Bugac Nagykézségi Onkorményzat
pénzgazdalkodasaval kapcsolatos
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és
ellenjegyzés hataskori rendjérol

A kotelezettségvallalas, utalvdnyozés, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités
igazolds rendét az dllamhéztartdsrol sz616 2011, évi CXCV. térvényben, az dllamhdaztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (X1.31.) Korm. rendeletben, az dllamhdztartas
szamvitelrol szold 4/2013. (I1.11.) Korm. rendeletben, valamint a szdmvitelrdl sz616, médosi-
tott 2000. évi C. torvényben foglaltak eldirdsok alapjén az alabbiak szerint keriil szabalyozéasra
Bugac Nagykozségi Onkormdnyzat pénzgazdalkodasdval kapcsolatos jogkdrtk hatdrkéri rend-
je.

1. A szabalyozas célja és tartalma

A szabdlyozas célja, hogy az Onkormdnyzat vonatkozdsdban rogzitse a helyi viszonyoknak

megfeleld jogkorgyakorlds rendjét, s ezzel eleget tegyen a meghatarozott szabalyozdsi kétele-
zettségnek.,

A szabdlyzat tartalmazza:
- az egyes pénzgazdalkodasi jogkorok tartalmat, az ellatandoé feladatokat,
- a pénzgazdalkodasi jogktrok gyakorldsdra jogosult személyeket,
- a feladatellatdssal kapcsolatos Osszeférhetetlenségi €s helyettesitési szabdlyokat,
- az {rasbeli kotelezettségvallalds nélkiili kifizetések rendjét,
- a kételezettségvallaldsok analitikus nyilvantartasat, konyvelését,
- az adatszolgdltatasi feladatokat,
- a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsdnak dokumentéldsi rendjét,
- a z4ar6 és dtmeneti rendelkezéseket.

2. A pénzgazdalkodassal kapcsolates jogkorok tartalma

Az Onkormdnyzat gazdalkoddsa sordn:

- el kell latni a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos jogkordket, igy:
- a kbtelezettségvillalast,
- a kotelezettségvéllalds ellenjegyzését,
- a teljesités szakmai igazolasat,
- az érvényesitést,
- az utalvanyozast,
- az utalvany ellenjegyzését, valamint

- gondoskodni kell a nyilvantartdsi rendszer kialakitdsarol és vezetésérol.



2.1. A kotelezettségvallalas

A kibtelezettséovillalds fogalma

Kotelezettségvillalds a koltségvetési szerv feladatainak elldtdsdt (végrehajtdasat) szolgdlo, a
kiaddsi eldirdnyzatokat terheld fizetési vagy mds teljesitési kotelezettség vallalasa.

A kotelezettségvillaldsnak mindstil
- a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitésérol,
- szerz6dés (megdllapodas) megkotésérdl,
- tAmogatés biztositdsdrdl, illetve
- mds, pénzértékben kifejezhetd értékii szolgiltatés teljesitésére irdnyuld kitelezettség-
véllalasrol
sz616, szabélyszeriien megtett jognyilatkozat, amelyet a helyi onkorményzat a koltségvetése
eloirdnyzatdnak terhére vallal.
A kételezettségvillalds kirébe tartozik az dru vagy szolgaltatds megrendelésérol elkiildéit €s
visszaigazolt megrendel€s is.

Nem szabad fedezet hidnydban kotelezettséget véllalni, amennyiben a targyévben, valamit az
ismert koltségvetési keretszdmok alapjan a targyévet kivetd években a sziikséges mértéki
szabad elbirdnyzat nem all rendelkezésre.

A kotelezettségvallalds feltételei
A kotelezettségvillalasnak eldirdnyzat-felhaszndldsi terven kell alapulnia.

A kotelezettségvallalds elott a kitelezettségvéllalénak meg kell gydzddnie arrdl, hogy a jova-
hagyott koltségvetés

- fel nem hasznélt és

- le nem kotott
kiaddsi eléirdnyzata biztositja-e az érintett kotelezettségvallalds fedezetét.

Az eclbirdnyzat-felhaszndldsi terv készitéséért a Bugaci Ko6z6s Onkormdnyzati Hivataldnak
gazdasigi vezetdje a felelos.
Az elbiranyzat-felhasznélési terv tartalmazza az Snkormanyzat

- évkozi gazdalkoddsdnak alakuldsat,

- az év virhato bevételi és kiaddsi eldirdnyzat teljestilését havi és halmozott adatokkal.
Az eléirdnyzat-felhasznildsi terv mellett a gazdasagi vezetd koteles elkésziteni a szerv likvidi-
(4si tervet is.
Az eldiranyzat-felhaszndlési terv, valamint a likviditdsi terv egy-egy példanyét ezen szabalyo-
z4s mellékleteként kell kezelni.



Kotelezettséevillalds frasbelisége

Kotelezettséget dltaldban csak irdsban vallalhat a kotelezettségvallalasra jogosult.
Kivételes esetekben nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalds.

Az irdsbeliséget nem igényld kotelezettségvdllaldsok esetében kdvetendd eljdrdsrend a sza-
bélyzat kiilon része tartalmazza.

Kitelezettséovallaldsi formak

A koltségvetési gazdilkodds sordn a leggyakrabban eléfordulé kitelezettségvallalasi formdk a
kovetkezok:

- megallapodés,

- alkalmaz4si okirat,

- megrendel€s,

- vallalkozasi, szallitds: szerz6dés, illetve

- palyézati titon odaitélt timogatdsrdl sz616 dontés aldirt dokumentuma.

2.2. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése

A kotelezettségvililalds csak pénziligyi ellenjegyzés mellett jogszerii. A kotelezettségvillalds
pénziigyi ellenjegyzését irdsban kell végezni.

