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Csengele Kozségi Onkormanyzat
Szabalyzat a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és
ellenjegyzés hataskori rendjérol

A helyi 6nkormanyzatok ¢€s szerveik, a kozigazgatasi hivatalok, valamint egyes centralis ala-
rendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. torvény alapjan, valamint az
allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), valamint az allamhaz-
tartasrol szold térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) szamu Kormanyrendelet
(tovabbiakban: Avr. rendelet) alapjan az alabbiak szerint keriil szabalyozasra a pénzgazdalko-
dassal kapcsolatos jogkorok hataskori rendje.

1. A szabalyozas célja és tartalma

A szabélyozas célja, hogy Kozos Onkorményzati Hivatal az Onkormanyzat vonatkozasaban
rogzitse a helyi viszonyoknak megfeleld jogkorgyakorlas rendjét, ezzel megfeleljen az Aht.
10. § (5) bekezdése és az Avr. 13. § (2) bekezdés a) pontjaban és (2a) bekezdés a) pontjaban
meghatarozott szabdlyozasi kotelezettségnek.

A szabdlyzat tartalmazza:
- az egyes pénzgazdalkodasi jogkorok tartalmat, az ellatando feladatokat,
- a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasara jogosult személyeket,
- a feladatellatassal kapcsolatos dsszeférhetetlenségi és helyettesitési szabalyokat,
- az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kifizetések rendjét,
- a kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasat, konyvelését,
- az adatszolgaltatasi feladatokat,
- a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak dokumentélési rendjét,
- a zar6 ¢és atmeneti rendelkezéseket.

2. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok tartalma

Az Onkorményzat gazdalkod4sa soréan:

- el kell latni a pénzgazdalkodéssal kapcsolatos jogkoroket, igy:
- a kotelezettségvallalast,
- a pénziigyi ellenjegyzését,
- a teljesités igazolasat,
- az érvényesitést,
- az utalvanyozast, valamint

- gondoskodni kell a nyilvantartasi rendszer kialakitasarol és vezetésérol.
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2.1. A kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalas fogalma

Kotelezettségvallalas:
- a kiadasi eldiranyzatok és
- az idegen pénzeszkdzként nyilvantartott pénzeszkozok
terhére fizetési kotelezettség vallalasarol szolo, szabalyszeriien megtett jognyilatkozat.

Idegen pénzeszkozként nyilvantartott pénzeszkdz alatt az Aht. 20. § (1) bekezdése alapjan az
EU koltségvetésébol kozvetleniil kapott tdAmogatas 0sszegét kell érteni a felhasznalds idépont-

jaig.

Kotelezettségvallaldsnak mindsiil:
- a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésérol,
- szerz0dés (megallapodas) megkotésérdl,
- koltségvetési tAmogatas biztositasarol, illetve
- mas, pénzértékben kifejezhetd értékil szolgaltatas teljesitésére iranyuld kotelezettség-
vallalasrol
sz016 jognyilatkozat.

A kotelezettségvallalas korébe tartozik az aru vagy szolgaltatds megrendelésérdl elkiildott és
visszaigazolt megrendelés is.

Nem szabad fedezet hianyaban kotelezettséget vallalni, amennyiben a tdrgyévben, valamint az
ismert koltségvetési keretszamok alapjan a targyévet kovetd években a sziikséges mértékil

szabad eldiranyzat nem all rendelkezésre.

A Kotelezettségvallalas feltételei

A kotelezettségvallalasnak vannak
a) altalanos, és
b) éltalanostol eltérd
feltételei.

a) A kotelezettségvallalas daltalanos feltételei

A kotelezettségvallalas altalanos feltételei a kovetkezok:
- a kotelezettségvallalasra a szabad eldiranyzat rendelkezésre alljon,
- az érintett kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése eldzetesen megtorténjen,
- a kotelezettségvallalas megeldzze a pénziigyi teljesités esedékességét,
- a kotelezettségvallalas irasban dokumentalt legyen.

A koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra csak a szabad eldirany-
zat mértékéig keriilhet sor.
Adott kiadasi eldiranyzat esetében szabad eldiranyzat az az érvényes (eredeti, illetve aktualis
modositott) eldirdnyzat, mely csokkentésre keriilt a korabbi:

- kotelezettségvallalasokkal és
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- az un.: mas fizetési kotelezettségekkel.

Az Aht. 36. § (2) bekezdés szerinti més fizetési kotelezettségnek mindsiilnek a kovetkezok:
- jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato birdsagi, hato-
sagi dontésen, vagy
- mas, a fizetési kotelezettség Gsszegét vagy az 0sszeg magallapitdsanak modjat, to-
vabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd kotelezo eldirason
alapul¢ fizetési kotelezettségek.

Ugyelni kell arra, hogy a kéotelezettségvallalas sordn megtdrténjen a pénziigyi ellenjegyzés,
mint elézetes kontroll tevékenység.

A kotelezettségvallalas soran el6szor kell kotelezettséget vallalni €s csak azt kovetden tortén-
het meg a pénziigyi teljesités.

Kotelezettséget altaldban csak irdsban vallalhat a kotelezettségvallalasra jogosult.
b) A kételezettségvallalas dltalanostol eltérd feltételei
Kivételes esetekben nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalas.
Az irasbeliséget nem igényld kotelezettségvallalasok esetében kdvetendd eljarasrendet a sza-
balyzat kiilon része tartalmazza.
A nem irasbeli kotelezettségvallalasok esetén is érvényesiilnie kell a kovetkezdknek:
- a kotelezettségvallalasra a szabad eldirdnyzat rendelkezésre alljon,
- az ¢érintett kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése eldzetesen megtorténjen,

- a kotelezettségvallalas megeldzze a pénziigyi teljesités esedékességét.

A kotelezettségvallalas és az eldiranyzat-felhasznalasi terv és likviditasi terv

A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.

A kotelezettségvallalas eldtt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy:
- a jovahagyott koltségvetésben az eldiranyzat-felhasznalasi terv szerint rendelkezésre
all-e szabad eldiranyzat,
- a likviditasi terv alapjan a sziikséges fedezet biztositott-e.

Az el6iranyzat-felhasznalasi terv, valamint a likviditasi terv egy-egy érvényes példanyat bizto-
sitani kell a pénzgazdalkodasi jogkoroket gyakorlok szamara.

Kotelezettségvallalasi formak

A koltségvetési gazdalkodas sordn a leggyakrabban eléforduld kotelezettségvallalasi formék a
kovetkezok:

- megallapodas,

- alkalmazasi okirat,

- megrendelés,

- megbizas,

- vallalkozasi, szallitasi szerzodés, illetve
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- palyazati iton odaitélt tiamogatasrol szolo dontés aldirt dokumentuma.

Az egyes kotelezettséovallalasok tartalmi kovetelményei

A megkotott szerzodésnek, megbizasnak, megrendelésnek, egyéb visszterhes maganjogi kote-
lem irasba foglalasat tartalmazo okiratnak tartalmaznia kell:
a) az altalanos feltételeket,
b) a szakmai, miiszaki teljesités mennyiségi €s mindségi jellemzdinek meghatarozasat,
hataridejét,
¢) a kifizetend6 Gsszeget vagy a szamlazas alapjaul szolgald egységarat, a pénziigyi tel-
jesités devizanemét, modjat és feltételeit,
d) a kifizetés hataridejét, tobb év eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén
évenkénti litemezésben, és
e) a pénziigyi teljesités tényét és a pénziigyi ellenjegyz0 keltezéssel ellatott alairasat.

Kiilsd személyi juttatasok és a szellemi tevékenység szamla ellenében torténd igénybevételére
szolgélo eldiranyzatok terhére akkor kithetd szerzddés, ha:
a) azt jogszabaly nem zarja ki,
b) a szerzddés megkdtése a kozfeladatok ellatasdhoz feltétleniil sziikséges, €és
c) torvény vagy korményrendelet eltéré rendelkezése hidnyaban az adott feladat elvég-
zés¢éhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb
megfeleld sajatos szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkezd személyt a meg-
rendelé nem foglalkoztat, vagy a szerz6dés targyat képez6 szolgaltatas egyedi id6sza-
kos, vagy idében rendszerteleniil ellatand6 feladat.

