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Abonyi Polgarmesteri Hivatal

Szabalyzat a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
kitelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és
ellenjegyzés hataskori rendjérol

A helyi onkormanyzatok és szerveik, a kozigazgatéasi hivatalok, valamint egyes centralis al4-
rendeltségll szervek feladat- és hatdskoreirdl szol6 1991, évi XX, térvény alapjan, valamint az
Allamhaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.), valamint az dllamhaz-
tartasrol sz016 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XL 31.) szamt Kormanyrendelet
(tovabbiakban: Avr. rendelet) alapjén az aldbbiak szerint keriil szabalyozasra a pénzgazdalko-
ddssal kapcsolatos jogkorok hataskori rendje.

1. A szabalyozas célja és tartalma

A szabalyozés célja, hogy a Polgarmesteri Hivatal vonatkozésdban rogzitse a helyi viszonyok-
nak megfelel6 jogkorgyakorlas rendjét, ezzel megfeleljen az Aht. 10. § (5) bekezdése és az
Avr. 13. § (2) bekezdés a) pontjdban meghatarozott szabalyozasi kotelezettségnek.

A szabalyzat tartalmazza:
~ az egyes pénzgazdalkodasi jogkorok tartalmat, az ellatando feladatokat,
- a pénzgazdalkodasi jogk6rok gyakorlasara jogosult személyeket,
- a feladatellatassal kapcsolatos Gsszeférhetetlenségi és helyettesitési szabalyokat,
- az frasbeli kbtelezettségvallalas nélkiili kifizetések rendjét,
- a kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartdsat, kényvelését,
- az adatszolgaltatasi feladatokat,
- a penzgazdalkodasi jogk6rok gyakorlasanak dokumentéldsi rendjét,
- a zard és atmeneti rendelkezéseket.

2. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok tartalma

A polgarmesteri hivatal gazdalkoddsa soran:

- el kell latni a pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkordket, igy:
- a kotelezettségvallalast,
- a pénziigyl ellenjegyzését,
- a teljesités igazolasat,
- az érvényesitést,
- az utalvanyozast, valamint

- gondoskodni kell a nyilvantartasi rendszer kialakitasardl és vezetésérdl.

2.1. A kiotelezettségvallalds



A kdtelezettséovallalds fogalma

Kételezettségvallalas:
- a kiadasi el6iranyzatok és
- az idegen pénzeszkozként nyilvantartott pénzeszkozok
terhére fizetési kdtelezettség vallalasardl szo16, szabélyszeriien megtett jognyilatkozat.

Idegen pénzeszkozként nyilvantartott pénzeszkdz alatt az Aht. 20. § (1) bekezdése alapjan az
EU koltségvetésébél kozvetleniil kapott tdmogatas sszegét kell érteni a fethasznélas id6pont-
jaig.

A kotelezettségvallalasnak mindsiil:
- a foglalkoztatasra iranyulé jogviszony létesitésérol,
- szerzOdés (megallapodas) megkotésérol,
- kbltségvetési thmogatas biztositasardl, illetve
- més, pénzértékben kifejezhetd értékii szolgaltatas teljesitésére irdnyulo kotelezettscg-
vallalasrol
sz610 jognyilatkozat.

A kotelezettségvéllalas korébe tartozik az aru vagy szolgaltatis megrendelésérdl elkildott és
visszaigazolt megrendelés is.

Nem szabad fedezet hianyaban kételezettséget vallalni, amennyiben a tArgyévben, valamint az
jsmert koltségvetési kerelszamok alapjéan a targyévet kovetd években a sziikséges mértéki

szabad elOirdnyzat nem all rendelkezésre.

A kdtelezettséovallalds feltételel

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

a) A kotelezettségvallalds dltaldanos feltételei

A kotelezettségvallalas altalanos feltételei a kovetkezok:
- a kotelezettségvallalasra a szabad el6iranyzat rendelkezésre élljon,
- az érintett kdtelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése eldzetesen megtdricnjen,
- a kotelezettségvallalas megeldzze a pénziigyi teljesités esedckességet,
- a kotelezettségvallalas irasban dokumentalt legyen.

A koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terhére kitelezettségvallalasra csak a szabad eléirany-
zat mértékéig keriilhet sor.
Adott kiadasi eléiranyzat esetében szabad el8irdnyzat az érvényes (eredeti, illetve aktualis
médositott) eldiranyzat, mely cs6kkentésre keriilt a korabbi:

- kotelezettségvallalasokkal és

- az un.: mas fizetési kotelezettségekkel.

Az Aht. 36. § (2) bekezdés szerinti mas fizetési kotelezettségnek mindsiilnek a kivetkezdk:
- jogszabalyon, jogerés vagy fellebbezéste tekintet nélkiil végrehajthatd birdsagi, hato-
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- mas, a fizetési kotelezettscg Osszegét vagy az Osszeg magallapitdsanak modjat, to-
vabba a felek valamennyi jogat és kitelezettséodt megallapito kételezs eldirdson
alapulé fizetési kotelezettségek.

A kotelezettségvallalas soran megtdrténjen a pénziigyi ellenjegyzés, mint elézetes kontroll
tevékenység.

A kotelezettségvallalas soran el6szor kell kotelezettséget vallalni és csak azt kvetden tortén-
het meg a pénziigyi teljesités.

Kotelezettséget altaldban csak frasban vallalhat a kotelezettségvallaldsra jogosult.
b) A kotelezetiségvallalds dltaldnosiol eltérd feltételei
Kivételes esetekben nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalas.
Az {rasbeliséget nem igénylé kotelezettségvallalasok esetében kovetendd eljarasrend a sza-
balyzat kiilén része tartalmazza.
A nem irasbeli kotelezettségvallalasok esetén is érvényesiilnic kell a kovetkez8knek:
- a kotelezettségvallalasra a szabad el6irdnyzat rendelkezésre alljon,
- az érintett kitelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése eldzetesen megtdrténjen,

- a kotelezetiségvallalas megeldzze a pénziigyi teljesités esedékességét,

A kotelezettségvallalas és az eldiranyzat-felhaszndlasi terv és likviditasi terv

A kotelezettségvallalasnak elSiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.

A kotelezettségvallalas eldtt a kotelezettségvallalonak meg kell gyéz6dnie arrdl, hogy
- a jovahagyott koltségvetésben az elGiranyzat-felhasznalasi terv szerint rendelkezésre
all-e szabad cloiranyzat,
- a likviditasi terv alapjan a szitkséges fedezet biztositott-e.

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

Kotelezettséeviallaldsi formak

A koltségvetési gazdalkodas soran a leggyakrabban el6fordulo kotelezettségvallalasi formak a
kovetkezbk:

- megallapodas,

- alkalmazasi okirat,

- megrendelés,

- megbizas,

- vallalkozasi, szallitasi szerz6dés, illetve

- palyézati titon odaitélt tAmogatasrol szol6 dontés aldirt dokumentuma.

Az egves kitelezettséovallaldsok tartalmi kdvetelménvei

A megkotott szerzédéseknek, megbizasnak, megrendelésnek, egyéb visszterhes maganjogi
kételem frasba foglalasat tartalmazé okiratnak tartalmaznia kell:

3



a) az altalanos feltételeket,

b) a szakmai, miiszaki teljesités mennyiségi és mindségi jellemzdinek meghatarozasat,
hataridejét,

¢) a kifizetendd Ssszeget vagy a szamlazas alapjaul szolgalo egységarat, a pénziigyi tel-
jesités devizanemét, modjat és feltételeit,

d) a kifizetés hatéridejét, t6bb év el8iranyzatai terhére véllalt kotelezettség esetén
évenkénti titemezésben, €s

e) a pénziigyi teljesités tényét és a pénziigyi ellenjegyz6 keltezéssel ellatott alairasat.