(Az irésbeli kotelezettségvéllalds ald nem tartozd tételek kotelezettségvallaldas pénziigyi ellen-
jegyzésére kiilon szabalyok az irdnyaddak.).

A ellenjegyzonek az ellenjegyzést megeldzden feladata, hogy meggy6zo6djdn arrdl, hogy
- a jévahagyott koltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kotott, a kotelezettségval-
lalds tdrgyaval sszefiiggd kiaddsi elbirdnyzata rendelkezésre 4ll-e, illetve a befolyt
vagy a megtervezett és varhatdan befolyd bevétel biztositja-e a fedezetet,
- a kifizetés iddpontjdban a fedezet rendelkezésre éll-e,
- a kételezettségvillalds nem sérti-e a gazdédlkoddsra vonatkozd szabdlyokat.

Az ellenjegyz0 az ellenjegyzési feladatainak elldtdsdhoz sziikség szerint szakértdt vehet
igénybe.

Nem szabad fedezet hidnydban a kotelezettségvallaldst ellenjegyezni, amennyiben a tirgyév-
ben, valamit az ismert kdltségvetési keretszdmok alapjdn a térgyévet kdvetd €vekben a sziik-
séges mértéki szabad elbirdnyzat a kitelezettségvallalds forrdsaként nem all rendelkezésre.



A kitelezettségvillalds nem megfeleldsége esetén az ellenjegyzd feladata

Amennyiben a kotelezettségvallalds nem megfeleld (azaz nincs rendelkezésre 4ll6 kiaddsi
eléirdnyzat, illetve nincs fedezet, vagy a kotelezettségvéllalds sérti a gazdalkodésra vonatkozd
szabdlyokat) az ellenjegyzdnek irdsban tdjékoztatnia kell

- a kotelezettségvallalot,

- a kotelezettségvallald szerv vezetdjét és gazdasigi vezetdjét.

Ha a kotelezettséget villald szerv vezetdje a nem megfeleld kotelezettségvallaldsrdl szolo
tajékoztatdsban foglaltak ellenére irdsban utasitdst ad az ellenjegyzésre, az ellenjegyzd koteles
az utasitasnak eleget tenni €s e tényr6l a helyi Snkorményzat képvisel§-testiiletét haladéktala-
nul irdsban értesiteni.

A helyi 6nkorméanyzat képvisel§-testiilete a soron kdvetkezé iilésén koteles megvizsgélni a
bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

A kotelezettséevillalds onkormdnyzati biztos dltal ellenjegyzése

Ha az 6nkormdnyzathoz énkorméanyzati biztost jeldltek ki, a kételezettségvallalas a kételezett-

ségvéllalé és az ellenjegyzd aldirdsa mellett az Snkorményzati biztos ellenjegyzése mellett
érvényes.

2.3. A teljesités igazolasa

A teljesités igazolds tartalmi kiivetelménvei

A teljesités igazolds olyan ellendrzési feladat, melynek sordn ellendrizhetd okményok alapjan
ellenérizni €s igazolni kell

- a kiaddsok teljesitésének jogossagat, dsszegszeriiségét,
- az ellenszolgaltatdst is magdban foglal6 kotelezettségvallalds esetében annak teljesi-
tését.

A teljesités isazolds dokumentaldsa

A teljesités igazoldsdnak dokumentéldsa sordn gondoskodni kell arrdl, hogy feltiintetésre ke-
rilljon:

- az igazolds ddtuma,

- a teljesités tényére tOrténd utalds,

- ateljesités igazoldsdra jogosult személy aldirdsa.

A teljesitéssel érintett kiadasok €s bevételek

A kiadasok teljesitését mindig igazolni kell.



A bevételek teljesités igazoldsa jogszabdly szerint nem kételezd, és az dnkormdnyzat a jog-
szabdly 4ltal adott lehetdséggel — a bevételek jellege és volumene miatt — nem kivan élni arra

vonatkozdan, hogy a bevételek meghatdrozott korére teljesités igazoldsi kételezettséget irjon
eld.

2.4, Az érvényesités

A szakmai teljesités igazoldsa alapjan — annak megéllapitdsai figyelembevételével — az érvé-
nyesitdnek ellendriznie kell:
- az Osszegszertiséget,
- a fedezet meglétét, valamint azt, hogy
- a megeldz6 ligymenetben
- az &llamhdztartdsrol sz616 2011, évi CXCV. torvény
- az dllamhdaztartdsrél szo16 torvény végrehajtasardl szalé 368/2011. (XIL31.)
Korm. rendelet,
- a szadmvitelrél sz616, médositott 2000. €vi C. tdrvény, tovabba
- a belso szabdlyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Az Osszegszeriiség ellendrzése
Az sszegszeriséget a teljesités szakmai igazoldséndl lefrt médon kell ismét ellendrizni, azzal

a kiilonbséggel, hogy csak a rendelkezésre 4ll6 dokumentumokon szerepldé adatokat kell
egyeztetni.

A fedezet meglétének ellendrzése

A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadds pénziigyi teljesitéséhez a
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre éll-e, figyelembe véve mds rendszeres, illetve "kétele-
z0" kiaddsokat is. Ennek érdekében éat kell tekinteni:
- az elbirdnyzat-felhaszndlasi litemtervet, €s a tényleges kiaddsok é€s bevételek kapcso-
latat,
- a likviditdsi tervet és a gazddlkodds sorin aktuilisan rendelkezésre 4ll6 ,,szabad”
pénzélloményt, valamint
- a kitelezettségvallaldssal nem terhelt szabad eloirdnyzatokat.