Az éllomanyba tartoz6 személy részére megbizasi dij, vagy mas szerz0dés alapjan dijazés a
munkakor leirdsa szerint szdmara eldirhat6 feladatra nem fizethetd.

A dolgozoval eldzetesen irasban szerzddést kell kotni, és a szerzddés igazolt teljesitése alap-
jan lehet csak a dijat részére kifizetni.

A szerz6désbe bele kell foglalni, hogy az érintettnek a szerzddésben rogzitett feladat mellett a
munkakorébe tartozé feladatait is maradéktalanul el kell végeznie.

A kotelezettségvallalassal érintett évek

A kotelezettségvallalasok
- érinthetnek egy koltségvetési évet, valamint
- tobb koltségvetési évet.

a) A targyévi kiltségvetést terheld kotelezettségvallalis - az Avr. 46. §-a figyelembe vételével
Az Onkorményzat adott koltségvetési évi kiadasi el8irdnyzatai terhére abban az esetben val-
lalhat kotelezettséget, ha az abbol szdrmaz6 valamennyi kifizetés a koltségvetési évet kovetd
¢€v junius 30-4ig megtorténik.

b) Tobb év elGiranyzatait terheld kotelezettségvallalds - az Avr. 46. §-a figyelembe vételével
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A koltségvetési szerv eldiranyzatai terhére hatdrozatlan idejli, vagy az adott koltségvetési évet
kovetd €év junius 30-at kdveto idopontra is fizetési kotelezettséget tartalmazo hatarozott idejii
fizetési kotelezettség esetén:

a) a december 31-¢ig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év,

b) a december 31-ét kovetden esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti év
kiadasi eldiranyzatai terhére vallalhato kotelezettség.

Az itt meghatarozottak alapjan kell a koltségvetési év vagy az azt kovetd évek szabad kiadasi
eldiranyzatait meghatarozni.

Tobb év kiadasi eldiranyzat terhére, vagy koltségvetési éven tali kiadasi eldiranyzat terhére
kotelezettséget vallalni az onkormanyzati alrendszerben:

- az iranyit6 szerv altal megallapitott eldiranyzattal, ennek hianyaban

- a koltségvetési év kiadasi eldiranyzataval
megegyezd 0sszegli kiadasi eldiranyzatok szabad eldiranyzatanak mértékéig lehet.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasa

A kotelezettségvallalas értékének meghatdrozadsdhoz szamba kell venni az abbdl szdrmazo
valamennyi fizetési kotelezettséget, bele értve a bizonytalan fizetési kotelezettségeket is.

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni értéke nem hataroztatd meg pontosan, a koriilmények ¢és
az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadal-
mi koriilmények kozott - az ésszerli gazdalkodas mellett - redlis legmagasabb 0sszegii kotele-
zettséget kell feltételezni.

Hatarozatlan id6re vallalt kotelezettség értékét (ha az nem tartozik kdzbeszerzési kotelezettség
ald) a koltségvetési évben és az azt kdvetd 3 éven keresztiil szarmazo fizetési kotelezettségé-

nek Osszegeként kell meghatarozni.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasa kozbeszerzés esetén

Ha a kotelezettségvallalashoz kdzbeszerzési eljarast kell lefolytatni és a kotelezettségvallalas
dokumentuma a kozbeszerzésekrél szold 2011. évi CVIIL térvény (tovabbiakban: Kbt.) 12. §
b) pontjaban vagy a 14. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott feltételeknek megfeleld
szerzédés, a kotelezettségvallalas értéke megegyezik a kozbeszerzési eljaras eredményeként
megkotott szerzodésnek a Kbt. rendelkezései szerint szamitott értékével.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

A kotelezettségvallalasokat a szabalyzat 6. pontja szerint nyilvan kell tartani.

2.2. A pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzés fontossaga

Kotelezettséget vallalni pénziigyi ellenjegyzés utan lehet.
(Kivételt képeznek ez aldl az irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld kifizetések.)
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Az ellenjegyzés irasbelisége

Az irasbeli kotelezettségvallalas csak ellenjegyzés mellett jogszerii. A kotelezettségvallalas
ellenjegyzését irasban kell végezni.

(Az irasbeli kotelezettségvallalas ala nem tartozo tételek kotelezettségvallalas ellenjegyzésére
kiilon szabalyok az iranyadoak.)

A pénziigyi ellenjegyz6 feladatai

A pénziigyi ellenjegyzének az ellenjegyzést megelézden feladata, hogy meggy6z0djon arrdl,
hogy:
- a sziikséges szabad el6iranyzat rendelkezésre all-e, a befolyt vagy a megtervezett és
varhatoan befolyd bevétel biztositja-e a fedezetet,
- a kifizetés idOpontjaban a fedezet rendelkezésre all-¢,
- a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.

Az ellenjegyz6 az ellenjegyzési feladatainak elldtdsdhoz sziikség szerint szakértdt vehet
igénybe.

Nem szabad fedezet hidnydban a kotelezettségvallaldst ellenjegyezni, amennyiben a targyév-
ben, valamint az ismert koltségvetési keretszamok alapjan a targyévet kovetd években a sziik-

séges mértekill szabad eldiranyzat a kotelezettségvallalas forrasaként nem all rendelkezésre.

A pénziigyi ellenjegyzés alaki kellékei:

A pénziigyi ellenjegyzés alakilag akkor megfeleld, ha tartalmazza:
- a pénziigyi ellenjegyzés szoveget,
- a pénziigyi ellenjegyzés datumat,
- a pénziigyi ellenjegyz0 alairasat.

A kotelezettségvallalas nem megfeleldsége esetén a pénziigyi ellenjegyz6 feladata

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem megfeleld, a pénziigyi ellenjegyzének irasban tajé-
koztatnia kell

- a kotelezettségvallalot,

- a kotelezettségvallalod szerv vezetdjét, azaz a polgarmestert,

- és az Onkormdanyzatnél a gazdalkodasi feladatok ellataséra kijeldlt személyt.

Ha a polgarmester a tdjékoztatds ellenére irasban utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a
pénziigyi ellenjegyzd koteles az utasitdsnak eleget tenni, és e tényrdl a képviseld-testiiletet
haladéktalanul irasban értesiteni. A képvisel-testiilet a tajékoztatas kézhezvételétdl szamitott
nyolc napon beliil kdteles megvizsgélni a bejelentést, €s kezdeményezni az esetleges felelds-
ségre vonast.
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A kotelezettségvallalds Onkormanyzati biztos altali ellenjegyzése

Ha az 6nkormanyzathoz 6nkormanyzati biztost jeloltek ki, a kotelezettségvallalas a kotelezett-
ségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzé alairasa mellett az 6nkormanyzati biztos ellenjegyzése
mellett érvényes.

2.3. A teljesités igazolasa

A teljesités igazolasa

Kiadasi eldiranyzatok terhére utalvanyozni csak a teljesités igazolasat kovetden lehet.

A teljesités igazolas tartalma

A teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a ki-
adasok teljesitésének:
- jogossagat,
- Osszegszerliséget,
- ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében - ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgéltatés teljesitését kovetden esedékes - a kotelezett-
ségvallalas teljesitését.

A teljesités igazolas dokumentalasa

A teljesités igazolasanak dokumentdldsa soran gondoskodni kell arrol, hogy feltiintetésre ke-
riiljon:

- az igazolas datuma,

- a teljesités tényére torténd utalds,

- a teljesités igazolasara jogosult személy aldirasa.

A teljesitéssel érintett kiadasok és bevételek

A kiadasok teljesitését az irasbeli kotelezettségvallalasok esetében mindig igazolni kell.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok korébe nem tartozd kotelezettségvallalasok esetében nem
szlikséges elvégezni a teljesités igazolasat.

Az Onkorményzat Gn. mas fizetési kotelezettség esetén éIni kivan azzal a jogszabalyi lehetd-
séggel, hogy nem rendeli el e kiadasok tekintetében kiilon teljesités igazolas kotelezettségét.

