3of vasejozest sausal) e

SYLAVINVATIAN
1apya1out °f

1ezK|gqezs 1sgpoN[epzeD



“JOS J[NI5Y ([essezeweleq[e)) UaqIQNseIey JoZeynne 21gseziozs3ow SesymsoFol © ey ‘Twajumjo] [[o9 IOXe eso 1puezs JenAisn zy

L

9

S

R4

3

K4

‘1
w_:.&%_ - gz

oY ‘euagzs JBIIASN espaIg[e jnsodopr ‘gmwzs yen£3n opsoSol sg)zsoag AIN
O[PPUAID }IsunzsSown a...munam:«mam:.o 1 : -10§
Susymso3op :

[ODA[2UIIZS J[NS030[ 3ISIISIAUIALY Z®

SY.LAVINVATIAN
1Pl g

yezK[eqezs ISgpoygpzeD



*JOS )oY ([ESSPZRW[RIRY[S)) USGIQNSEIRY NOZeYNnNe 219s9ziozs3our SesymsoSof e ey ‘Tmoium[of [[93 JOXp[e Jesd Jpwezs Jenisn zv

L

9

S

R4

€

K4

1
w_.waonwv_ AP wgzs

)oY ‘ewiwzs JvIIASN wsgargqe ymsodor ‘gruwzs J80L30 opsoSol $B)ZS0dg AIN
O[oPUAI[d }ISQUNZSTIU mumanam-_cm«m:w 1 ’ -10§
desymsodop i

[0D[2A[9wazs ) nso30[ easgzolugA[e)in ze

SYLAVINVATIAN
PR21PW 6

1eZA[eqezs ISepoy[EpzeD



B[WRZS 1ALH0Y O JBPBRPIBZS ‘OIdNUN] “WLIOY] JBAOY

12adugy
Q.NHH ....... mvﬂ .................. ON ”DUZOM W\DMO\/\%g@M
eSB[0ZE3] SIPAAUOY] “I1I
o2zodupajpin
Q.Nﬁ. ces mvﬁﬁ ..................... .ON nHﬁUM
:m.ww\/m._.\oh\od.ﬁoH N@—EﬂNm .................................................. 1 o R i RCOn—wONmmD
i e WOZOAUBA[RIN [BPPOWL I1S9)DZIY === == wr wrwerwesee L0018 (6]0] M S=3T=7 41 S AR uefdefe (Je[Auoziq) B[UIRZS 110)ISAAUIAID ) OZBSI USN[I[[SW Y
onsadupasp

dRu:+ QU 07 MO
JUOIDP]O 92331240Y U DSDIVIAJOSf SP20413U0Y
NewOSeIIQ[d J[e[S0) UBqyOIeZATEqezs 0s[oq $9 ZSYY “IY Ze [9[oJSoW BSRZOIJUOY NUWIBZSIOS ******-] F2zssQ 110)1de[[gSoul [98SISIAUIALY ZV

A4

¢

4

1

ISIZIAJUSBIJA| | BWIBZG |  ISIZIAIUSBIIA BUIRZS

X | ISIZIAUBIA[ BUIBZS ISIZIAUZIN| BWBZS asazaAsudom wezs

PIRAQ A1zojre], g .

3azssQ AuQmnas? idesepzes) | -10§
. RWBZS IAKUOY O] JBPERPRPIRZS 01 UN] “ULIOS] IBAOY

* (IANSIAUIAII UOQTOZSSQ JULIQY *- 7 -vrrrrerrrrrrrmsrrrsereeees “NONSO0IZIQ 19Z3PIJ B YU OSBIIQ[D
ze [o[9)3ouw [oqiuodwiazs pje[e (JB[AUOZIQ) B[WEBZS QUIBZS * "=« "= "= ey Tt ® uelde[e esejoze31 soysaljol v

BSB[OZEBSI YOUuIFISSIAUIAIY (JeJAU0ZIq) e[weZs V ‘II
01020381 1523152191

Qﬂ: vee O: ..................... .NON nwﬁﬂM

‘wo[0ze3I )95SA[3) NouIesnuazsSozssg euedesynsoFol soziozsoqnie ‘seieye3[0zs

‘eyunux )39z39A]9 Q[ Bow (uoje[AU0ZIq) UBQR[WIBZS NUIBZS™ """ """ noyery ree ueldeje sepodejjeSow so[opuaiSow ‘sopozIozs nuIezs Ut
esgjozed] sosafpP L I