Az jogszabalyvoknak €s a belsd szabdlyvzatoknak vald megfelelés ellendrzése

A jogszabdlyoknak valé megfelelés ellendrzés sordn vizsgilni kell a kdzponti jogszabalyok
Onkormdnyzatra vonatkoztathatd eldirdsainak érvényesiilését, valamint a helyi énkormanyzati
rendeleteket.

A belsd szabilyok vizsgdlatdnal ellendrizni kell a pénziigyi-gazdalkodési szabédlyozédsok érvé-
nyesiilését, igy a bizonylati szabdlyzat el6irésait is.

Ellenérizni kell az eldirt alaki kdvetelmények betartdsat, azaz, hogy a szdmviteli elszdmolas-
hoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhatdak és helytdlldak-e.



Az érvénvesités dokumentéilasa

Az érvényesités csak a fent rogzitett tevékenységek egyiittes elldtdsdval lehet teljes.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:
- az érvényesitésre utald megjelslést (,,érvényesitve” kifejezést),
- a megdllapitott 6sszeget,
- az érvényesités datumat,
- az érvényesitd aldirdsat.

A készpénzes kifizetések érvényesitésénél alkalmazandé szabélyok:
- Az érvényesitést a kifizetés okmadnyara kell rdvezetni. (A koltségvetési szervek részé-
re rendszeresitett pénztirbizonylatok tartalmazzak az érvényesités valamennyi tartalmi
elemének ellatdsdhoz szitkséges helyet.)
- Az érvényesités csak akkor elfogadhatd, ha a pénztarbizonylatot tgy éllitottdk ki,
hogy az csak egy alapbizonylat, szdmla, egyéb kifizetés adatés tartalmazza.
- Szabdlytalan az az érvényesilés, mely egyszerre t&bb alapbizonylat, szdmla alapjin
torténik.
- Szabalytalan az az érvényesités is, mely alapbizonylat nélkiili, a kiadds, bevétel jogo-
sultsdga megitéléséhez sziikséges dokumentum nélkiil térténik.
- Az érvényesitést csak akkor lehet elvégezni, ha a
- a pénztarbizonylathoz (EPER-2016.12.31.), ASP (2017.01.01.) csatoltdk a
vonatkozé alapbizonylatot, vagy
- a pénztarbizonylaton (EPER 2016.12.31.), ASP (2017.01.01.) egyértelmiien
hivatkoztak az alapbizonylatra. (Az érvényesitonek ebben az esetben a hivatko-
zds, hivatkoz4si szdm alapjdn vissza kell keresnie az alapbizonylatot, majd an-
nak vizsgalatit kvetden érvényesithet.)

A nem készpénzes kifizetéseknél érvényesitésénél alkalmazandd szabdlyok:
- Minden pénzintézeten keresztiil bonyolddd gazdasdgi eseményt érvényesitd lapon, il-
letve érvényesitd lap €s utalvdnyrendelet nyomtatvdnyon kell érvényesiteni. (EPER
2016.12.31.-ig), ASP (2017.01.01.-t51)
- Az egy bankkivonattal érkezd tételeket is kiilon-kiilon érvényesité lapon kell érvé-
nyesiteni.(EPER 2016.12.31.-ig), ASP (2017.01.01.-ig)
- Minden érvényesitendd tétel mellé el kell helyezni a vonatkozé alapdokumentumot
(szamlat, egyéb okmdinyt).
- Szabélytalan az az érvényesités, mely egyszerre tobb alapbizonylat, szdmla alapjdn
torténik.
- Szabdlytalan az az érvényesités, amelynél az érvényesitd lap dnmagaban 4ll, hozza
alapdokumentumot nem csatoltak, illetve alapdokumentumra nem hivatkoztak.
- A pénzintézeten keresztiil bonyolddé pénzforgalmi tételek érvényesitést csak akkor
lehet elvégezni, ha a bankkivonaton szerepld
- minden egyes tételhez kiilon-kiilon csatoltdk a vonatkozé alapbizonylatot,
vagy
- adott tételnél hivatkoztak az alapbizonylatra (Az érvényesitdnek ebben az
esetben a hivatkozasi szdmok alapjan vissza kell keresnie az alapbizonylatot,
majd annak vizsgalatat k&vetden érvényesithet.)



2.5. Az utalvanyozas

Az utalvanyozas tartalma

Az utalvinyozds:

- a kiadasok teljesitésének, valamint

- a bevételek beszedésének vagy elszdmoldsdnak
elrendelése.

Az utalvianyozds forméja:

Az utalvinyozds lehetséges formdi:
- a nem készpénzes kifizetések esetében kiilon frasbeli rendelkezéssel
(EPER 2016.12.31.-ig, ASP 2017.01.01-t61 utalvannyal)

Az utalviny tartalmi kisvetelménvel

Az utalvény tartalmi kovetelményei:

- az utalvanyozé és az utalvinyozis ellenjegyzdjének keltezéssel elldtott aldirdsa,

- az "utalvany" szd,

- a kiltségvetési év,

- a befizetd és a kedvezményezett megnevezése, cime,

- a fizetés idépontja, mddja, Osszege, devizaneme,

- a megterhelendd, jévéirandé bankszdmla szdma és megnevezése,

- a kotelezettségvallalds-nyilvintartisba vétel sorszdma (kivéve az irdsbeli kotelezett-
ségvillalds ald nem tartozd kotelezettségvallaldsok kifizetését €rint6 tételeknél, mivel
ezek nyilvintartdsba vétele a kifizetést k&vetden torténik meg).