A bevételek teljesités igazoldsa jogszabély szerint nem kotelezd. Az Onkormanyzat — a bevé-
telek jellege és volumene miatt — nem kivan €lni azzal a jogszabaly altal adott lehet6séggel,
hogy a bevételek meghatarozott korére teljesités igazolasi kotelezettséget irjon eld.
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2.4. Az érvényesités

A kifizetések esetében a teljesités igazolasa alapjan — illetve azon kifizetéseknél, ahol a telje-
sités igazolasa nem kotelezo, a teljesités igazolasa nélkiil is — az érvényesitonek ellendriznie
kell:
- az Osszegszerliséget,
- a fedezet meglétét, valamint azt, hogy
- a megeldzo tigymenetben:
- az 4llamhaztartasi torvény,
- az allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet, vala-
mint
- az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
szam Kormanyrendelet eldirasait, tovabba
- a belsd szabdlyzatokban foglaltakat
megtartottak-e.

Az Osszegszeriség ellenOrzése

Az Osszegszerliséget a teljesités igazolasanal leirt modon kell ismét ellendrizni, azzal a kii-
16nbséggel, hogy csak a rendelkezésre 4ll6 dokumentumokon szerepld adatokat kell egyeztet-
ni.

A fedezet meglétének ellen6rzése

A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadas pénziigyi teljesitéséhez a
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll-e, figyelembe véve mas rendszeres, illetve "kotele-
z8" kiadasokat is. Ennek érdekében at kell tekinteni:
- az eldiranyzat-felhasznalasi litemtervet, és a tényleges kiadasok és bevételek kapcso-
latat,
- a likviditési tervet és a gazdalkodds soran aktudlisan rendelkezésre allo ,,szabad”
pénzallomanyt, valamint
- a kotelezettségvallalassal nem terhelt szabad eldiranyzatokat.

Az ellendrzésnél a kotelezettségvallalasnal leirt fedezetvizsgalatot kell kontroll jelleggel elvé-
gezni.

Az jogszabalyoknak és a belsO szabalyzatoknak valé megfelelés ellen6rzése

A jogszabalyoknak valdé megfelelés ellendrzése soran vizsgalni kell a kdzponti jogszabalyok
Onkormdnyzatra vonatkoztathaté eldirasainak érvényesiilését, valamint a helyi dnkorményzati
rendeleteket.

A belsd szabalyok vizsgalatanal ellendrizni kell:
- jelen bels6 szabalyzatnak valdé megfelelést,
- helyi belsé pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozasok érvényesiilését, igy a bizonylati
szabalyzat el6irasait is. (Ellendrizni kell az eldirt alaki kovetelmények betartasat, azaz,
hogy a szamviteli elszdmolashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhatdak
és helytalloak-e.)
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Az érvényesités sorrendje a pénzgazdalkodasi jogkorok tekintetében

Az érvényesitést az utalvanyozas elott el kell végezni.

Az érvényesités dokumentalasa

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:
- az érvényesitésre utald megjeldlést (,,ervényesitve” kifejezést),
- az érvényesités datumat,
- az érvényesito alairasat.

A készpénzes kifizetések érvényesitésénél alkalmazando szabalyok:
- Az érvényesités csak akkor elfogadhato, ha a pénztarbizonylatot ugy allitottak ki,
hogy az csak egy alapbizonylat, szamla, egyéb kifizetés adatét tartalmazza.
- Szabalytalan az az érvényesités, mely egyszerre tobb alapbizonylat, szamla alapjan
torténik.
- Szabdlytalan az az érvényesités is, mely alapbizonylat nélkiili, és a kiadas, bevétel jo-
gosultsaga megitéléséhez sziikséges dokumentum nélkiil torténik.
- Az érvényesitést csak akkor lehet elvégezni, ha:
- a pénztarbizonylathoz csatoltdk a vonatkozo alapbizonylatot, vagy
- a pénztarbizonylaton egyértelmtien hivatkoztak az alapbizonylatra. (Az érvé-
nyesitdnek ebben az esetben a hivatkozas, hivatkozasi szadm alapjan vissza kell
keresnie az alapbizonylatot, majd annak vizsgalatat kovetéen érvényesithet.)
- Az érvényesitést a pénztarbizonylaton kell elvégezni.

A nem készpénzes kifizetések érvényesitésénél alkalmazando szabalyok:
- Az érvényesitésre kiilon utalvanyt kell hasznélni, melynek részét képezik az érvénye-
sités rovatok (érvényesitésre utald szoveg, az érvényesitd aldirdsa, az érvényesités da-
tuma).
- Az egy bankkivonattal érkezd tételeket is kiilon-kiilon érvényesité lapon kell érve-
nyesiteni.
- Minden érvényesitendd tétel mellé el kell helyezni a vonatkozé alapdokumentumot
(szamlat, egyéb okmanyt).
- Szabalytalan az az érvényesités, mely egyszerre tobb alapbizonylat, szamla alapjan
torténik.
- Szabalytalan az az érvényesités, amelynél az érvényesitd lap dnmagéban all, hozza
alapdokumentumot nem csatoltak, illetve alapdokumentumra nem hivatkoztak.
- A pénzintézeten keresztiil bonyolodo pénzforgalmi tételek érvényesitést csak akkor
lehet elvégezni, ha a bankkivonaton szerepld:
- minden egyes tételhez kiilon-kiilon csatoltdk a vonatkozd alapbizonylatot,
vagy
- adott tételnél hivatkoztak az alapbizonylatra. (Az érvényesitének ebben az
esetben a hivatkozasi szamok alapjan vissza kell keresnie az alapbizonylatot,
majd annak vizsgalatat kovetden érvényesithet.)

Nem megfelelo eljaras észlelése

Ha az érvényesitd
- az allamhdaztartési torvény,



Szamviteli rend — Szabalyzat a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités
és ellenjegyzés hatdskori rendjérél (Hatdlyos 2015. janudr 1-t61)

- az allamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet, valamint
- az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) szamu
Kormanyrendeletben, tovabba
- a bels6 szabalyzatokban
foglaltak megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozonak.

Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha az utalvanyozot az érvényesit a jogszabaly, illetve
belsé szabalyzatban foglaltak megsértésérdl tajékoztatta, és az utalvanyozo ennek ellenére az
érvényesitot az érvényesitésre irasban utasitja. A tovabbi eljarasra a kotelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzésénél meghatarozott szabalyokat kell értelemszertien alkalmazni.

2.5. Az utalvanyozas

2.5.1. Az utalvanyozas tartalma

Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan utalvanyozas: a kiadasi elSiranyzatok terhére kifizetés
elrendelése.

Az Avr. 59. § (1) bekezdése alapjan meg kell kiilonboztetni:
- a kiaddsok utalvanyozasat, valamint

- a bevételek utalvanyozasat.

2.5.2. Az utalvanyozas formai

Az utalvanyozas lehetséges formai:
a) a nem készpénzes fizetési mod esetében kiilon irasbeli rendelkezéssel (utalvannyal)
vagy
b) a készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett iras-
beli rendelkezéssel (utalvannyal)

torténd utalvanyozas.

Nem készpénzes fizetési mod esetében az utalvanyozas modja

Kiilon irasbeli rendelkezést, utalvanyt kell késziteni, melyet az eredeti okmannyal egyitt kell
kezelni.

Az utalvany tartalmi kdvetelményei:
- az "utalvany" sz,
- a koltségvetési év,
- a befizetd, kedvezményezett megnevezése, cime,
- a fizetés iddpontja, modja, 6sszege, devizaneme,
- a bevétel, kiadas egységes rovatrend ¢s kormanyzati funkcid szerinti szama, a terhe-
1éssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz allamhdztartasi
szamviteli korméanyrendelet szerinti konyvviteli szamldjanak szama,
- a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszama (kivéve az irasbeli kotelezett-
ségvallalas ala nem tartozo kotelezettségvallalasok kifizetését érint6 tételeknél, mivel
ezek nyilvantartasba vétele a kifizetést kovetden torténik meg),
- az utalvanyozas datuma,
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- az utalvanyoz¢ alairésa,

- az érvényesités tartalmi elemei:
- az €rvényesitve szoveg,
- az érvényesités datuma,
- az érvényesito alairasa.