Kiils6 személyi juttatasok és a szellemi tevékenység szamla ellenében torténd igénybevételére
szolgalo eldiranyzatok terhére akkor kothetd szerzdes, ha:
a) azt jogszabaly nem zarja ki,
b) a szerzédés megkotése a kozfeladatok ellatasahoz feltétlentl szikséges, ¢s
¢) torvény vagy kormanyrendelet eltérd rendelkezése hidnyaban az adott feladat elvég-
zéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb
megfelelé sajatos szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkezd személyt, a meg-
rendeld nem foglalkoztat, vagy a szerz6dés targyat képezd szolgaltatds egyedi id0dsza-
kos, vagy id8ben rendszerteleniil ellatandd feladatot.

Az dlloményba tartozd személy részére megbizasi dij, vagy mds szerz6dés alapjan dijazés a
munkakor leirasa szerint szamara el6irhaté feladatra nem fizetheto.

A dolgozoval elézetesen irasban kotoit szerz8dést kell kotni, és a szerz6dés igazolt teljesitése
alapjan lehet csak a dijat részére kifizetni.

A szerzbdésbe bele kell foglalni, hogy az érintettnek a szerz6désben rogzitett feladat emellett
a rounkakdrébe tartozo6 feladatait is maradéktalanul el kell végeznie.

A kételezettsépvallaldssal érintett évek

A kotelezettségvallalasok
- érinthetnek egy koltségvetési évet, valamint
- {0bb koltségvetési évet.

a) A tdrgyévi koliségvetést terheld kotelezettségvallalas

A polgarmesteri hivatal adott koltségvetési évi kiadasi eldirdnyzatai terhére abban az esetben
véllalhat kotelezettséget, ha az abbél szarmaz6 valamennyi kifizetés a koltségvetési évet kve-
t6 év junius 30-aig megtorténik.

b) Tobb év elbirdnyzatait terheld kotelezettségvallalds

A koltségvetési szerv eldirdnyzati terhére hatarozatlan idejli, vagy az adott koltségvetési éves
kévetd év jimius 30-4t kovetd iddpontra is fizetési kotelezettséget tartalmazo hatarozott idejl
fizetési kotelezettség esetén
a) a december 31-éig esedékes fizetési ktelezettségek mértékéig a koltsegvetesi ov,
b) a december 31-6t kivetden esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti
év
kiadasi el8iranyzatai techére vallalhato kételezettség.



Az itt meghatérozottak alapjan kell a koltségvetési év vagy az azt kovet§ évek szabad kiadasi
eldiranyzatait meghatarozni.

Tébb év kiadési elbiranyzat terhére, vagy kéltségvetési éven tli kiadasi elbiranyzat terhére
kotelezettséget vallalni az 6nkormanyzati alrendszerben

- az irdnyitod szerv altal megallapitott el6iranyzattal, ennek hianyaban

- a koltségvetési év kiadasi eldiranyzataval
megegyezd Osszegll kiadasi eldiranyzatok szabad elGiranyzatanak mértékéig lehet.

A kételezetiséovallalas értékének meghatirozasa

A kotelezettségvallalds értékének meghatarozasihoz szamba kell venni az abbol szarmazo6
valamennyi fizetési kotelezeltséget, bele értve a bizonytalan fizetési kotelezettségeket is.

Ha a fizetési kotelezettség jovibeni értéke nem hatiroztatd meg pontosan, a koriilmények és
az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadal-
mi koriilmények koz6tt - az ésszerli gazdalkodas mellett - redlis legmagasabb 6sszegli kétele-
zettséget kell feltételezni.

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

nek Osszegeként kell meghatarozni.

A kotelezettségvallalds értékének meghatdrozasa kozbeszerzés esetén

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

A kételezettséovallaldsok nvilvantartasa

A kotelezettségvallalasokat a szabalyzat 6. pontja szerint nyilvan kell tartani.
2.2. A pénziigyi ellenjegyzés

A peénziigvi ellenjepvzés fontossaga

Kotelezettséget vallalni pénziigyi ellenjegyz¢s utan lehet.
(Kivételt képeznek ez alol az irasbeli kételezettségvallalast nem igényld kifizetések.)
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Az ellenjegyzés irasbeliséoce

Az irasbeli kotelezettségvallalas csak ellenjegyzés mellett jogszer(i. A kotelezettségvallalas
ellenjegyzését {rasban kell végezni.

(Az frasbeli kotelezettségvallalas ald nem tartozo tételek kotelezettségvallalas ellenjegyzésére
kiilon szabalyok az irdnyaddak.)

A pénzievi ellenieoyz6 feladatal

A pénziigyi ellenjegyzOnek az ellenjegyzést megelézéen feladata, hogy meggy6z6djon arrdl,
hogy:
- a sziikséges szabad elGiranyzat rendelkezésre dll-e, a befolyt vagy a megtervezett és
varhatoan befolyd bevétel biztositja-¢ a fedezetet,
- a kifizetés idopontjaban a fedezet rendelkezésre all-e,
- a kotelezettségvallalds nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabélyokat.

Az ellenjegyzé az ellenjegyzési feladatainak ellatdsdhoz sziikség szerint szakértét vehet
igénybe.

Nem szabad fedezet hidnydban a kételezettségvallalast ellenjegyezni, amennyiben a targyév-
ben, valamint az ismert kdltségvetési keretszamok alapjan a targyévet kovet6 években a sziik-
séges mértékii szabad el6iranyzat a kotelezettségvallalas forrdsaként nem all rendelkezésre.

A pénzigvi ellenjegyzés alaki kellékei:

A pénziigyi cllenjegyzés alakilag akkor megfeleld, ha tartalmazza:
- a pénziigyi ellenjegyzés szdveget,
- a pénziigyi ellenjegyzés datumat,
- a pénziigyi ellenjegyzé alairasat.

A kotelezettséovallalas nem megfeleldséoe esetén a pénziigyi ellenjegyz0 feladata

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem megfelelé a pénziigyi ellenjegyzének irdsban t4jé-
koztatnia kell

- a kbtelezettségvallalot,

- a kotelezettség vallalé szerv vezetdjét, azaz a jegyzot,

- és a polgarmesteri hivatal dltal a gazdalkodasi feladatok ellatasara kijellt személyt.

Ha a Polgarmesteri Hivatal jegyzéje a tajékoztatds ellenére irdsban utasitdst ad a penziigyi
cllenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles az utasitasnak eleget tenni és e tényrdl a pol-
garmestert haladéktalanul frdsban értesiteni. A polgarmester a tdjékoztatds kézhezvételétdl
szamitott nyolc napon beliil koteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges
felelosségre vondst.



A _kotelezettséovallalas onkormanyzati biztos altal ellenjepvzése

Ha a Polgarmesteri Hivatalhoz Onkormanyzati biztost jeldltek ki, a kotelezettségvallalas a
kotelezettségvallalo és az pénziigyi ellenjegyzé aldirasa mellett az Snkormanyzati biztos ellen-
jegyzése mellett érvényes.