............... ‘UIRZS s

owgzssgumugAndn | e DION e -5ABU

SeIe|[eA89s)19Z91310Y] JRUOAD|B[WBZS 1IFZIAUIWIZIA PN /0IZIJY

111119

1A9 159)9A39S)[03] ANVATVLA :3A9U AIIZS 159794939510

21w 0T



11. melléklet

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

(kéltségvetési szerv megnevezése)

Kotelezettségvallalasi
Bizonylat

Nyilvantartasi szama: ....... /20...

Elrendeljiik az alabbi elbiranyzat (jogcim) terhére elbiranyzat lekotését az eldiranyzat-felhasznalasi
litemtervvel 6sszhangban a tuloldali részletezés foglaltak szerint:

El6iranyzat:
Kotelezettségvallalas jogcime:

Kotelezettségvallalas osszege (Ft):

A szerzdd6 fél megnevezése , Adodszama, va
neg 4 Bankszamla szdma , > Vagy
azonositdja ad6azonosito jele

A koételezettségvallalasbol:
forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

forint targyévi elbiranyzat terhére vallalt kovetkezd évi kotelezettség,

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

forint targyévben a kdvetkezd évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettség,

forint targyévben a tovabbi évek elbiranyzata terhére vallalt kotelezettség,

A kotelezettségvallalasok forrasa (évek szerinti bontasban):

— az el6zd évek maradvanya:
— targyévi koltségvetési eldirdnyzat (tamogatas, bevétel):
— targyévet kovetd évek elbiranyzata (tdmogatas,

Fizetés modja:

Atutalas: D Készpénz: I:'

............. 20..év......ocoveeenn.. hO Ll nap
kotelezettségvallalo penziigyi ellenjegyzd
A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele  ............... szam alatt megtortént.
............. 20...6év......... h6 ..... nap

aldiras
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Kotelezettségvallalas
az eléirinyzat iitemterv szerint bontisban

12. melléklet

Szerzdédés szerinti
kifizetési hataridék

Hoénap

Nap

AHT-T
és/vagy
KTK
részletezés

Kitelezettség
osszege
Ft

Forrasa

Megjegyzés

El6z6 évek
maradvinya

Targyévi
koltségvetési
ei.

Januar

Februar

Marcius

Aprilis

Majus

Janius

Julius

Augusztus

Szeptember

Oktober

November

December

(Osszesen:

\J (e (14 7 A - PSP

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

...............................................................................................................
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13. melléklet

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

(koltségvetési szerv megnevezese)

Kotelezettségvallalas
visszavonasi bizonylat

Nyilvantartasi szama: ....... 120

AR T T N ——" e — polgarmesteri  hivatal  (intézmény)  részére
.......................... (kiadasi jogcim) el6iranyzat terhére 20.......... hé .............napjan vallalt
kotelezettséget /kotelezettségbOl/........ooovvivinnnnanin. forint értékben a thloldali részletezésben

foglaltak szerint visszavonjuk.

A visszavont kételezettségvallalasbol:

— az el6zd évek maradvanya terhére vallat kotelezettséget:

— targyévi koltségvetési eldiranyzat terhére vallat kitelezettséget (tamogatas, bevétel):

— targyévet kivetd évek elbiranyzata terhére vallalt kitelezettséget (tdmogatas, bevétel),:
csokkenti.

................ 20... &V wnsivivisasissssiiniiice. oD

""" o e i
A kotelezettségvallalas visszavonasanak nyilvantartasba vétele ......... szamon megtortént.
.............. s 20... €V s esemmisinsasesensiaal O AP

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

aldiras
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Kotelezettségvallalas
visszavonasanak részletezése

14. melléklet

Szerzoédés szerinti
kifizetési hatarid6k

Hénap

Nap

AHT-T
és/vagy
KTK
részletezés

Visszavont
kotelezettség
osszege
Ft

Forrisa

Megjegyzés

El6z6 évek
maradvinya

Targyévi
koltségvetési
ei.