Készpénzes fizetési mod esetében az utalvanyozas mddja

A pénztarbizonylaton kell elvégezni az utalvanyozast. Az utalvany alabbi tartalmi kovetelmé-
nyei koziil minden adatot csak egyszer kell szerepeltetni, tehat ha az a pénztarbizonylaton
szerepel, nem kell megismételni az utalvanyozas miatt.

A kotelezd tartalmi elemek:
- az "utalvany" sz0,
- a koltségvetési év,
- a befizetd, kedvezményezett megnevezése, cime,
- a fizetés iddpontja, modja, dsszege, devizaneme,
- a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti szama, a terhe-
1éssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet szerinti konyvviteli szdmlajanak szama,
- a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszama (kivéve az irasbeli kotelezett-
ségvallalds ald nem tartozo kotelezettségvallalasok kifizetését érintd tételeknél, mivel
ezek nyilvantartasba vétele a kifizetést kovetden torténik meg),
- az utalvanyozés datuma,
- az utalvanyoz¢ alairésa,
- az érvényesités tartalmi elemei:
- az érvényesitve szoveg,
- az érvényesités datuma,
- az érvényesito alairasa.

A kiilfoldi devizanemben utalvanyozott Osszeg forintértékét a terhelési értesitd alapjan kell
figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesitd beérkezését kovetden haladéktala-

nul ki kell egésziteni.

Kivétel az utalvanyozasi kotelezettség alol

Nem kell utalvanyozni:
- a kozigazgatasi hatosagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3 Kozhatalmi
bevételek rovatain elszamolando bevételek beszedését, ide tartoznak:
B311. Magéanszemélyek jovedelemadoi (ezen beliil a termdfold bérbeadasabol
szdrmazo jovedelem utdni személyi jovedelemado),
B34. Vagyoni tipusu adok, ezen beliil:
a) az épitményado,
b) az épiilet utan fizetett idegenforgalmi ado,
C) a maganszemélyek kommunalis adoja,
d) a telekado,
B35. Termékek és szolgalatok adoi, ezen beliil:
B351. Ertékesitési és forgalmi adok, ezen beliil:
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a) az allando jelleggel végzett ipariizési tevékenység utan fizetett helyi ipar-
uzési ado,
b) az ideiglenes jelleggel végzett tevékenység utan fizetett helyi ipartizési
ado,
B354. Gépjarmtiadok,
B355. Egy€b aruhasznalati és szolgaltatasi adok, ezen beliil:
a) a talajterhelési dij
b) a korabbi évek megsziint adonemei athuzodo fizetéseibdl befolyt bevéte-
lek,
B 36. Egyéb kozhatalmi bevételek, ezen beliil:
a) eljarasi illeték,
b) igazgatasi szolgaltatasi dij,
c¢) ebrendészeti hozzajarulas,
d) kérnyezetvédelmi birsag,
e) természetvédelmi birsag,
f) épitésligyi birsag,
g) szabalysértési pénz- és helyszini birsag és a kozlekedési szabalyszegések
utan kiszabott kdzigazgatasi birsag helyi onkorményzatot megilletd része,
1) egyéb birsagok,
m) a vagyoni tipusu telepiilési adok,
n) a jovedelmi tipusu telepiilési adok,
0) egyéb telepiilési adok,
p) azok a bevételek, amelyek megfizetését kozhatalmi tevékenység gyakor-
lasa soran kotelezd jelleggel kell megfizetni, azonban nem szamolhatok el a
kozhatalmi bevételek mas rovatain, igy kiilonosen a pénzbiintetés és elkob-
zas, a késedelmi €s Onellendrzési potlék,
- az egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke bevételeit,
- az egységes rovatrend B402. Szolgaltatasok ellenértéke bevételeit, ezen beliil:
a) a targyi eszkdzok bérbe adasabol szarmazo bevétel,
b) egyéb szolgaltatasi bevételek,
- az egységes rovatrend B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértékét
- az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszdmoland6 bevé-
telek teljesitését, ezen beliil:
B8131. El6z6 év koltségvetési maradvanyanak igénybevétele,
B8132. El6z6 év vallalkozasi maradvanyanak igénybevétele,
- a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szamla-
vezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat,
- a fedezetkezelOi szamlarol, valamint - a fedezetkezeldi szamlara torténo atutalas ese-
tén - az épittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

Az utalvanyozas feltételei

Az utalvanyozas feltételei eltérdek:
- a kiadasok, valamint
- a bevételek tekintetében.

Kiadésok utalvanyozasanak feltételei:

- Kiadésok utalvanyozésa érvényesitett okmanyok alapjan torténhet.
- Adott pénzmozgas utalvanyozasara tehat csak az érvényesités utan keriilhet sor.
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A bevételek utalvanyozasanak feltételi:
- Csak azoknal a bevételeknél kell utalvanyozni, melyek nem esnek az utalvanyozasi
kotelezettség aloli kivételek kozé.
- Az utalvanyozas csak érvényesitett okmanyok alapjan torténhet.

3. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok
gyakorlasara jogosult személyek

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasara jogosult személyek meghatarozasa,
megbizasa, kijelolése esetén figyelembe kell venni a vonatkozo jogszabalyok eldirasait.

A tényleges feladatellatokat, a vonatkoz6 megbizasokat, kijeloléseket a szabélyzathoz csatolt
nyilvantartasban kell rogziteni. A szabalyzathoz kell mellékelni a megbizasok, kijelolések
eredeti dokumentumait is. Valtozas esetén a szabalyzat mellékletein a sziikséges modositaso-
kat végre kell hajtani.

3.1. A kotelezettségvallalasra jogosult személyek

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
52. § (1) bekezdés c) pontja és (6) bekezdése alapjan az Onkormanyzat nevében kotelezettsé-
get:

- a polgarmester vagy

- a polgarmester altal megbizott személy
vallalhat.

Az Avr. 52. § (6a) bekezdése alapjan, ha a helyi 6nkormanyzatnal nincs az eldzéek szerint
kotelezettségvallalasra jogosult személy, a képviseld-testiilet egyedi hatarozataban az 6nkor-
manyzati hivatal alkalmazasaban all6 személyt jelolhet ki a helyi dnkormanyzat kiadasi elo-
iranyzatai terhére vonatkozo kotelezettségvallalas gyakorlasara.
(A képviseld-testiilet altali kijelolés megsziinik, ha

- a kotelezettség-vallalasra mas személy valik jogosultta, vagy

- az arra jogosult személy akadalyoztatdsa megsziinik.)

3.2. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére jogosult személyek

Az allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
55. § (2) bekezdése f) pontja alapjan,
a) amennyiben az énkormdnyzati hivatalban gazdasagi szervezet mitkodik
aa) az onkormanyzati hivatal gazdasagi szervezetének vezetdje, vagy
ab) a gazdasagi vezetd altal kijelolt személy.
b) amennyiben az Jnkormanyzati hivatalban gazdasagi szervezet nem mikodik, a
jegyzd altal kijeldlt, az onkormanyzati hivatal alkalmazasaban allo személy
jogosult a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére.
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3.3. A teljesités igazolasara jogosult személyek

Az allamhaztartasrol sz6olo térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
57. § (4) bekezdése alapjan a teljesités igazolasara jogosult személyeket

- az adott kotelezettségvallalashoz kapcsoloddan, vagy

- a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsolodéan
az Onkormanyzat Kiadasi eléiranyzatai terhére véllalt kotelezettség esetén a jegyzd irdsban

jeloli ki.

A kotelezettségvallalasok eldre meghatarozott csoportjaihoz kijeldlt teljesités igazolasara jo-
gosult és koteles személyeket melléklet tartalmazza.