A kiilfoldi devizanemben utalvanyozott Osszeg forintértékét a terhelési értesitd alapjan kell

figyelembe venni, amellyel az utalvdnyt a terhelési értesitd beérkezését kovetben haladektala-
nul ki kell egésziteni.

A Bugac Nagykozségi Onkormdnyzat tekintetében, mind a pénztari kifizetések, mind a banki
utaldsok sordn, az Eper konyviteli program (2016.12.31-ig) 4ltal készitett, valamint
2017.01.01-t61 az ASP Integralt konyviteli rendszer altal készitett utalvanyrendelet tartalmaz-
za -a jogszabalyi kitelezettségnek megfeleld- a szitkséges tartalmi kdvetelményeket.

Kivétel az utalvianyozasi kitelezettség aldl

Nem kell kiilén utalvanyozni:
- a termék értékesitésbdl, szolgiltatds nyijtdsbol — szdmla, egyszerlsftett szdmla,
szamlat helyettesité okirat, készpénzdtutalds alapjan — befolyd, valamint a kdzigazga-
tdsi hatOsdgi hatdrozaton alapulé bevétel beszedését, tovabba



- a pénziligyi szolgaltatdsok kiaddsait és bevételeit,
- az eurdpai unids forrdshbdl nytjtott tdmogatdsok jogszabdly szerinti lebonyolitdsi
szamlard! torténd kifizetését.

Az utalvinyozis feltételei

Adott pénzmozgds utalvinyozdsdra csak az érvényesités utdn keriilhet sor.

Amennyiben adott tétel érvényesitése nem toriént meg, Ugy az utalvinyozdsi jogkor elldtdsa
Lertelmetlen”, mivel az utalvinyozd nincs birtokdban annak az ismeretnek, amely a kiad4s és
bevétel elrendeléséhez sziikséges.

2.6. Az utalvany ellenjegyzése

Az utalvanvozas ellenjegyzése

Az utalvanyozés ellenjegyzése sordn az ellenjegyzdnek
- el kell latni a kotelezettségvillalds ellenjegyzése sordn elldtandd feladatait, tovdbba
- meg kell gyézddnie arrél, hogy a szakmai teljesités igazoldsa és az érvényesités meg-
tortént-e.

Az utalvényozas ellenjegyzése a kdvetkezd dokumentumokon torténik:

- banki utalas esetén, az EPER rendszer (2016.12.31-1g),

ASP (2017.01.01.-to]) altal elkészitett utalvianyrendeleten,

- készpénzes fizetési méd esetén EPER (2016.12.31-1g), ASP (2017.01.01-t5l) az ér-
vényesitett okmanyra ravezetett roviditett utalvanyon.

Az ellenjegyzEés megtagadisa

Amennyiben az ellenjegyzésre jogosult nem ért egyet az utalvdnnyal, koteles ezt jelezni az
utalvanyozénak.

Az utalvdnyozd a jelzés alapjan donthet az utalvdnyozds visszavondsarél, illetve az utalvdnyo-
zasi szandék megtartdsrdl, ebben az esetben frdsban utasitdst ad az utalvanyozas ellenjegyzé-
sére.

Az ellenjegyzést az ellenjegyz6 nem tagadhatja meg, ha erre az utalvdnyozé irdsban utasitja.

Az ellenjegyz6 ekkor az utalvinyra ravezeti, hogy ,,Az utalvinyozas ellenjegyzése utasitisra
tortént.”

Az ellenjegyzd koteles a helyi nkormanyzat képviseld-testiiletét haladéktalanul irdsban érte-
siteni az utasitsra torténd ellenjegyzésrél. A helyi 6nkorményzat képviselo-testiilete a soron
kovetkezd iilésén koteles megvizsgdlni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelds-
ségre vondst.



Az utalviny 6nkormdanyzati biztos altali ellenjegyzése

Ha az 6nkormdényzathoz énkormdényzati biztost jeloltek ki, az utalvdnyt az utalvanyozd, az
utalvanyt ellenjegyz&é mellett az dnkormdényzati biztosnak is ellen kell jegyeznie.

3. A pénzgazdalkodaissal kapcsolatos jogkorok
gyakorlasara jogosult személyek

A pénzgazdilkodassal kapcsolatos jogkOrdk gyakorldsara jogosult személyek meghatarozasa,
megbizisa, kijelolése esetén a vonatkozé jogszabalyok eldirdsait kell figyelembe venni.

A tényleges feladatellatékat, a vonatkozd megbizdsokat, kijeltléseket a szabdlyzathoz csatolt
nyilvantartashan kell régziteni. A szabdlyzathoz kell mellékelni a megbizdsok, kijeltlések
eredeti dokumentumait is. Valtozds esetén a szabdlyzat mellékletein a sziikséges modositdso-
kat végre kell hajtani.

3.1. A kotelezettségvallalasra jogosult személyek

Az dllamhdztartdsrél sz616 torvény végrehajtdsardl sz6ld 368/2011. (XI1.31). 52.8. (6) bekez-
dése alapjan
a helyi 6nkormdanyzat nevében kotelezettséget:
- a polgdrmester, vagy
- a polgdrmester 4ltal megbizott személy vallalhat;
Az Avr. 52. § (6a) bekezdése alapjan,

— ha a helyi nkorményzatndl nincs az Avr. 52. § (6) bekezdése alapjdn kotele-
zettségvillalasra jogosult személy, vagy

— a kotelezettségvallaldsra jogosult személy feladata ellatdsaban akadélyoztatva
varn,

a Képviselé-testiilet egyedi hatdrozatban az Onkorményzati hivatal alkalmazasdban AllS
személyt jeldlhet ki a helyi dnkormdnyzat kiadasi eldirdnyzatai terhére vonatkozé kotele-
zettségvallalds gyakorlasdra.