2.3. A teljesités igazolasa

A teliesités igazoldsa

Kiadasi eléiranyzatok terhére utalvanyozni csak a teljesités igazolasat kévetéen lehet.

A teljesités igazolds tartalma

A teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell a ki-
adasok teljesitésének:
- jogossagat,
- Osszegszerliségét,
- ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében - ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes - a kotelezett-
segvallalas teljesitését.

A teljesités igazolds dokumentalasa

A teljesites igazolasanak dokumentalésa soran gondoskodni kell arrdl, hogy feltintetésre ke-
riiljon:

~ az igazolas datuma,

- a teljesités tényére torténd utalas,

- a teljesités igazolasara jogosult személy alairasa.

A teljesitéssel érintett kiadasok és bevételek

A kiaddsok teljesitését az frasbeli kotelezettségvallalasok esetében mindig igazolni kell.

Az irdsbeli kotelezettségvallalasok korébe nem tartozd kotelezettségvallaldsok esetében nem
szikséges elvégezni a teljesités igazolasat.

A polgarmesteri hivatal un. mas fizetési kotelezettség esetén élni kivan azzal a jogszabalyi
lehet6séggel, hogy nem rendeli ¢ kiaddsok tekintetében kiilon teljesités igazolds kévetelmé-
nyét.

A bevételek teljesités igazolasa jogszabaly szerint nem kotelez6. A polgarmesteri hivatal — a
bevételek jellege és volumene miatt — nem kivan élni azzal a jogszabaly altal adott lehetOség-
gel, hogy a bevételek meghatarozott korére teljesités igazolasi kotelezettséget {rjon eld.



24, Az érvémyesités

A kifizetések esetében a teljesités igazolasa alapjan — illetve azon kifizetéseknél, ahol a telje-
sités igazoldsa nem kotelezO a teljesités igazoldsa nélkiil is — az érvényesitének ellenériznie
kell:
- az Osszegszerlséget,
- a fedezet meglétét, valamint azt, hogy
- amegel6z6 iigymenetben:
- az allamhaztartasi térvény,
- az allamhaztartas szervezetei beszamolasi ¢s konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szolo 249/2000. (X1 24.) Korm. rendelet, valamint
- az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz6lo 368/2011. (XIL. 31.)
szam Kormadnyrendelet eléirasait, tovabba
- a belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottdk-e.

Az Osszeoszerisée ellenbrzése

Az 6sszegszerliséget a teljesités igazolasanal leirt modon kell ismét ellendrizni, azzal a kii-
I6nbséggel, hogy csak a rendelkezésre 4ll6 dokumentumokon szerepld adatokat kell egyeztet-
ni.

A fedezet meglétének ellenbrzése

A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadas pénziigyi teljesitéséhez a
szilkséges anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve mas rendszeres, illetve "kotele-
76" kiaddsokat is. Ennek érdekében at kell tekintend:
- az eléirdnyzat-felhasznalasi Gtemtervet, és a tényleges kiadasok €s bevételek kapeso-
latat,
- a likviditasi tervet és a gazdalkodas soran aktualisan rendelkezésre allo ,,szabad”
pénzéllomanyt, valamint
- a kotelezettségvallalassal nem terhelt szabad el6irdnyzatokat.

Az ellen6rzésnél a kotelezettségvallalasndl lefrt fedezetvizsgalatot kell kontroll jelleggel elvé-
gezni.

Az jogszabélyoknak és a bels6 szabalvzatoknak vald meofelelés ellendrzése

A jogszabalyoknak vald megfelelés ellendrzés soran vizsgalni kell a kdzponti jogszabalyok
Polgarmesteri Hivatalra vonatkoztathatéd eldirdsainak érvényesiilését, valamint a helyi 6nkor-
manyzati rendeleteket.

A belso szabalyok vizsgalatanal ellendrizni kell:
- jelen bels6 szabalyzatnak vald megfelelést,
- helyi belsd pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozasok érvényesiilését, igy a bizonylati
szabalyzat el6irasait is. (Ellenorizni kell az eléirt alaki kdvetelmények betartasat, azaz,
hogy a szamviteli elszamolashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhatéak
¢s helytalloak-c.)



Az érvénvesités sorrendie a pénzeazdilkodasi jogkordk tekintetében

Az érvényesitést az utalvanyozas el6tt el kell végezni.

Az érvénvesités dokumentilisa

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:

az érvényesitésre utalé megjelslést (,,érvényesitve” kifejezést),
- az érvényesités datumat,

- az érvényesitd alairasat.

H

A készpénzes kifizetések érvényesitésénél alkalmazando szabalyok:
- Az érvényesités csak akkor elfogadhatd, ha a pénztarbizonylatot ugy allitottak ki,
hogy az csak egy alapbizonylat, szdmla, egyéb kifizetés adatat tartalmazza.
- Szabélytalan az az érvényesités, mely egyszerre tobb alapbizonylat, szdmla alapjan
torténik.
- Szabalytalan az az érvényesités is, mely alapbizonylat nélkiili, és a kiadas, bevétel jo-
gosultsdga megitéléséhez sziikséges dokumentum nélkil torténik.
- Az érvényesitést csak akkor lehet elvégezni, ha:
- a pénztarbizonylathoz csatoltik a vonatkozo alapbizonylatot, vagy
- a pénztarbizonylaton egyértelmiien hivatkoztak az alapbizonylatra. (Az érvé-
nyesitonek ebben az esetben a hivatkozas, hivatkozasi szam alapjan vissza kell
keresnie az alapbizonylatot, majd annak vizsgalatat kovetden érvényesithet.)
- Az érvényesitést a pénztarbizonylaton kell elvégezni.

A nem készpénzes kifizetéseknél érvényesitésénél alkalmazandé szabalyok:
~ Az érvényesitésre kiilon utalvanyt kell hasznalni, melynek részét képezik az érvénye-
sit€s rovatok (érvényesitésre utald szoveg, az érvényesitd aldirdsa, az érvényesités da-

tuma).
- Az egy bankkivonattal érkez6 tételeket is kiillon-kiilon érvényesitd lapon kell érvé-
nyesiteni.

~ Minden érvényesitend6 tétel mellé el kell helyezni a vonatkozé alapdokumentumot
(szédmlat, egyéb okmanyt).
~ Szabdlytalan az az érvényesités, mely egyszerre t6bb alapbizonylat, szamla alapjan
torténik.
- Szabalytalan az az érvényesités, amelynél az érvényesité lap 6nmagaban all, hozza
alapdokumentumot nem csatoltak, illetve alapdokumentumra nem hivatkoztak.
- A pénzintézeten keresztiil bonyolédo pénzforgalmi tételek érvényesitést csak akkor
lehet elvégezni, ha a bankkivonaton szerepl6:
~ minden egyes tételhez kiilon-kiilon csatoltdk a vonatkoz6 alapbizonylatot,
vagy
- adott tételnél hivatkoztak az alapbizonylatra. (Az érvényesitének ebben az

majd annak vizsgalatat kévetGen érvényesithet.)



Nem megfeleld eliaras észlelése

Ha az érvényesito
- az allamhaztartési torvény,
- az allamhaztartas szervezetel beszamolasi ¢s konyvvezetési kételezettségének saja-
tossdgairdl sz616 249/2000. (X11. 24.) Korm. rendelet, valamint
- az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtisardl sz616 368/2011. (XIL. 31.) szamu
Korményrendeletben, tovabba
- a bels6 szabélyzatokban

foglaltak megsértését tapasztalja, kételes ezt jelezni az utalvanyozdonak.

Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha az utalvinyozot az érvényesité a jogszabaly, illetve
belsé szabdlyzatban foglaltak megsértésérdl tajékoztatia, és az utalvanyozé ennek ellenére az
érvényesitot az érvényesitésre {rdsban utasitja. A tovabbi eljardsra a kotelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzésénél meghatarozoit szabalyokat kell értelemszertien alkalmazni.

2.5, Az utalvanyozas

2.5.1. Az utalvanvozas tartalma

Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan utalvanyozas: a kiaddsi eléiranyzatok terhére kifizetés
clrendelése.

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

- a bevételek vtalvinyozasat.

2.5 2. Az utalvinvozis formal

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

Nem készpénzes fizetési mod esetében az utalvinyozas modia

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

Az utalvany tartalmi kovetelményei:
- az "utalvany" szo,
- a koltségvetési ¢v,
- a befizetd, kedvezményezett megnevezése, cime,
- a fizetés id6pontja, moddja, dsszege, devizaneme,
- a megterhelend6 és a jovairando fizetési szamla szama és megnevezése,
- a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszama (kivéve az irasbeli kotelezett-
ségvéllalas ald nem tartozd kotelezettségvallalasok kifizetését érinté tételeknél, mivel
ezek nyilvéantartdsba vétele a kifizetést kdvetben t6rténik meg),
- az utalvanyozas datuma,
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- az utalvanyozé alairasa,

- az érvényesités tartalmi elemeit:
- az érvényesitve szdveget,
- az érvényesités datumat,
- az érvényesitd alairdsat.

Készpénzes fizetési mod esetében az utalvanvozis modia

A pénztarbizonylaton kell elvégezni az utalvanyt. Az utalvany aldbbi tartalmi kévetelményei
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 ¢v,
- a befizetd, kedvezményezett megnevezése, cime,
- a fizetés id6pontja, modja, 6sszege, devizaneme,
- amegterhelendd és a jovairando fizetési szamla szama és megnevezése,
- a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszama (kivéve az irasbeli kotelezett-
ségvallalas ald nem tartozo kotelezettségvallalasok kifizetését érinté tételeknél, mivel
ezek nyilvantartasba vétele a kifizetést kivetden torténik meg),
- az utalvanyozas datuma,
- az utalvanyoz6 alairasa,
- az érvényesités tartalmi elemeit:
- az érvényesitve szdveget,
- az érvényesités datumat,
~ az érvényesito alairasat,
A kiilfoldi devizanemben utalvanyozolt dsszeg forintértékét a terhelési értesité alapjan kell
figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesit6 beérkezését kovetSen haladéktala-

nul ki kell egésziteni.

Kivétel az utalvanyozasi kotelezettsée aldl

Nem kell utalvanyozni:
- a termék értékesitésbdl, szolgéltatas nydjtasbol — szamla, egyszerlsiteit szamla,
szamlat helyettesité okirat, készpénzatutalas alapjan — befolyd, valamint a kézigazga-
tasi hatésagi hatarozaton alapuld bevétel beszedését,
- a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcesolatban a szamla-
vezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapesolatos kiadasokat,
- az eurdpai unios forrasbol nyijtott tamogatasok jogszabaly szerinti lebonyolitasi
szamlarol térténd kifizetését, és
- a fedezetkezeldi szamlardl, valamint - a fedezetkezel6i szamlara torténé atutalas ese-
tén - az épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.



Az utalvanvozis feltételei

Az utalvanyozas feltételei eltéroek:
- a kiadasok, valamint
- a bevetelek tekintetében.

Kiadasok utalvanyozasanak feltételei:
- Kiadasok utalvanyozasa érvényesitett okmanyok alapjan torténhet.
- Adott pénzmozgas utalvanyozisara tehat csak az érvényesités utan kerilhet sor.

Bevételek utalvanyozasanak feltételei:
- A bevételek utalvanyozasahoz nincs sziikség
- erveényesitésre ¢s
- teljesités igazoldsara.
(Ez utdbbi azért nem indokolt, mivel a polgarmesteri hivatal nem hatarozott meg
olyan bevételi kort, melyre vonatkozdan kételezd lenne a teljesités igazolas.)

3. A pénzgazdalkoddssal kapcesolatos jogkordk
gyakorldsara jogosult személyek

A pénzgazdalkodassal kapcesolatos jogkdrok gyakorldsdra jogosult személyek meghatarozasa,
megbizasa, kijelolése esetén figyelembe kell venni a vonatkozd jogszabalyok eléirasait.

A tényleges feladatellatdkat, a vonatkoz6 megbizasokat, kijeloléseket a szabalyzathoz csatolt
nyilvantartasban kell régzitent. A szabalyzathoz kell mell¢kelni a megbizasok, kijeldlések
eredett dokumentumait is. Valtozas esetén a szabélyzat mellékletein a szitkséges médositiso-
kat végre kell hajtani.

3.1. A kotelezettségvallalasra jogosult személyek

Az allamhaztartasrol szolod térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
52. § (1) bekezdés a) alapjan a Polgarmesteri Hivatal nevében kotelezettséget:

- ajegyzd, vagy

- a jegyz6 altal megbizott személy vallalhat.

3.2. A kitelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére jogosult személyek

Az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet
a) 55. § (2) bekezdése a) pontja alapjan, amennyiben a Polgarmesteri Hivatalon beliil
gazdasigi szervezet mikodik

aa) az Onkorményzati hivatal gazdasagi szervezetének vezetje, vagy
ab) a gazdasagi vezetd altal felhatalmazott személy.
b) 55. § (2) bekezdése c) pontja és a 11. § (4) bekezdése alapjan, amennyiben a Pol-
garmesteri Hivatalon beliil gazdasigi szervezet nem miikodik a jegyz6 altal kijelslt, a
Polgarmesteri Hivatal dlloményaban all6 személy
jogosult a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére.
3.3. A teljesités igazoldsdra jogosult személyek
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Az dllamhaztartasrol szo0l6 t6rvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet
57. § (4) bekezdése alapjan a teljesités igazolasara jogosult személyeket

- az adott kotelezettségvallalashoz kapesoloddan, vagy

- a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapesolodéan
a Polgarmesteri hivatal kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt kdtelezettség esetén a jegyzé frds-
ban jeldli ki.

A kotelezettségvallalasok elére meghatrozott csoportjaihoz kijeldlt teljesités igazolasara jo-
gosult és koteles személyeket melléklet tartalmazza.

Adott kételezettségvallalashoz kapesoldddan

- frasban kell kijelolni a teljesités igazolasdra jogosultat akkor, ha az adott kitelezett-
segvallalas nem tartozik a mellékletben meghatarozott csoportokhoz,

- irasban ki lehet jel6lni a teljesités igazoldsara jogosultat akkor, ha az adott kételezett-
ségvallalas mar tartozik a mellékletben meghatarozott csoportokhoz. Ez esetben a kije-
161ésnel utalni kell arra, hogy a kijelolés az altalanos szabdlyoktol valo eltérést jelent,
¢s a kijel6lés 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 dllamhaztartasrél sz0l6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
a) 58. § (4) €s 55. § (2) bekezdése a) pontja alapjan, amennyiben a Polgarmesteri Hi-
vatalon beliil gazdasagi szervezet miikodik

aa) az onkormanyzati hivatal gazdasagi szervezetének vezetdje, vagy

ab) a gazdasagi vezet altal felhatalmazott személy.
b) 58. § (4), 55. § (2) bekezdése c) pontja és a 11. § (4) bekezdése alapjan, amennyi-
ben a Polgarmesteri Hivatalon beliil gazdasagi szervezet nem mikodik a jegyz6 altal
kijelolt, a Polgarmesteri Hivatal allomanyaban 4116 személy

jogosult az érvényesitésre.