Adott kotelezettségvallalashoz kapcsolodoan:

- irasban kell kijelolni a teljesités igazolasara jogosultat akkor, ha az adott kotelezett-
ségvallalas nem tartozik a mellékletben meghatarozott csoportokhoz,

- irasban ki lehet jelolni a teljesités igazolasara jogosultat akkor, ha az adott kotelezett-
ségvallalas mar tartozik a mellékletben meghatarozott csoportokhoz. Ez esetben a kije-
161¢ésnél utalni kell arra, hogy a kijelolés az altalanos szabalyoktol valo eltérést jelent,
és a kijelolés egy példanyat at kell adni annak a személynek is, aki a melléklet alapjan
a teljesités igazolas ellatasara koteles lenne.

3.4. Az érvényesitésre jogosult személyek

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
58. § (4) bekezdése és az 55. § (2) bekezdése f) pontja alapjan,
a) amennyiben az énkormanyzati hivatalban gazdasagi szervezet miikodik
aa) az onkormanyzati hivatal gazdasagi szervezetének vezetdje, vagy
ab) a gazdasagi vezetd altal kijelolt személy.
b) amennyiben az dnkormanyzati hivatalban gazdasagi szervezet nem mikodik, a
jegyz6 altal kijelolt, az onkormanyzati hivatal alkalmazasaban all6 személy
jogosult az érvényesitésre.

Az eurdpai unids forrasbol biztositott kdltségvetési tamogatasok esetén a kozremiikodd szer-
vezet alkalmazasaban 4ll6 személy is megbizhatd az érvényesitési feladatok ellatasara. A
megbizast irasba kell foglalni.

3.5. Az utalvanyozasra jogosult személyek

Az allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
59. § (1) bekezdés és 52. § (1) bekezdés c) pontja és (6) bekezdése alapjan az Onkormanyzat
nevében utalvanyozni

- a polgarmester, vagy

- a polgarmester altal megbizott személy jogosult.

Ha a helyi dnkorményzatnal nincs az el6zdek szerint utalvanyozasra jogosult személy, a kép-
visel6-testiilet egyedi hatarozatdban az 6nkormanyzati hivatal alkalmazasaban 4llo személyt
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jelolhet ki a helyi 6nkormanyzat kiadasi eléiranyzatai tekintetében az utalvanyozasra. (Lasd
52. § (6a) bekezdésének értelemszerti alkalmazésa.)

3.6. Nyilvantartas a pénzgazdalkodasi jogkor gyakorléirdl

Az Onkormanyzat vonatkozasaban a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesi-
tés igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldirds-mintajukrol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas naprakészségéért a jegyzo felelds.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a pénzgazdalkodasi jogkor megnevezését,

- pénzgazdalkodasi jogkoronként a jogkor gyakorlasara jogosult személyek
- beosztasat, munkakorét,
- a jogkor gyakorlasanak jellegét (eredeti, vagy felhatalmazott, kijeldlt, megbi-
zott stb.),
- az érintett személy nevét, valamint
- az alairas mintdjat (azt, ahogy a feladatellatas soran a nevét ala fogja irni).

A szabdlyzat mellékleteként kell kezelni tovabbé az egyes pénzgazdalkodasi jogkdrokre vo-
natkozo6 felhatalmazasokat, megbizasokat, kijeloléseket.

Amennyiben az egyes felhatalmazasok, megbizasok, kijelolések kiilonbozo feltételek mellett
¢élnek csak, a vonatkoz6 dokumentumnak tartalmaznia kell azokat is. Ilyenek lehetnek kiilono-
sen:

- elére meghatarozott koriilmény bekovetkezése,

- Osszeghatar,

- szakfeladat meghatarozas,

- ellatand¢6 tevékenység leirasa,

- szervezeti csoport megadasa
amely tekintetében ellathatja, illetve nem lathatja el a feladatot.

3.7. Az egyes jogkorokkel kapcsolatos képesitési kovetelmények
FelsGoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai
végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie:

- az érvényesitési feladatokat ellatd személynek,
- a pénziigyi ellenjegyzdnek.
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4. Osszeférhetetlenségi és helyettesitési szabalyok

4.1. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcesolatosan az alabbi dsszeférhetetlenségi szabalyokat kell
figyelembe venni:

1. A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz0 ugyanazon gazdasagi eseményre vonatko-
zban azonos személy nem lehet.
Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések és felhatalmazasok rendszerének kialakitasakor.

2. Az érvényesitd ugyan azon gazdasagi esemény vonatkozasaban nem lehet azonos:

- a kotelezettségvallalasra,

- utalvanyozasra jogosult, és

- a teljesitést igazold személlyel.
Erre kiilonosen a felhatalmazasok rendszerének, valamint a helyettesitések rendszerének ki-
alakitasakor kell figyelmet szentelni.

3. Az egyes pénzgazdalkodasi feladatokat ellatdo személyek nem gyakorolhatjak a pénzgazdal-
kodassal kapcsolatos jogkoriiket adott gazdasdgi esemény vonatkozasaban, ha a feladatellatas
soran:

- sajat maguk, vagy

- a Polgéri Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozojuk javara latnak el.
Erre folyamatosan, a feladat ellatdsa soran mindig iigyelni kell.

4.2. Az osszeférhetetlenségi helyzetek elkeriilése

Osszeférhetetlenségi helyzetek kivédése érdekében helyettes feladatellatot kell biztositani,
azaz.
- a kotelezettségvallalo, utalvanyozo, valamint a pénziigyi ellenjegyzd koteles legalabb
egy helyettesrdl (felhatalmazottrol, megbizottrol) gondoskodni,
- az érvényesitd kijelolésérdl ugy kell gondoskodni, hogy figyelembe vételre keriilje-
nek a képesitési eldirasok.

Amennyiben valamely feladatellato:
- a sajat Osszeférhetetlenségi helyzetét allapitja meg, koteles a pénzgazdalkodasi jog-
kor ellatasat a helyettes feladatellatonak atadni,
- mas feladatellato altal korabban Osszeférhetetlenségi helyzetben ellatott pénzgazdal-
kodasi jogkdr gyakorlasat észleli,
- kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése esetén jeleznie kell a kotelezett-
ségvallalas szabalytalansagat,
- a pénziigyi ellenjegyzéssel, illetve az érvényesitéssel dsszeférhetetlensége ese-
tén a kotelezettségvallalot,
- amennyiben a jelzés alapjan az érintett nem gondoskodik az Osszeférhetetlenségi
helyzet feloldasarol, és a feladat mas ellatoval torténd ellatasarol, az észleldnek irasban
tajékoztatnia kell polgarmestert, a polgdrmester érintettsége esetén a képviseld-
testiiletet.
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4.3. Helyettesitési szabalyok

Ha valamely feladatellato tartos tavolléte, illetve akadalyoztatasa miatt a pénzgazdalkodasi
feladatok ellatasra van sziikség, a feladatellatasra helyettesitésre kijelolt személy koteles elvé-
gezni a tevékenységet.

A helyettesitonek azonban figyelembe kell vennie az eredeti pénzgazdalkodési jogkor gyakor-
l16jatol kapott felhatalmazasban, megbizasban, kijelolésben meghatarozott esetleges korlato-
kat.

5. Az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kifizetések rendje

Az Avr. 53. §-a alapjan az alabbiakban keriil szabalyozasra az irasbeli kotelezettségvallalast
nem igénylo kifizetések rendje

5.1. irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kifizetések

Nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalas
- a gazdasagi eseményenként 100.000 forintot el nem érd kifizetések,
- a fizetési szdmlakrol a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas, valamint
- az Gn. mas fizetési kotelezettségek (ennek meghatarozasat lasd a szabalyzat korabbi
rendelkezésiben)
esetében.

Az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kifizetések esetében:
- a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzési feladatainak az ellenjegyzd ugy tesz
eleget, hogy az ellenjegyzési feladatat a kotelezettségvallalas kifizetésekor teljesiti,
- a kotelezettségvallalas teljesitésére alkalmazni kell a jelen szabalyzatban meghatéaro-
zott érvényesitési, utalvanyozasi feladatokat,
- a kotelezettségvallalasokat — az irasbeli kotelezettségvallalasoktol elkiilonitve is -
nyilvan kell tartani.