A képviseld-testiilet dltali kijel6lés megszlnik, ha a kotelezettségvallaldsra mds személy va-
lik jogosulttd vagy az arra jogosult személy akaddlyoztatdsa megsziinik.

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan a szabdlyzat hatdlya al4 tartozé koltségvetési szerv ne-
vében a kotelezettséget vdllald szerv vezetdje vagy az dltala frdsban felhatalmazott, a kote-
lezettséget vallalo szerv alkalmazdsdban 4ll6 személy vallalhat kotelezettséget.

3.2. A kotelezettségvallalds pénziigyi eilenjegyzésére jogosult személyek

Az allamhaztartds miikddési rendjérol sz6ld 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 74. § (2) be-
kezdése alapjdn
a} a helyi onkormdényzat nevében véllalt kotelezettség esetén a jegyzd, vagy az 4ltala
irdsban kijelslt, az dnkormdanyzati hivatal dlloméanyéba tartozé koztisztviseld,
jogosult a kitelezettségvallalds — irdsban t6rténd — ellenjegyzésére.



A gazdasdgi vezet®d vagy az dltala irasban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil kotelezetiség-
véallaldsra nem keriilhet sor, illetve kdvetelés nem frhaté eld.

Az ellenjegyzési feladatot ellaté személynek a felsdoktatdsban szervezett pénziigyi-szamviteli
végzettséggel, vagy legaldbb kozépfoku iskolai végzettséggel €s emellett pénziigyi szdmviteli
képesitéssel kell rendelkeznie.

3.3. A teljesités igazolasira jogosult személyek

Az dllamhéztartdsdsard]l szoldé 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 57.§. alapjdn a szakmai
teljesités igazoldsara jogosult személyeket — az adott kételezettségvallaldshoz kapesoloddan —
a kotelezettségvallald irdsban kételes kijeldlni.

A kotelezettségvallaldk az egyes kotelezettségvallalds csoportokhoz a melléklet szerint eldre
is meghatdrozhatjdk a teljesités szakmai igazoldsdra kételes személyeket. Ez esetben mente-
siilnek az aldl, hogy minden kételezettségvallalds esetén kijeloljék a szakmai teljesités igazo-
l4sdra jogosultakat.

3.4, Az érvényesitésre jogosult személyek

Az dllamhéztartdsdsardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 58. § alapjan érvényesitésre
a) a helyi énkormdényzat nevében vallalt kotelezettség esetén a jegyzd, vagy az dltala
irdsban kijelolt, az dnkorményzati hivatal dllomdnydba tartozé kiztisztviselo,

b) a jegyz6 kozponti jogszabalybdl fakadd kitelezettségvillaldsainak érvényesitésére a
jegyzd altal irdsban kijeldlt, az onkormdanyzati hivatal dllomanyéba tartozé koztisztvi-
seld

jogosult.

Az eurdpal unids forrdsbdl finanszirozott tdmogatisok esetén a kdzremitkddo szervezet al-
kalmazdsdban allo személy is megbizhaté az érvényesitési feladatok ellatisdara. Az irdsban
adott megbizédsban az érvényesitd feladatait tételesen meg kell hatdrozni.

Az érvényesitési feladatot ellaté személynek a felsdoktatdsban szervezett pénziigyi-szamviteli
végzettséggel, vagy legaldbb kozépfokd iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi szdmviteli
képesitéssel kell rendelkeznie.

3.5. Az utalvanyozasra jogosult személyek

Az allamhéztartdsasarol sz0lo 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 59. §-a alapjdn ugyanazok a
személyek jogosultak mint a kotelezettségvallaldsra, azaz,
a) a helyi dnkormdnyzat nevében utalvinyozisra

- a polgdrmester, vagy
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- a polgdrmester dltal kijel6lt személy jogosult,
b) azon elbirdnyzatok felett, melyek felett kdzponti jogszabdlyok alapjdn kotelezettséget a
jegyzd villathat
- a jogszabdly alapjdn a jegyz6 dontési hatdrkorébe utalt eldirdnyzatok esetében,
valamint
- a jogszabdly szerint a vélasztasok helyi, teriileti elokészitésére, lebonyolitdsdra fel-
hasznalandd pénzeszkdzok vonatkozdsdban
utalvinyozdsra a jegyz0, vagy a jegyzo altal kijelolt személy jogosult.

3.6. Az utalvanyozds ellenjegyzésre jogosult személyek

Az dllamhéztartasasarél sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 59. § az utalvany ellenjegy-
zésére ugyan azon személyek jogosultak, mint a kitelezettségvallalds ellenjegyzésére, azaz
a) a helyi 6nkormdnyzat nevében villalt kotelezettség esetén a jegyz0, vagy az éaltala
{rasban kijeldlt, az 6nkorményzati hivatal dlloményéba tartozé koztisztviseld,
b) a jegyz0 kozponti jogszabdlybdl fakado kotelezettségvdllalasainak ellenjegyzésére a
jegyzd dltal frasban kijel6lt, az nkormdényzati hivatal dlloményéaba tartozd koztisztvi-
seld
jogosult az utalvany - irdsban torténé — ellenjegyzésére.

Az ellenjegyzési feladatot ellatd személynek a felsdoktatdsban szervezett pénziigyi-szamviteli
végzettséggel, vagy legaldbb kozépfoki iskolat végzettséggel és emellett pénziigyi szdmviteli
képesitéssel kell rendelkeznie.

3.7. Nyilvantartas a pénzgazdalkodasi jogkor gyakorléirol

Az dnkorményzat vonatkozdsdban a ktelezettségviéllaldsra, ellenjegyzésre, szakmai teljesités
igazoldsdra, érvényesitésre, utalvinyozdsra jogosult személyekrdl és alafrds-mintdjukrdl nyil-
véntartdst kell vezetni.