Januar

Februar

Marcius

Aprilis

Mijus

Junius

Julius

Augusztus

Szeptember

Oktober

November

December

Osszesen:

AV LY 2 ) 1 T T 1) TP

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

................................................................................................................
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15. melléklet

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

(koltségvetési szerv megnevezése)

Potlolagos kotelezettségvallalasi

bizonylat
Nyilvdntartasi szama: ....... 120
A e e L e Wy e R polgarmesteri  hivatal  (intézmény)  részére
.......................... (kiadasi jogcim) elbiranyzat terhére 20.......... hé .............napjan vallalt
kotelezettséget ..........oooeivriiinininn forint értékben a tuloldali részletezésben foglaltak szerint
megemeljiik.

A megemelt kitelezettségvallalasbol:

— az el6zb évek maradvanya terhére vallat kitelezettséget:

— targyévi koltségvetési elbiranyzat terhére vallat kitelezettséget (tdmogatas, bevétel):

— targyévet kdvetd évek elbiranyzata terhére vallalt kitelezettséget (tamogatas, bevétel),:
néveli.

................. s 20 BV s i insieivieie 0w JNBp

...... kotelezettsegvallalo o péncziigyi ellenjegyzd
A pétldlagos kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele ................. szamon megtortént.
................. 20000 W v v BQu NP

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

aldiras
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Potlolagos kotelezettségvallalas

részletezése

16. melléklet

Szerzo6dés szerinti
kifizetési hataridok

Hénap

Nap

AHT-T
és/vagy
KTK
részletezés

Pétlolagos
kotelezettség
Osszege
Ft

Forrasa

Megjegyzés

El6z6 évek
maradvanya

Targyévi
koltségvetési
ei.

Januér

Februar

Marcius

Aprilis

Maijus

Junius

Julius

Augusztus

Szeptember

Oktéber

November

December

Osszesen:

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

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

.........................................................................................................
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17. melléklet

A kotelezettségvallalas
nyilvantartasba vétele megtortént

Kiadasi JOGCIM: «uvvveeiiitiiiiiiiiiiciiiiiit e

A kételezettségvallalasbol:

................ forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,
................ forint targyévi el6iranyzat terhére vallalt kdvetkezo évi kotelezettség,
................ forint targyévben a kovetkez6 évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettség,
................ forint targyévben a tovabbi évek el6iranyzata terhére vallalt kotelezettség,

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

aldiras
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Megismerési nyilatkozat

A 2021. 03. 01. napjatdl hatalyos Gazdalkodasi szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.
Sorsz. Név: Beosztas: Datum: Alairas:
1. Geréb Tiinde jegyzd it pd RS Mrz "
4
2. Krix Lajos polgarmester Jo2d d ,Z . ,[ﬁ /
/
3. Székely Robert polgarmester w'l/l /02 2{7(— é /
! £ s
4. Bogamé Manhercz Katalin 6vodavezetd Q021 02.25 'Eu%)_,_ mm\% 1 baka =
3. Morovianné Nagy Zsuzsanna konyveld 2021 MARC 11, &Qowu‘@‘w (90 (@U\Z W
6. Grész Andrea pénziigyi ligyint. 2021 MARC 11 o, &, -
7. | Véjé-Sziraki Agnes énziigyi iigyint fon CL AL
| S péncigyiteyint | opp gt 11 | Loyt o AN

8. Hudecz Izabella adoiigyi igyint. 2021 MARC 1 1 Q&wk (ecte s
9. Kletner Nikolett Tiinde adéiigyi iigyint. | 2021 MARC 1 1, Ll
10. Bayer Agnes Viktéria szocialis ligyint. 2021 MARC 11,

7
11, Fazekasné Catanzar6 Rita szocialis ligyint. TRE Facpel (A QM”

v, f
12. | Papp Kalméanné iigykezeld WU MR 11 | T Lo el
13. Kletner Timea Annamaria igazgatasi ligyint. 2021 MARC 1 1 }ZLCA’W “O—
14. Egri Krisztina Bianka igazgatasi ligyint. 2021 MARC 1 1 (;/u @ ‘(L"C'HS—'
15.
16.
17.
18.
19.
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