Az utalvanyozasi feladatok vonatkozasaban sajatossag, hogy az utalvanyrendeleten az utalva-
nyozassal egyidoben nem kell feltlintetni a kotelezettségvallalds nyilvantartasi szamot, mivel a
tétel a kiegyenlitéskor keriil a nyilvantartasba. A nyilvantartasi szamot késébb lehet az utal-
vanyrendeleten feltiintetni.

A kotelezettségvallalasok értékének pontos meghatarozéasaval kapcsolatos feladatokat, és a
szabad fedezet rendelkezésre allasanak vizsgalatat nem sziikséges elvégezni. Az eldiranyzat
szabad keretét a kifizetés Osszegével a kifizetéskor kell csokkenteni.

A kotelezettségvallalast a kifizetést elrendeld bels6 intézkedés dokumentuma tanusitja.

A fenti tételek értelmében nem kell teljesiilni a Korményrendelet azon rendelkezésének, hogy
a kotelezettségvallalas kizarolag pénziigyi ellenjegyzés utan, irdsban torténhet.
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5.2. Az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

Az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kotelezettségvallalasokat a teljesitett kifizetésekkel
egyidejiileg kell kotelezettségvallalasként nyilvantartasba venni.
A nyilvantartasba vétel a kifizetés 6sszegének megfeleld értéken torténik.

6. A kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa, konyvelése

A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell:
- a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételérol,
- a kotelezettségvallalas értékébol
- a koltségvetési év és
- az azt kovetd évek
szabad el6iranyzatait terhel6 rész lekotésérol.

Az Aht. 56. § -a alapjan gondoskodni kell a kotelezettségvallalasok nyilvantartasarol, azaz:
a4/2012. (I. 11.) Korm. rendelet szerinti nyilvantartasba vételrdl. A nyilvantartasba vétel alap-
jén a kotelezettségvallalas értékébdl lekotésre keriil

- a koltségvetési év, és/vagy

- a koltségvetési évet kovetd évek
szabad el6iranyzata.

A kotelezettségvallalas modosulasa, meghitisulasa, megsziinése esetén haladéktalanul gon-
doskodni kell a nyilvantartasban szereplé adatok modositasarol.

6.1. A kotelezettségvallalasok nyilvantartasi szamlakhoz kapcsolodo analitikus nyilvan-
tartasok

A kotelezettségvallalasok nyilvantartdsa a koltségvetési szamvitel keretében torténik. A
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 43. § (5) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalasok, mas fi-
zetési kotelezettségek nyilvantartasi szamlain a 002. Kotelezettségvallalas, mas fizetési kote-
lezettség nyilvantartasi ellenszamlaval szemben torténik azok ndvekedésének - igy kiilondsen
annak keletkezése, arfolyam-valtozas miatti ndvekedése - és a teljesités kivételével csokkené-
sének - igy kiilonosen annak mas altali atvallalasa, elengedése, arfolyam-valtozas miatti csok-
kenése - nyilvantartasba vétele attol fiiggden, hogy

- az végleges vagy nem végleges,

- koltségvetési évben esedékes vagy koltségvetési évet kdvetden esedékes
kotelezettségvallalasnak, mas fizetési kotelezettségeknek mindsiil.

Veégleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettségnek mindsiil: az a pénzértékben kife-
jezett, jogszabalybol, jogerds birdi itéletbdl vagy hatdsagi hatarozatbol, szerzodésbol - ide
értve az atvallalt kotelezettségeket is - jogszerlien eredd elismert tartozas, amely kifizetésének
feltételeit a masik fél mar teljesitette, ilyennek mindsiil kiilondsen a szamfejtett személyi jutta-
tas, a teljesitésigazoléassal ellatott szdmlazott termékértékesitésért vagy szolgaltatasnyujtasért
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fizetend6 ellenérték, valamint a felvett hitelek, kdlcsonok, kapott visszatéritend6 tamogatasok,
kolcsondk visszafizetendd 0sszege és annak kamatai.

A kotelezettségvallalas részletez6 nyilvantartasat a 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 14. mellék-
let 1I./2. pontja alapjan fizikailag elkiilonitet nyilvantartasokban kell vezetni igy, hogy az
egyes nyilvantartasok a 05.-6s szamlacsoport meghatarozott alszamlacsoportjahoz kertilnek
kialakitasra, mivel a nyilvantartas adatainak 05 szamlacsoportban torténd folyamatos nyilvan-
tartasba vétele biztositott.

A kotelezettségvallalas nyilvantartas tartalmi kovetelményeit a szamviteli rend analitikus
nyilvantartasok fejezete részletesen tartalmazza.

Szabad fedezet rendelkezésre allasanak vizsgalata

a) Kiadasi elGiranyzatok terhére vallalt kitelezettségvallaldsok esetében

A szabad fedezet rendelkezésre allasanak vizsgalatahoz a kotelezettségvallalds értékeként
meghatarozott 6sszegbdl

- a koltségvetési év, és

- a koltségvetési évet kovetd év, illetve évek
szabad el6irdnyzatait kell vizsgalni.

A koltségvetési évet kovetd év, illetve évek szabad eldiranyzatat annak figyelembe vételével
kell vizsgélni, hogy a tobb év, vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi eldirdnyzata terhére
kotelezettségvallaldsra az Onkormanyzat altal megallapitott kiadasi el8irdnyzatok szabad el6-
iranyzatanak mértékéig kertilhet sor, amelynek fedezetét a kotelezettséget vallalonak a kiadas
tervezésekor biztositania kell.

b) Idegen pénzeszkozok terhére vallalt kotelezettségvallaldsok esetében

Az idegen pénzeszkozok terhére vallalt kotelezettség esetén a szabad fedezet vizsgélatat a
nyilvantartott idegen pénzeszkoz fel nem hasznalt részére kell elvégezni.

Az Un. mas kifizetési kotelezettségek nyilvantartdsa

Mas kifizetési kotelezettségek esetén a teljesitett kifizetésekkel egyidejiileg kell annak adatait
¢és a kifizetés Osszegét a kotelezettségvallalasok nyilvantartasdba felvenni, és a szabad el6-
iranyzatait a kifizetés 6sszegével csokkenteni.

A kotelezettségvallalas modosuldsa, meghitisulasa, megsziinése

A kotelezettségvallalas
- modosulasa,
- meghiusulasa,
- megsziinése
esetén haladéktalanul gondoskodni kell az alabbi feladatok ellatasarol:
- a kotelezettségvallalds nyilvantartasiban szerepld adatok modositasarol, torlésérdl,
valamint
- az érintett évek szabad kiadasi eldiranyzatainak modositasarol.
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6.2. Az irasbeli kotelezettségvallalasok tovabbi nyilvantartasa

Az irasbeli kotelezettségvallalasokrol a polgarmester és a jegyz6 tovabbi nyilvantartas vezeté-
si kotelezettséget is eldirhat. Az egyéb nyilvantartas célja, az irasbeli kotelezettségvallalasok
attekinthetdsége.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a kotelezettségvallalasok legfobb adatait, de a teljesités
adatokat nem. Fontos, hogy a kotelezettségvallald személye megallapithato legyen.

A polgarmester és a jegyz6 elrendelheti a kotelezettségvallalonkénti nyilvantartas vezetési
kotelezettséget is az egyes jogkorok gyakorlasanak konnyebb ellenérizhetdsége céljabol.

A nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos adott évi dontést a mellékletben meghatarozott
nyilvantartas vezetési kotelezettség tartalmazza.

7. Az adatszolgaltatasi feladatok

A pénzgazdalkodasi jogkorrel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatok Kiterjednek:
- a kotelezettségvallalOkra,
- &s egy¢b pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatokra.

7.1. A kotelezettségvallalok belsé adatszolgaltatasa

Az iréasbeli kotelezettségvallalasok esetében a kotelezettségvallalok kotelesek a kotelezettség-
vallalasok alapdokumentumat a kotelezettségvallalasok nyilvantartasait végzd személyek ré-
szére haladéktalanul, de legkésObb a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését kovetd 5
napon beliil atadni.