A nyilvantartas naprakészségéért a jegyzo felel6s.

A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell
- a pénzgazdalkodasi jogkdr megnevezését,
- pénzgazddlkoddsi jogkdronként a jogkor gyakorldsdra jogosult személyek
- beosztasat, munkakorét,
- a jogkor gyakorldsdnak jellegét (eredeti, vagy felhatalmazott, kijelslt, megbizott stb.),
- az érintett személy nevét, valamint
- az alafrds mintdjat (azt, ahogy a feladatell4tas sordn a nevét ald fogja irni).

A szabdlyzat mellékleteként kell kezelni tovdbbd az egyes pénzgazdilkoddsi jogkordkre vo-
natkoz6 felhatalmazdsokat, megbizdsokat, kijelsléseket.
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Amennyiben az egyes felhatalmazdsok, megbizasok, kijeldlések kiilénbozo feltételek mellett
élnek csak, a vonatkozé dokumentumnak tartalmaznia kell azokat is. Ilyenek lehetnek kiilono-
sen:

- elére meghatérozott koriilmény bekévetkezése,

- Osszeghatdr,

- szakfeladat meghatdrozas,

- ellatando tevékenység leirdsa,

- szervezeti csoport megadasa
amely tekintetében ellithatja, illetve nem l4thatja el a feladatot.

4. Osszeférhetetlenségi és helyettesitési szabalyok
4.1, Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az dllamhéztartdsasarol szold 368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet 60. §. alapjan a pénzgaz-
déalkodasi jogkordkkel kapcsolatosan az aldbbi Osszeférhetetlenségi szabalyokat kell figye-
lembe venni:

1. A kotelezettségvdllald é€s az ellenjegyz6 ugyanazon gazdasdgi eseményre vonatkozdan azo-
nos személy nem lehet.

Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések és felhatalmazdsok rendszerének kialakitdsakor.

2. Az utalvdnyozd és az ellenjegyzd ugyanazon gazdasigi eseményre vonatkozdan azonos
személy nem lehet.

Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések és felhatalmazdsok rendszerének kialakitdsakor.

3. Az érvényesitd nem lehet azonos:

- a kotelezettségvallalasra,

- utalvanyozésra jogosult, és

- a szakmai teljesitést igazol6 személlyel.
Erre kiilénésen a felhatalmazdsok rendszerének, valamint a helyettesitések rendszerének ki-
alakitdsakor kell figyelmet szentelni.

4. Az egyes pénzgazdalkodasi feladatokat ellatd személyek nem gyakorolhatjdk a pénzgazdal-
kodassal kapcsolatos jogkoriiket adott gazdasdgi esemény vonatkozésiban, ha a feladatelldtds
sordn:

- sajit maguk, vagy

- a Polgén Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzdtartozéjuk javdra latnak el.
Erre folyamatosan, a feladat ellatdsa sordn mindig tigyelni kell.

4.2. Az Gsszeférhetetlenségi helyzetek elkeriilése

Osszeférhetetlenségi helyzetek kivédése érdekében helyettes feladatelldtét biztositani, azaz
- a kotelezettségvallald, utalvdnyozd, valamint az ellenjegyz6 koteles legaldbb egy he-
lyettesrol (felhatalmazottrél, megbizottrél) gondoskodni,
- az érvényesitd kijeldlésérol Ggy kell gondoskodni, hogy figyelembe vételre keriilje-
nek a képesitési eldirdsok (amennyiben a jegyz0, mint az érvényesitésre elsddlegesen
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jogosult nem rendelkezik a sziiks€ges szakmai végzettséggel, akkor legaldbb két érvé-
nyesitot kell kijeléIni).

Amennyiben valamely feladatelldt:
- a sajat Osszeférhetetlenségi helyzetét allapitja meg, koételes a pénzgazddlkoddst jog-
kor elldtasét a helyettes feladatelldténak 4tadni,
- mds feladatelldté dltal kordbban Gsszeférheletlenségi helyzetben ellétott pénzgazdal-
kodasi jogkdr gyakorldsat észleli,
- kotelezettségvillalds ellenjegyzése esetén jeleznie kell a kotelezettségvallalds
szabalytalansdgét,
- az ellenjegyzéssel, illetve az érvényesitéssel dsszeférhetetlensége esetén a ko-
telezettségvallalot,
- amennyiben a jelzés alapjdn az érintett nem gondoskodik az Gsszeférhetetlenségi
helyzet felolddsardl, és a feladat mas ellatdval torténé elldtisardl, az észlelének irdsban
tdjékoztatnia kell a képviselo-testiiletet.

4.3. Helyettesitési szabalyok

Ha valamely feladatelldtd tartds tdvolléte, illetve akadélyoztatdsa miatt a pénzgazdélkodési
feladatok elldtdsra van szilkség, a feladatelldtdsra helyettesitésre kijeldlt személy koteles elvé-
gezni a tevékenységet.

A helyettesitOnek azonban figyelembe kell vennie az eredeti pénzgazdalkoddsi jogkor gyakor-

16jatdl kapott felhatalmazadsban, megbizdsban, kijeldlésben meghatdrozott esetleges korlato-
kat.

5. Az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kifizetések rendje

5.1. rdsbeli kotelezettségvallalds nélkiili kifizetések

Nem sziikséges frasbeli kotelezettségvallalds
- a gazdasdgi eseményenként 100.000 forintot el nem €rd kifizetések,
- a cs6d-, felszdmolési €s végelszdmolasi eljardshoz kapcsolddd birdsdgi regisztracids
dijak kifizetése, tovdbba
- a pénziigyi szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolddd kiaddsok esetében.