Az eur6pai unids forrasbol biztositott koltségvetési tAmogatisok esetén a kdzremiikodd szer-
vezet alkalmazasaban 4llo személy is megbizhaté az érvényesitési feladatok ellatédsara. A
megbizast frasba kell foglalni.

3.5. Az utalvianyozdsra jogosult személyek

Az allamhaztartasrél sz016 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
59. § (1) bekezdés és 52. § (1) bekezdés a) alapjan a Polgarmesteri Hivatal nevében utalva-
nyozni:

- a jegyz0, vagy

- a jegyz0 altal megbizott személy jogosult.
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3.6, Nyilvintartds a pénzgazdalkodasi jogkdr gyakorldirsl

A Polgarmesteri Hivatal vonatkozésdban a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ecllenjegyzésre,
teljesités igazoldsara, érvényesitésre, utalvanyozdsra jogosult személyekr6l €s alairas-
mintajukrol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvéantartas naprakészségéért a jegyz0 felelds.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a pénzgazdalkodasi jogkor megnevezéset,

- pénzgazdalkodasi jogkoronként a jogkdr gyakorlasara jogosult személyek
- beosztasat, munkakérét,
- a jogkér gyakorlasdnak jellegét (eredeti, vagy felhatalmazott, kijelolt, megbizott
stb.),
- az érintett szemdly nevét, valamint
- az alafras mintdjat (azt, ahogy a feladatellatas soran a nevét ala fogja irni).

A szabalyzat mellékleteként kell kezelni tovabba az egyes pénzgazdalkodasi jogkdrokre vo-
natkozé felhatalmazasokat, megbizéasokat, kijeldléseket.

Amennyiben az egyes felhatalmazéasok, megbizasok, kijeldlések kiilonbozo feltételek mellett
élnek csak, a vonatkozo dokumentumnak tartalmaznia kell azokat is. Ilyenek lehetnek kiilono-
sen:

- eldre meghatarozott koriilmény bekovetkezése,

- Osszeghatar,

- szakfeladat meghatarozas,

- ellatando tevékenység leirasa,

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

3.7. Az egyes jogkoriokkel kapesolatos képesitési kovetelmények

Felsboktatdsban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfokii iskolai
végrettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie:

- az érvényesitési feladatokat ellatd személynek,

- a pénziigyi ellenjegyzonek.

4. Osszeférhetetlenségi és helyettesitési szabalyok

4.1. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdalkodasi jogkdrokkel kapesolatosan az alabbi Osszeférhetetlenségi szabalyolkat kell
figyelembe venni:

1. A kételezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi eseményre vonatko-
zOan azonos személy nem lehet.

Frre figyelmet kell forditani a helyettesitések és felhatalmazasok rendszerének kialakitdsakor.
2. Az érvényesitd ugyan azon gazdasagi esemény vonatkozasaban nem lehet azonos:
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- a kételezettségvallalsra,

~ utalvanyozasra jogosult, és

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

3. Az egyes pénzgazdalkodasi feladatokat ellaté személyek nem gyakorolhatjak a pénzgazdal-
kodassal kapesolatos jogkoritket adott gazdasagi esemény vonatkozédsiban, ha a feladatellatas
soran:

- sajat maguk, vagy

- a Polgari Torvénykonyv szerinti kézeli hozzatartozojuk javara latnak el
Erre folyamatosan, a feladat ellatasa soran mindig ligyelni kell.

4.2. Az dsszeférhetetlenségi helyzetek elkeriilése

Osszeférhetetlenségi helyzetek kivédése érdekében helyettes feladatellatot kell biztositani,
azaz:
- a kotelezettségvallalo, utalvanyozo, valamint a pénziigyi ellenjegyzd koteles legalabb
egy helyettesro] (felhatalmazottrdl, megbizottrol) gondoskodni,
- az érvényesitd kijel6lésérol 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 dtadni,
- mas feladatellato altal kordbban Gsszeférhetetlenségi helyzetben elldtott pénzgazdal-
kodasi jogkor gyakorlasat észleli,
- kotelezettségvallalas pénziigyl ellenjegyzése esetén jeleznie kell a kotelezett-
ségvallalas szabalytalansigat,
- a pénziigyi ellenjegyzéssel, illetve az érvényesiiéssel bsszeférhetetlensége ese-
tén a kotelezettségvallalot,
- amennyiben a jelzés alapjan az érintett nem gondoskodik az Osszeférhetetlenségi
helyzet feloldasarol, és a feladat mas ellatoval t6rténd ellatasardl, az észlelének irasban
tajékoztatnia kell jegyz6t, a jegyz6 érintettsége esctén a polgarmestert.

4.3. Helyettesitési szabalyok

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

A helyettesitének azonban figyelembe kell vennie az eredeti pénzgazdalkodasi jogkér gyakor-
16jatol kapott felhatalmazasban, megbizasban, kijelolésben meghatérozott esetleges korlato-
kat.
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5, Az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kifizetések remdje

Az Avr. 53. §-a alapjan az alabbiakban keriil szabalyozéasra az frasbeli kotelezettségvallalast
nem igénylé kifizetések rendje.

5.1, frasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kifizetések

Nem sziikséges frasbeli kotelezettségvallalas
- a gazdasagi eseményenként 100.000 forintot el nem ér6 kifizetések,
- a pénziigyi szolgaltatisok igénybevételéhez kapesolodo kiadasok, valamint
- az tm. mas fizetési kotelezettségek (ennek meghatdrozésat lasd a szabalyzat korabbi
rendelkezésiben)
esetében.

Az irésbeli kitelezettségvallalas nélkiili kifizetések esetében:
- a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzési feladatainak az ellenjegyz0 tgy tesz
cleget, hogy az ellenjegyzési feladatat a ktelezettségvallalas kifizetesekor teljesiti,
- a kotelezettségvallalas teljesitésére alkalmazni kell a jelen szabalyzatban meghataro-
zott érvényesitési, utalvanyozasi feladatokat,
- a kotelezettségvallalasokat — az frasbeli kotelezettségvallaldsoktél elkiilonitve is -
nyilvan kell tartani.

Az utalvanyozasi feladatok vonatkozasdban sajatossag, hogy az utalvanyrendeleten az utalva-
nyozéssal egyidében nem kell feltiintetni a kotelezettségvallalas nyilvantartdsi szamot, mivel a
tétel a kiegyenlitéskor keriil a nyilvantartisba. A nyilvantartdsi szdmot kés6bb lehet az utal-
vanyrendeleten feltiintetni.

A kotelezettségvallaldsok értékének pontos meghatérozasaval kapesolatos feladatokat, és a
szabad fedezet rendelkezésre allasanak vizsgalatat nem szikséges elvégezni. Az eldirdnyzat
szabad keretét a kifizetés Osszegével a kifizetéskor kell csokkenteni.

A kételezettségvallalast a kifizetést elrendeld belsd intézkedés dokumentuma tandsitja.