Az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kotelezettségvallalas esetében a pénziigyi teljesitéskor
az utalvanyozo koteles gondoskodni a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételével kapcso-
latos tajékoztatas megadasarol. Az adatszolgaltatasrdl és az adatszolgaltatds alapjan a nyilvan-
tartasba vételrdl a kifizetéskor kell gondoskodni.

A kotelezettségvallalok kotelesek a kotelezettségvallalas nyilvantartast érinté minden olyan
valtozasrdl tdjékoztatni a nyilvantartast vezetdt, mely a nyilvantartas tartalmat érdemben érin-
ti, igy kiilonosen a kovetkezOkrol:

- a kotelezettségvallalas meghitsul,

- a kotelezettségvallalasban vallalt pénziigyi teljesitési hataridok megvaltoztak,

- a kotelezettségvallalasban vallalt pénziigyi teljesitési 6sszegek modosultak stb.
A tajékoztatast szintén haladéktalanul, vagy legkésdbb a mddositds tudomasul vételétdl sza-
mitott 5 napon beliil meg kell adni.

7.2. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatok belsé adatszolgaltatasa

A gazdalkodasi feladatot ellatod a pénzgazdalkodasi jogkort ellatok szamara koteles a sziiksé-
ges tajékoztatast megadni kiilonosen a kovetkezok vonatkozasaban:
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- a kotelezettségvallalasnak van-e eldiranyzata,
- a kotelezettségvallalas eldiranyzatabol mennyi:
- a mar felhasznalt,
- a korabbi kotelezettségvallalasokkal lekotott, illetve
- a szabad eldiranyzat,
- az eldiranyzat felhasznalasi iitemtervbe illeszkedik-e a kotelezettségvallalas,
- a kotelezettségvallalashoz a sziikséges fedezet rendelkezésre all-e,
- a kotelezettségvallalas illeszkedik-e a likviditasi tervhez.
Az adatszolgaltatast naprakész adatokkal, de legfeljebb a targyhot megel6zo ho adatai alapjan
kell adni.

7.3. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatok egyéb adatszolgaltatasa

A gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelds személy felelds azért, hogy olyan belsé nyilvantar-
tasi rendszer miikddjon, mely alkalmas az dllamhaztartds szervezetei szdmara a kotelezettség-
vallalasokkal 6sszefiiggésben meghatarozott adatszolgaltatas osszeallitasara.

8. A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak dokumentalasi rendje

A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak dokumentdlési kotelezettsége kiterjed:
- a jogkor gyakorloinak nyilvantartasara,
- a jogkorok felhatalmazéssal, megbizéssal, kijeloléssel torténd ellatasa esetén a vonat-
kozo felhatalmazéasok, megbizasok, kijeldlések irasbeliségére,
- a kotelezettségvallalas irasbeliségére,
- a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésének megadott tartalmi elemekkel torteé-
no rogzitésére,
- a teljesités igazolasara,
- az érvényesitési feladatok ellatasanak igazolasara,
- az utalvanyra,
- a kotelezettségvallalasok nyilvantartasara.

A szabalyzat részletesen tartalmazza az egyes dokumentélési szabalyokat, a betartani sziiksé-
ges tartalmi kovetelményeket.

Az egyes pénzgazdalkodasi jogkor gyakorlok a jogszabalyban meghatarozott tartalmi kove-
telményeknek megfeleld bélyegzd lenyomatot is hasznalhatnak. Az aldirasukat a bélyegzdk

nem tartalmazhatjak, annak mindig eredetinek kell lennie.

A szabdlyzat mellékleteként kell kezelni az alkalmazott utalvany nyomtatvanyt.

9. Zaro és atmeneti rendelkezések

Az egyes jogkorok gyakorlasara a szabalyzat mellékleteként csatolt nyilvantartas szerint jogo-
sultak az ott feltlintetett személyek.
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Az egyes feladatellatashoz kapcsolodo felhatalmazasokat, megbizasokat, kijeloléseket szintén
melléklet tartalmazza.

A szabalyzatban foglaltakat 2015 januar 1. napjatol kell alkalmazni.

Kelt: Csengele, 2015.01.30.

Kormanyos Sandor
polgarmester

Mellékletek:

1. szamu melléklet: A kotelezettségvallalasokrdl vezetendd analitikus nyilvantartdsok és a
nyilvan tartds vezetéséért felelds személyek, valamint a szabalyzathoz csatolandé dokumen-
tumok

2. szamu melléklet: A pénzgazdalkodasi jogkoroket gyakorlok beosztasa és neve

3. szamu melléklet: Felhatalmazas a kotelezettségvallalds és az utalvanyozas ellatasara

4. szamu melléklet: Felhatalmazas és kijelolés az ellenjegyzdi és érvényesitési feladatok ella-
tasara

5. szamu melléklet: A teljesités igazolasara koteles személyek kijelolése
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1. szamu melléklet:

A kotelezettségvallalasokrol vezetend6 analitikus nyilvantartasok és a nyilvan tartas
vezetéséért felelés személyek, valamint a szabalyzathoz csatolando dokumentumok

1. A vezetendd analitikus nyilvantartasok:

Az analitikus nyilvantartas megnevezése

Vezetésre kotelezett személy neve
és beosztdsa

I. Nyilvantartas a pénzgazdalkodasi jogkort gyakorla-
sara jogosult személyekrol

Magony Rita, gazd.vezetd

II. A kotelezettségvallalasok nyilvantartasi fokonyvi
szamléak szerinti vezetése

Boros Klara Sara, fokonyvi kényve-
16

- 051. Személyi juttatdsok kdotelezettségvallaldsai

- 052. Munkaadokat terheld jarulékok és szocidlis hoz-
z4jaruldsi ado kotelezettségvallalasai

- 053. Dologi kiadasok kotelezettségvallalasai

- 054. Az ellatottak pénzbeli juttatdsai kotelezettség-
vallaldsai

- 055. Egyéb miikodési célu kiadasok kotelezettségval-
laldsai

- 056. Beruhazasok kotelezettségvallaldsai

- 057. Felyjitasok kotelezettségvallaldsai

- 058. Egyéb felhalmozasi célu kiadasok kotelezettség-
vallaldsai

- 059. Finanszirozasi kiadasok kdotelezettségvallaldsai

III. Az irasbeli kotelezettségvallalasok nyilvantartasa
(fiizet)

IV. Az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kotelezett-
ségvallalasok nyilvantartasa (fiizet)

2. A szabalyzat mellékleteként kezelendé dokumentumok

Az analitikus nyilvantartas megnevezése

A mellékletként valo elhelyezésért
felelos személy neve és beosztasa

I. Az egyes pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatos
megbizasok, felhatalmazasok, kijelolések

Magony Rita gazd.vezetd

11. Eléiranyzat-felhasznalasi ilitemterv

Adam Renata pii.el6ado

I11. Likviditasi terv
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2. szamu melléklet:
A pénzgazdalkodasi jogkoroket gyakorlok beosztasa és neve

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoroket a kovetkezokben ismertetett beosztasu és nevi
személyek gyakoroljak.