Az irasbeli kotelezettségvallalds nélkiili kifizetések esetében
- a kotelezettségvillalas ellenjegyzési feladatainak az ellenjegyz6 gy tesz eleget, hogy
az ellenjegyzési feladatdt a kotelezettségvallalds kifizetésekor teljesiti,
- a kotelezettségvillalds teljesitésére alkalmazni kell a jelen szabalyzatban meghatéro-
zott érvényesitési, utalvanyozasi, utalvény ellenjegyzési feladatokat,
- a kotelezettségvallalasokat — az irdsbeli kotelezettségvallalasoktdl elkiilonitve is -
nyilvan kell tartani.

13



A kotelezettségvillaldsok értékének pontos meghatdrozdsdval kapcsolatos feladatokat, és a
szabad fedezet rendelkezésre dlldsénak vizsgdlatit nem sziikséges elvégezni. Az elOirdnyzat
szabad keretét a kifizetés Osszegével a kifizetéskor kell csokkenteni.

A kotelezettségvillaldst a kifizetést elrendeld belsé intézkedés dokumentuma tandsitja,

A fenti tételek értelmében nem kell teljesiilni a Korméanyrendelet azon rendelkezésének, hogy
a kotelezettségvallalas kizdrdlag ellenjegyzés utdn, irdsban torténhet.

5.2. Az irasbeli kotelezettségvallalas és ellenjegyzés nélkiili kifizetések

Kiilon frasbell kotelezettségvallalds és ellenjegyzés nélkiil is teljesithetdek a kincstdri kortn
kiviili természetes és jogi személyekkel, jogi személyiség nélkiili egyéb szervezetekkel szem-
ben fenndlld kotelezettségek, ha a kotelezettség jogosultsdgi feltételeit, annak Osszegét vagy
az Osszeg megdllapitdsdnak maédjat, tovabbd a felek valamennyi jogat és kotelezettségét jog-
szabdly, nemzetkSzi szervezetben valé tagsdgi viszony, illetve jogerds birdsagi, hatdsigi don-
tés teljes korlien meghatdrozza, igy kiilénésen:

- a normativ €s normativ jellegli hozz4jarulésok,

- nemzetkdzi kotelezettséggel kapcsolatos hozzdjdrulasok,

- kartalanitdsi, kdrtéritési és megtéritéséi kotelezettségek, valamint

- az adoményozott dijakhoz, kitiintetésekhez kapcsolddd pénzbeli juttatdsok esetében.

Az irasbeli kotelezettségvallalds €s ellenjegyzés nélkiili kifizetések esetében:
- a kotelezettségvillalds teljesitésére alkalmazni kell a jelen szabdlyzatban meghatéro-
zott érvényesitési, utalvdnyozdési, utalvany ellenjegyzési feladatokat,

- a kotelezettségvillalasokat — az irasbeli kotelezettségviallaldsoktdl elkiilonitve is -
nyilvén kell tartani.

Az utalvdnyozasi feladatok vonatkozasdban sajdtossag, hogy az utalvdnyrendeleten az utalva-
nyozdssal egyidében nem kell feltiintetni a kételezettségvillalds nyilvantartdsi szamot, mivel a
tétel a kiegyenlitéskor kerill a nyilvantartdsba. A nyilvantartdsi szdmot késébb lehet az utal-
vanyrendeleten feltiintetni.

A Kkotelezettségvallaldsok értékének pontos meghatdrozdsdval kapcsolatos feladatokat, és a
szabad fedezet rendelkezésre dlldsdnak vizsgalatit nem sziikséges elvégezni. Az elGirdnyzat
szabad keretét a kifizetés Osszegével a kifizetéskor kell cstkkenteni.

A kotelezettségvallaldst a kifizetést elrendeld belso intézkedés dokumentuma tandsitja.

A fenti tételek értelmében nem kell teljesiilni a Korményrendelet azon rendelkezésének, hogy
a kotelezettségvallalds kizarélag ellenjegyzés utan, frisban torténhet.

5.3. Az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kotelezettségvallalasok nyilvantartisa

Az irdsbeli kotelezettségvillalds nélkiili kitelezettségvillaldsokat a teljesitett kifizetésekkel
egyidejlileg kell kotelezettségvéllaldsként nyilvantartdsba venni.
A nyilvéntartdsba vétel a kifizetés 6sszegének megfelel értéken torténik.



A jegyz0 utasitisa alapjdn az {rdsbeli kotelezettségvillalds nélkiili kotelezettségvallaldsokrdl a
teljesitést kovetden — a kotelezettségvallalasok nyilvédntartdsi fokonyvi szdmldkhoz tartozé
analitikédn kiviil — tovdbbi analitikus nyilvantartast is kell vezetni, az frisbeli kotelezettségval-
laldsok nyilvéntartasnak megfeleld tartalommal.

Ez utébbi nyilvantartds vezetésével kapcsolatos adott évi dontést a mellékletben meghatéro-
zott nyilvantartds vezetési kotelezettséget tartalmazza.

6. A kotelezettségvallaldsok analitikus nyilvantartasa, konyvelése

6.1. A kotelezettségvillaldsok nyilvantartasi szamlakhoz kapcesoladé analitikus nyilvan-
tartasok

A kotelezettségvillaldsok nyomon kdvethetésége, illetve az adott €vi koltségvetési gazdélko-
dé4s sordn a szabad, még pénziigyileg nem teljesitett €s kotelezettségvallaldssal nem terhelt
eloirdnyzatok meghatdrozdsahoz sziikséges a kotelezettségvallaldsok:

- fékonyvi, €s

- analitikus kdnyvelése.