A fenti tételek értelmében nem kell teljesiilni a Kormanyrendelet azon rendelkezésének, hogy
a kitelezettségvallalds kizarolag pénziigyi ellenjegyzés utdn, irdsban térténhet.

5.2. Az irasbeli kitelezettségvallalas nélkiili kitelezettségvallalasok nyilvintartasa
Az irasbeli kitelezettségvallalds nélkilli kotelezettségvallalasokat a teljesitett kifizetésekkel

egyidejiileg kell kotelezettségvallalasként nyilvantartdsba venni.
A nyilvantartasba vétel a kifizetés Ssszegének megfeleld értéken t6rténik.
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6. A kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartidsa, konyvelése

A kotelezettségvallalast kovetSen gondoskodni kell:
- a kotelezettségvallalas nyilvantartisba vételérol,
- a kotelezettségvallalas értékébsl
- a koltségvetési év és
- az azt kévetd évek
szabad el6iranyzatait terheld rész lekotésérol.

6.1. A kitelezettségvillalasok nyilvantartdsi szdmldkhoz kapesolodé analitikus nyilvan-
tartdasok

A kotelezetiségvallalasok nyomonkéovethetésége, illetve az adott évi koltségvetési gazdalko-
das sordn a szabad, még pénziigyileg nem teljesitett és kotelezettségvallalassal nem terhelt
eldirdnyzatok meghatarozsahoz sziikséges a kotelezettségvallalasok:

- f6konyvi, és

- analitikus kényvelése.

A kotelezetiségvallalasok konyvelése a 249/2000. (X1I. 24.) Korméanyrendelet alapjan a £5-
konyvi konyvelésben a 0-s szdmlaosztalyban torténik az analitikus nyilvantartasok alapjan.

A kotelezettségvallalasokat legalabb kiemelt koltségvetési elbiranyzatoknak megfeleld szer-
kezeti tagolasban, a kozgazdasagi osztalyozasi rendnek megfelelden kell vezetni.

A kotelezettségvallalasokrol év kozben analitikus nyilvantartast kell vezetni.
A gazdasagi miveletek, illetve események hatdsat a kotelezettségvallalasok folyamatosan ve-
zetett analitikus nyilvantartasabol készitett 6sszesitd bizonylat (tovabbiakban: feladas) alapjan
kell a fokonyvi konyvvitelben a 0. szamlaosztaly megfelels szamlain rogziteni

- a kotelezettségvallalasok megfeleld szamlain és

- a kotelezettségvallalasok nyilvantartési ellenszdmlajan.
A feladas alapjan végzett konyvelés hatarideje a szamviteli politikdban keriil meghatarozasra.

Az éven tuli kotelezettségvallaldsokat naptari év szerinti tagoldsban kell nyilvantartasba ven-
ni.

A kotelezettségvallalast kovetdéen gondoskodni kell a kételezetiségvallalas nyilvantartasba
vételér6l. Nyilvantartasba kell venni a kovetkezd évi koltségvetési keretszamokat meghatéro-
706 Osszegeket is.

A kotelezettségvallalds nyilvantartdsnak minimélisan tartalmaznia kell:
~ a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
- a kotelezettségvallalast tantsitd dokumentum:
- megnevezeését,
- iktat6szamat,
- keltét,
- a kotelezettségvallald nevét,
- a jogosult azonositd adatait,
- a kotelezettségvallalas targyat,
- a kotelezettségvallalas Gsszegét,
- a kotelezettségvallalds Gsszegének évek és eldirdnyzatok szerinti megoszlasat,



- a kifizetési hataridoket,
- a teljesitést adatokat.

Szabad fedezet rendelkezésre allasdnak vizsedlata

a) Kiaddsi elGirdnyzatok terhére vdllalt kitelezettségvallalasok esetében

A szabad fedezet rendelkezésre allasanak vizsgalatdhoz a kotelezettségvallalas értékeként
meghatarozott 6sszeget dsszeg kell hasonlitani a szabad el8iranyzattal.
Szabad elSiranyzat 6sszeget Gigy kell meghatarozni, hogy az érvényes kiadasi eldiranyzatbol le
kell vonni
- az eddig teljesitetett kiadasokat, valaraint
- a pénziigyileg még nem teljesitett, de mar korabban keletkezett, ¢s adott koltségvetési
évet terhel kotelezettségvallalasokat és mas fizetési kotelezettségeket.

b) Idegen pénzeszkézok terhére vallalt kotelezettségvallaldasok esetében

Az idegen pénzeszkozOk terhére vallalt kotelezettség esetén a szabad fedezet vizsgalatat a
nyilvéantartott idegen pénzeszkdz fel nem hasznalt részére kell elvégezni.

Az analitikus nyilvantartds jellemz6i

Az analitikus nyilvantartas jellemz6i:
- a nyilvantartast folyamatosan kell vezetni,
- a nyilvantartds sorszamara kell hivatkozni az utalvanyon,
- a nyilvantartasbol el kell késziteni a negyedéves feladast.

A nyilvantartasban rogziteni kell:
- az elbiranyzat, valamint az el6z6 évi kotelezettségvallaldsi adatokat, tovabba
- a targyévi kotelezettségvallalas ¢s pénziigyi teljesités adatokat.

A nyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy abbél eléallithato legyen az allamhaztartas szervezetel
beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol szold 249/2000. (XIL 24.)
Kormanyrendeletben eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség. Az adatszolgaltatdsi kotelezettség
teljesitéséhez a nyilvantartasokbol kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamlacsoportonként,
illetve esetenként egy-egy f6kdnyvi szamara vonatkozéan rendelkezésre kell, hogy alljon:
- a modositott eldiranyzat,
- az el6z6 év(ek) kotelezettségvallalasabol
- a targyévi kotelezettségvallalas, ezen beliili
- nyitd allomdny, valamint
- kiil6n a pénzforgalom nélkiili korrekeio,
- a kovetkezd év(ek)i kotelezettségvallalas, ezen beliil
- nyito allomany, valamint
- kiilon a pénzforgalom nélkili korrekcid,
- a targyévi elbirdnyzat terhére vallalt
- targyeévi kotelezettségvallalas,
- kovetkez6 évi kotelezettségvallalas,



- a targyévben
- a kovetkezd évi eldiranyzat terhére vallalt kovetkez6 évi kotelezettségvallalas,
- tovabbi évek eldiranyzata terhére vallalt kotelezettségvallalasa,
- a kotelezettségvallaldsok pénziigyi teljesitése az alabbi bontasban:
- el8z6 éviek)i kotelezettségvallalas pénziigyi teljesitése,
- targyévi kotelezettségvallalas pénziigyi teljesitése,
- tArgyévi Osszes kotelezetiségvallalas pénziigyi teljesitése,
- pénziigyileg nem teljesitett eléz6 év(ek)i kitelezettségvallalas év végi allomanya
- targyévi kotelezettségvallalas év végi allomanya,
- korrekeidk,
- kotelezettségvallalassal nem terhelt (szabad) elSiranyzat.

Az in. mas Kifizetési kotelezetiséeek nvilvantartisa

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

A kotelezettségvallalds mddosulasa, meghitsulasa, megsziinése

A kotelezettségvallalas
- modosulasa,
- meghiusulasa,
- megszinése
esetén haladéktalanul gondoskodni kell az alabbi feladatok ellatasardl:
- a kotelezettségvallalas nyilvantartasiban szerepld adatok modositasarol, torlésérdl,
valamint
- az érintett évek szabad kiadasi el6iranyzatainak modositasarol.