Kotelezettségvallalo:
A jogszabaly szerinti elsodleges kotelezettségvallalo a polgarmester. A tobbi feladatellato a
feladatat felhatalmazas alapjan ldtja el a csatolt melléklet szerint.

beosztas név alairasminta
1. polgarmester Kormanyos SANAOT ........cocviiiiiiiiiiiciiie e
2. alpolgarmester  CSOKAST ZOIAN .....uveiiiiiiiiiiieiiiie sttt nnee e

Utalvanyozo:
A jogszabaly szerinti elsodleges utalvanyozo a polgdarmester. A tobbi feladatellato a feladatat
felhatalmazas alapjan latja el a csatolt melléklet szerint.

beosztas név alairdsminta
1. polgarmester Kormanyos SANAOT .........cooiiiiiiiiii s
2. alpolgarmester  CSOKAST ZOIAN .....ccvviiiiiiiiiiiic

Pénziigyi ellenjegyzo:
A Kéz6s Onkormanyzati Hivatalban elkiiloniilt gazdasagi szervezet nincs, ezért a jegyzd dltal
kijelolt személyek jogosultak a péntiigyi ellenjegyzésre.

beosztas név alairdsminta
1. pénziigyi Ugyintézé Magony RITA ... e
2. PENZUZYT UZYINTEZO ...eovviiieiiiiiiiiii et re s

Ervényesito:

A Polgadarmesteri Hivatalban elkiiloniilt gazdasagi szervezet nincs, ezért a jegyzo altal kijelolt
személyek jogosultak az érvényesitésre

beosztas név alairasminta
1. pénziigyi tigyintézd AdAm ReNAt ...........cccccoeimireeieeiereieseseesesies s
2. PENZUZYT UZYINTEZO ...eovviiiiiiiiiiiiie it

Kelt: Csengele, 2015.01.30.
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3. szamu melléklet:

Felhatalmazas a kotelezettségvallalas és az utalvanyozas ellatasara

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrende-
let 52. § (1) bekezdésében, illetve 59. § (1) bekezdésében foglaltak szerint az alabbi felhatal-
mazast adom:
Felhatalmazom
Csokasi Zoltan alpolgdrmestert arra, hogy
- kiilon irasbeli felhatalmazas nélkiil 100 ezer forintot meg nem halado értékii kotele-
zettséget vallaljon, illetve utalvanyozzon,

- Osszeghatar nélkiil akkor vallalhat kotelezettséget, illetve utalvanyozhat, ha akada-
lyoztatdsom (tavollétem, betegségem) iddtartalma meghaladja a 30 napot.

Kelt: Csengele, 2015.01.30.

felhatalmaz6 polgarmester felhatalmazott
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4. szamt melléklet:

Felhatalmazas és Kijelolés az ellenjegyzdi és érvényesitési feladatok ellatasara

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) korméanyrende-
let:

- pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo, 55. § (2) bekezdés d) pontjaban, valamint

- az érvényesitésre vonatkozo 58. § (4) bekezdésében
foglaltak szerint az alabbi kijel6lést teszem.

Az Onkormanyzati hivatal jegyzdjeként kijelélom

- Magony Rita pénziigyi tigyintézét, hogy elsédlegesen, valamint

S e nevii pénziigyi tigyintézot, hogy masodlagosan, helyettesitéként
lassa el a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat.

Az onkormanyzati hivatal jegyzojeként kijelolom

- Adam Renata pénziigyi tigyintézét, hogy elsédlegesen, valamint

=@ e nevii pénziigyi tigyintézot, hogy masodlagosan, helyettesitéként
lassa el az érvényesitési feladatokat.

Kelt: Csengele, 2015.01.30.

felhatalmazo6 jegyz6

FRlNatalMAZOTEAK: ...ttt e e e e e e e e e e e e ——————_s
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5. szamu melléklet:

A teljesités igazolasara koteles személyek Kijelolése

A kotelezettségvallalasra jogosultak — ha a kotelezettségvallalassal egyidejiileg masképp nem
rendelkeznek - a kovetkez6 személyeket jelolik ki a teljesités igazolasi feladatok ellatasara:

A teljesités igazoldsdra

elsolegesen
e, Szakfeladat/Kormdanyzati Egyéb kotelerzs i-z-elyettesken’t
Eloiranyzat ., L személy koteles személy
funkcio kritérium ; f aer s
neve és neve és alairds
aldirds mintdja
mintdja
Foglalkoztatottak | 011130,041231- - Kormanyos | -
személyi juttatd- | 37,066020,074031,082092,107055 Sandor
Sal
Kiils6  szemelyi | 066020 - Kormanyos | -
Jjuttatdsok Sandor
Munkaadokat 011130,041231- - Kormanyos | -
terhel6 jarulékok | 37,066020,074031,082092,107055 Sandor
és szocialis hoz-
zdjaruladsi ado
Készletbeszerzés | minden cofog - Kormdnyos | Arvai Kal-
Sandor man,Krizsan
Sandor
Kommunikaciés | minden cofog - Kormanyos | -
szolgaltatasok Sandor
Szolgaltatasi minden cofog - Kormanyos | -
Kiadasok Sandor
Kikiildetések, minden cofog - Kormanyos | -
reklam- és Sandor
propaganda Ki-
addsok
Kiilonféle befize- | minden cofog - Kormanyos | -
tések és egyéb Sandor
dologi kiadasok
Ellatottak pénz- | szocidlis cofogok - Kormanyos | -
beli juttatdsai Sandor
Egyeb miikédési | minden cofog - Kormdnyos | Arvai Kal-
célu kiadasok Sandor man,Krizsan
Sandor, Minko
Laszloné
Beruhazasok minden cofog, foleg: | - Kormanyos | -
011130,066020,107055,052020,082092 Sandor
Felujitasok 011130,066020,107055,052020,082092 | - Kormanyos | -
Sandor
Egyéb felhalmo- | minden cofog - Kormanyos | -
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‘ zdsi kiaddsok ‘ ‘ ‘ Sandor ‘

Kelt: Csengele, 2015.01.30.

P.H.

A kotelezettségvallalas teljesitésére torténo kijelolést jovahagyom:

Kotelezettségvallald

- neve - alairasa

Arvai KAIMAN. e,
KIizZSAn SANAOTL......ccciiiiiiiies i
MINKO LASZIONE......cocciiiiiiies i
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Megismerési zaradék
a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalva-
nyozas, érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendjéhez

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a szerv pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségval-
lalés, utalvanyozas, érvényesités €s ellenjegyzés hataskori rendjének tartalmat - kiilonos tekin-
tettel a valtozasokra - megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasdban magunkra néz-
ve kotelezonek ismerjiik el.

A szabalyozast megismertetd a hatalyos szabalyozast szoban ismertette. Kiilon felhivta a fi-
gyelmet

- a szabalyozas modositasaira, valamint

- a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa sordn szerzett negativ tapasztalatokra,

- az Osszeférhetetlenségi helyzetekre,

- a bels6 kontrolltevékenység soran feltart problémakra.

A szabalyozast megismertetd ellen6rzo kérdésekkel meggy6zodott arrdl, hogy a szabalyozas
lényegét az érintették valdban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekdvetkezett valtozas utan meg
kell ismételni.

A megismerés tényét, valamint a szabalyzat egy példanyanak atvételét (ez utobbi esetben a §
-be tett X-el) igazoljuk:

, Munkakor, feladat o .
Nev . f Aldiras Datum
elldato
polgéarmester I A szabalyzat egy pél-
i ] munkakor déanyat atvettem.
Kormanyos Sandor , ( . ,) .
Kotelezettségvallalo,
utalvanyoz6
alpolgarmester T A szabélyzat egy pél-
(munkakér) danyat atvettem.
g . Kotelezettségvallalo
Csokasi Zoltan ) . gv .
és utalvanyozo
- felhatalmazas
alapjan
............................. i A szabélyzat egy pél-
(munkakér) danyat atvettem.
Ellenjegyz0
gazd.vezetd T A szabélyzat egy pél-
. munkakor danyat atvettem.
Magony Rita (. ) ..) 1
Ellenjegyz6 kijeldlés
alapjan
Y , v 1n 1r A il |-
Adam Renata pii.eldado Td’ szabilyzat egy pé
anyat atvettem.
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(munkakor)
Ervényesit6 (elsédle-
gesen)
............................. f A szabalyzat egy pel-
(munkakér) danyat atvettem.
Ervényesité (helyet-
tesként)
T A szabalyzat egy pél-
polgarmester danyat atvettem.
Kormanyos Sandor (munkakor)
Szakmai teljesitést
igazolo
T A szabalyzat egy pél-
............................. ddnyat atvettem.
(munkakor)
Szakmai teljesitést
igazolo

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: Csengele, 2015.01.30.
Ph.
megismertetd aldirdsa
(munkakore: jegyz6
neve: Dr. Toth Tibor)
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