6.2. Az irasbeli kitelezetiségvallaldsok tovabbi nyilvantartisa

Az irasbeli kotelezettségvallalasokrol a jegyz6 tovabbi nyilvantartas vezetési kotelezettséget is
eldfrhat. Az egyéb nyilvantartas célja, az frasbeli kotelezetiségvallalasok attekinthetsége.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a kotelezettségvallalasok legf6bb adatait, de a teljesités
adatokat nem. Fontos, hogy a kotelezettségvallalé személye megéllapithatd legyen.

A jegyz$ clrendelheti a kotelezettségvallalonkénti nyilvantartds vezetési kotelezettséget is az
egyes jogkorok gyakorlasanak konnyebb ellendrizhetésége céljabdl.

A nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos adott évi dontést a mellékletben meghatarozott
nyilvéantartas vezetési kotelezettség tartalmazza.

7. Az adatszolgiltatasi feladatok

A peénzgazdalkodasi jogkorrel kapesolatos adatszolgéltatasi feladatok kiterjednek:
- a kotelezettségvallaldkra,
- €5 egyeb pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatdkra.
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T.1. A kitelezettségvallalok belsé adatszolgaltatdsa

Az irasbeli kotelezettségvallalasok esetében a kotelezettségvallaldk kotelesek a kotelezetiség-
vallalasok alapdokumentumat a kételezettségvallalasok nyilvantartasait végz6 személyek ré-
szére haladéktalanul, de legkésébb a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését kovetd S
napon beliil atadni.

Az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kotelezettségvallalds esetében a pénziigyi teljesitéskor
az utalvanyozé koteles gondoskodni a kotelezettségvallalas nyilvéantartasba vételével kapceso-
latos tajékoztatds megadasarol. Az adatszolgaltatisrdl és az adatszolgaltatas alapjan a nyilvan-
tartasba vételrdl a kifizetéskor kell gondoskodni.

A kotelezettségvallalok kotelesek a kotelezettségvallalds nyilvantartdst érintd minden olyan
valtozasrol tajékoztatni a nyilvantartast vezetdt, mely a nyilvantartas tartalmat érdemben érin-
t1, igy kiillonosen a kovetkezdkrol:

- a kételezettségvallalas meghitsul,

- a kotelezettségvallaldsban vallalt pénziigyi teljesitési hataridok megvaltoztak,

- a kotelezettségvallalasban vallalt pénziigyi teljesitési Ssszegek modosultak stb.
A tijékoztatast szintén haladéktalanul, vagy legkésdbb a mddositas tudomasul vételétdl sza-
mitott 5 napon beliil meg kell adni.

7.2. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat elldtok belsé adatszolgaltatisa

A gazdalkodasi feladatot ellatd a pénzgazdalkodasi jogkdrt ellatok szamara koteles a sziiksé-
ges tajékoztatast megadni kiilondsen a kdvetkezok vonatkozaséban:
- a kotelezettségvallalasnak van-e eldiranyzata,
- a kotelezettségvallalas eliranyzatabdl mennyi:
- a mar felhasznalt,
- a korabbi kotelezettségvallalasokkal lekotott, illetve
- a szabad elbiranyzat,
- az elbiranyzat felhasznalési itemtervbe illeszkedik-e a kotelezettségvallalas,
- a kdtelezettségvallalashoz a szikkséges fedezet rendelkezésre dll-e,
- a kotelezettségvallalas illeszkedik-e a likviditasi tervhez.
Az adatszolgaltatast naprakész adatokkal, de legfeljebb a targyhot megel6z6 ho adatai alapjan
kell adni.

A gazdalkodasi tevékenységet Ggy kell megszerveznie, hogy a kételezettségvallalasok 0 nyil-
vantartasi szamlaihoz kapcsolddd analitikus nyilvantartdsdban pénziigyi teljesités adatok rog-
zitésre keriiljenck. Az adott honaphoz tartozo pénziigyi teljesitéseket legkésébb a kovetkezd
hénap 5-ig r6gziteni kell az analitikus nyilvantartasban.

A pénziigyi-gazdalkodési feladatokat ellatd a kotelezettségvallalasok nyilvantartasdbol adat-
szolgaltatasra koteles:

- a kotelezettségvallaloknak az altaluk vallalt kotelezettségekrol,

- a bels6 ellendrzési folyamatok és belsé ellendrzési tevékenység ellatasahoz,

- a vezetd részére, az altala meghatarozott szempontok alapjan.
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7.3. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaték egyéb adatszolgaltatisa

A gazdalkodasi feladatok ellatdsaért felelés személy felelés azért, hogy olyan belsd nyilvantar-
tasi rendszer miikodjon, mely alkalmas az allamhaztartas szervezetei szamaéra a ktelezettség-
vallalasoklkal Osszefiiggésben meghatarozott adatszolgaltatas 6sszedllitasara.

8. A pénzgazdilkodasi jogkorik gyakorldsanak dokumentdldsi rendje

A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak dokumentalasi kdtelezettsége kiterjed:
- a jogkor gyakorloinak nyilvantartasara,
- a jogkorok felhatalmazassal, megbizassal, kijel6léssel (6rténd ellatasa esetén a vonat-
koz6 felhatalmazasok, megbizasok, kijeldlések irasbeliségére,
- a kotelezettségvallalas frasbeliségére,
- a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésének megadott tartalmi elemekkel torté-
no6 16gzitésére,
- a teljesités igazolasara,
- az ¢rvenyesitési feladatok ellatasanak igazolasara,
- az utalvanyra,
- a kotelezettségvallalasok nyilvantartasara.

A szabélyzat részletesen tartalmazza az egyes dokumentalasi szabalyokat, a betartani szitksé-
ges tartalmi kévetelményeket.

Az egyes pénzgazdalkodasi jogkor gyakorldk a jogszabdlyban meghatarozott tartalmi kéve-
telményeknek megfeleld bélyegz6 lenyomatot is hasznalhatnak. Az aldirdsukat a bélyegzék

nem tartalmazhatjak, annak mindig eredetinek kell lennie.

A szabalyzat mellékleteként kell kezelni az alkalmazott utalvany nyomtatvanyt.

9. Zaro és dtmenetl rendelkezések

sultak az ott feltiintetett személyek.

Az egyes feladatellatashoz kapesolodd felhatalmazasokat, megbizasokat, kijeldléseket szintén
melléklet tartalmazza.

A szabalyzatban foglaltakat 2013. jGlius 08. napjatol kell alkalmazni.

Kelt: 2013, julius 8.
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Melléklet: az ellenjegyzés és érvényesitési feladatok felhatalmazdssal, illetve kijeloléssel tor-
ténd ellatasahoz

Abonyi Polgarmesteri Hivatal

Az Allamhaztartisrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL 31.) kormanyrende-
let:

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

- az érvényesitésre vonatkozo6 58. § (4) bekezdéseben
foglaltak szerint az aldbbi kijelolést teszen:

Jegyzdként kijelolom Jaszberényi Ferenc gazdasdgi osztdlyvezetdt, hogy ldssa el a pénzigyi
ellenjegyzési és érvényesitési feladatokal.

Kelt: 2013, julius 08.

jegyzd gazdasagi osztalyvezetd
P.H.
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Melléklet: az ellenjegyzés és érvényesitési feladatok felhatalmazdssal, illetve kijeldléssel tor-
1énd ellatdsahoz

Abonyi Polgarmesteri Hivatal

Az éallamhdaztartasrol sz016 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL. 31.) kormanyrende-
let:

- a pénziigyl ellenjegyzésre vonatkozd, 55. § (2) bekezdés a) pontjaban, valamint

~ az érvényesitésre vonatkozo 58. § (4) bekezdésében
foglaltak szerint az alabbi felhatalmazast adom:

Gazdasdgi vezetSként felhatalmazom Pillmayer Léndrdné pénziigyi tigyintézdt, hogy lassa el a
pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési feladatokat.

Az ellenjegyzési feladatot akaddlyoztatisom, dsszeférhetetlenségem esetén kell elldtnia.

Kelt: 2013, jalius 08.

felhatalmaz6 gazdasagi vezets felhatalmazott tigyintézé
P.H.
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Melléklet: az ellenjegyzés és érvényesitési feladatok felhatalmazdssal, illetve kijeloléssel tor-
ténd ellatasahoz

Abonyi Polgarmesteri Hivatal

Az allamhaztartasrol sz6olo torveény végrehajtasarsl szold 368/2011. (XIL 31.) kormdanyrende-
let:

- a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkoz6, 55. § (2) bekezdés a) pontjaban, valamint

- az érvényesitésre vonatkozo 58. § (4) bekezdésében
foglaltak szerint az alébbi felhatalmazast adom:

Gazdasdgi vezetSként felhatalmazom Vargané Francsak Hajnalka pénziigyi iigyintézdt, hogy
ldssa el a pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési feladatokat.

Az ellenjegyzési feladatot akadalyoztatasom, Osszeférhetetlenségem esetén kell ellatnia.

Kelt: 2013. jilius 08.

felhatalmaz6 gazdasagi vezetd felhatalmazott igyintéz6
P.H.
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Melléklet: az ellenjegyzés és érvényesitési feladatok felhatalmazdssal, illetve kijeléléssel tor-
ténd ellatasahoz

Abonyi Polgarmesteri Hivatal

Az &llamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtisardl szol6 368/2011. (XIL 31.) kormanyrende-
let:

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

- az érvényesitésre vonatkozo 58. § (4) bekezdésében
foglaltak szerint az alabbi felhatalmazast adom:

Gazdasdgi vezetdként felhatalmazom Barndné Nagy Dora pénziigyi iigyintézdt, hogy ldssa el
az érvényesitési feladatokat.

Kelt: 2013. jalius 08.

felhatalmaz6 gazdasagi vezetd felhatalmazott tigyintéz6
P.H.



Melléklet: az ellenjegyzés és érvényesitési feladatok felhatalmazassal, illetve kijeloléssel tor-
ténd ellatdasdahoz

Abonyi Polgarmesteri Hivatal

Az dllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl szo16 368/2011. (XIL 31.) kormanyrende-
let:

- a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd, 55. § (2) bekezdés a) pontjaban, valamint

- az érvényesitésre vonatkozo 58. § (4) bekezdésében
foglaltak szerint az alabbi felhatalmazdst adom:

Gazdasdgi vezeldként felhatalmazom Berké Lidszloné pénziigyi iigyintézdl, hogy ldssa el az
érvényesitési feladatokat.

Kelt: 2013. julius 08.

fethatalmaz6 gazdasagi vezetd felhatalmazott tgyintézd
P.H.
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Melléklet: a teljesités igazoldasi feladatok elldtdsahoz
Abonyi Polgarmesteri Hivatal

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

A teljesiiés igazoldsdira

o ey b .. elsolegesen helyetteskéni
e . . Egyéb krité- . s o .
Eldiranyzat Szakfeladat vt koteles személy | koteles személy
neve és aldirds | neve és aldirds
mintaja mintdja
Bervuhdzdsi 841126 onk. ig. te- Fiala Karoly Bagddcs Monika
eldiranyzatok vékenysége
Felujitasi 841126 énk. ig. Fiala Karoly Bagdacs Monika
eldiranyzatok tevékenysége
Forgdeszkozok — kozétt | 841126 onk. ig. Pillmayer
kimutatott tevékenysége Lénardné
eriékpapir miiveletek
Pénzeszkéz araddsok 841126 onk. ig. Pillmayer
tevékenysége Lénardné
Rendszeres — személyi | 841126 onk. Kovacs Teodora
Juttatasok ig.tevékenysége
Nem rendszeres szemé- | 841126 onk. ig. Kovdces Teodora
Wi juttatdsok tevékenysége
Jarulékok 841126 onk. ig. Kovdcs Teodora
tevékenysége
Elelmiszer beszerzések | 841126 onk. ig. Jaszberényi Fe-
(Nem raktarozott kész- | tevékenysége renc

let)

Gyogyszer,
beszerzések
(Nem raktdrozott kész-
let)

vegyszer

841126 onk. ig.
tevékenysége

Kovacs Teodora

Irodaszer, nyomtatvany
beszerzések

(Nem raktarozott kész-
let)

841126 énk. ig.
tevékenysége

Jaszberényi Fe-
renc

Konyv, folydirat, egyéb
informdacio hordozo
beszerzések

(Nem raktarozott kész-

let)

841126 onk. ig.
tevékenysége

Jaszberényi Fe-
renc

Tiizel6anyag  beszerzé-
sek
(Nem raktarozott kész-
let)

841126 dnk. ig.
tevékenysége

Kovacs Teoddra
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Energiahordozok, — viz-
szenmyviz  szolgdltatas,
hulladékkezelési  szol-
gdltatas

841126 onk. ig.
tevékenysége

Fiala Karoly

Hajto- és  kenbanyag
beszerzések

(Nem rakiarozott kész-
let)

841126 onk. ig.
tevekenysége

Kovdacs Teodora

Szakmai  anyag  és
kisértékii targyi eszko-
z0k, immaterialis javak
beszerzése

(Nem raktarozolt kész-

let)

841126 onk. ig.
tevékenysege

Jaszberényi Fe-
renc

Munkaruha, védéruha,
Sformaruha, egyenriha
beszerzések

(Nem raktarozott kész-

let)

841126 onk. ig.
tevékenysége

Kovdes Teodora

Egyéb  készletbeszerzé-
sek
(Nem raktarozott kész-
let)

841126 onk. ig.
tevékenysége

Jaszberényi IFe-
renc

Szolgdltatasok
Afa

Mindig az adott alaptétellel egyiitt torténik a szakmai igazolds

Kikiildetés, reprezentd-

841126 onk. ig.

Kovacs Teodora

cio, reklam tevékenysége

Egyéb dologi kiaddsok | 841126 onk. ig. Jaszberenyi Fe-
tevékenysége renc

Szdmlazott szellemi | 841126 onk. ig. Jaszberényi Fe-

tevekenységek tevékenysége renc

Egyéb folyo kiadasok 841126 onk. ig. Jaszberényi Fe-
tevékenysége renc

Szocidlpolitikai, elldata- | 841126 onk. ig. Kovacs Teodora

sok és egyéb juttatdsok | tevékenysége

Kelt: 2013, julius 08.

A kotelezettségvallalds teljesitésére torténd kijelolést jovahagyom:

Kotelezettségvallald
- neve

28

- alairésa

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



A kotelezettségvallalas teljesitésére torténd kijelolést jovahagyom:

Kotelezettségvallalo
-neve - alairasa

29