A kotelezettségvallaldsok kényvelése a fokonyvi kdnyvelésben a 0-s szdmlaosztadlyban torté-
nik, 8EPER programmal 2016.12.31-ig, ASP programmal 2017.01.01.-t6]), a meglévé doku-
mentumok (kivezetés, szerzddés, megdllapodds, egyéb) alapjan.

A kotelezettségvallalds nyilvantartdsnak minimdélisan tartalmaznia kell:
- a kotelezettségvallalds azonositd szdmat,
- a kotelezettségvallalds alapjdul szolgdlé dokumentum meghatarozasat és keltét,
- a kotelezettségvallald nevét,
- a kotelezettségvallalds targyat,
- a kitelezettségvallalas osszegét,
- a kételezettségvillalds évenkénti forrdsat,
- a kifizetési hatariddket,
- a kifizetések jogosultjait,
- a teljesitési adatokat.

A kotelezettséevillalds értékének meshatarozdsa kizbeszerzés esetén

A kotelezettségvallalas értékének meghatdrozdsdhoz szdma kell venni a vallalni tervezett ko-
telezettségb6l adddd valamennyi fizetési kotelezettséget. Ennek az elvnek kell érvényesiilnie
alkkor is, ha a kotelezettségvéllalasbol adédd valamely fizetési kotelezettség nem biztos.

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatdrozhaté meg pontosan, a korlilmények
és az eldzd évek tapasztalatai alapjdn a redlis legmagasabb §sszegll kistelezettség €rtéket kell
megadni.

Amennyiben a kételezettség véllaldsdhoz kbzbeszerzési eljdrast kell lefolytatni €s a kotelezett-
ségvallalds dokumentuma a kormanyrendeletben meghatérozott feltételek esetén a kotelezett-
ségvillalas €riékét a kozbeszerzési eljards eredményeként megk6tott szerzédés kdzbeszerzési
torvény rendelkezései szerint szadmitott értéken kell megadni.
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A kitelezettségvillalis értekének meghatdrozasa nem kéizbeszerzés ala tartozd tételek eseté-
ben

A kozbeszerzési kotelezettség ald nem esd, hatarozatlan idSre villalt kotelezettség értékét a
targyévben €s azt kdveté harom éven keresztiil szdrmazd fizetési kitelezettségek Osszegeként
kell meghatdrozni.

A kotelezettséovallalassal érintett eldirdnyzatok lekGtése

A kotelezettségvillaldst kdvetden gondoskodni kell a kotelezettségvallalds €rtékeébd] az adott
évet terheld rész lekotésérdl az €rintett eldirdnyzatok szabad keretének terhére.
A lekotést legalabb a kiemelt eldirdnyzatok szintjén végre kell hajtani.

Szabad fedezet rendelkezésre dlldsdnak vizsgilata

A szabad fedezet rendelkezésre dlldsdnak vizsgdlatdhoz a kotelezettségvillalds értékeként
meghatarozott 8sszegbdl a tdrgyévet, valamint a tdrgyévet kdvetd hdrom évet terheld Gsszege-
ket kell osszevetni a tdrgyévi koltségvetés eldirdnyzatait, valamint az azt kdvetd évek kolt-
ségvetési keretszdmait az 6sszevetés idopontjaig ismert adatok alapjan terheld kotelezettségek
mértékével.

Az EPER konyviteli program 2016.12.31-ig, ASP program 2017.12.31.-t6] kotelezettségvalla-
l4s vezetésével szemben timasztott kévetelmények jellemzoi:
- anyilvantartdst folyamatosan kell vezetni,
- a nyilvéntartds sorszdmadra kell hivatkozni az érvényesitd és utalvanyrendeleten, va-
lamint a pénztarbizonylaton,
- a nyilvéantartisbdl el kell késziteni a negyedéves feladast.

A nyilvéantartdsban régziteni kell:
- az eldirdnyzat, valamint az el6z6 évi kételezetiségvallaldsi adatokat, tovabba
- a targyévi kotelezettségvillalés €s pénziigyi teljesités adatokat.
A nyilvéntartast agy kell vezetni, hogy abbdl eldallithatd legyen az dllamhaztartdsrél sz6ld
2011. &évi CXCV. torvényben, az 4dllamhdztartdsrél szOl6 torvény végrehajtdsrdl sz616
368/2011. (XIL31.) Korm. rendeletben, az dllamhéztartas szervezeti beszdmolasi €s kényvve-
zetési kotelezettségeinek sajitossdgairdl szold 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendeletben eldirt
adatszolgéltatasi kotelezettség. Az adatszolgdltatisi kotelezettség teljesitéséhez a nyilvantartd-
sokbdl kotelezettségvallalds nyilvantartdsi szdmlacsoportonként, illetve esetenként egy-egy
fo6kodnyvi szdmdra vonatkozdan rendelkezésre kell, hogy 4lljon:
- a médositott eldirdnyzat,
- az el6z0 év(ek) kotelezettségvallalasdbdl
- atArgyévi kotelezettségvillalds, ezen beliili
- nyitd dllomdny, valamint
- kiilon a pénzforgalom nélkiili korrekeid,
- akovetkezo év(ek)i kitelezettségvallalds, ezen beliil
- nyité dllomény, valamint
- kiilén a pénzforgalom nélkiili korrekcid,



- a trgyévi eldiranyzat terhére villalt
- tArgyévi kotelezettségvallalds,
- kovetkezd évi kitelezettségvallalds,
- a targyévben
- a kOvetkezd évi elbirdnyzat terhére vallalt kdvetkez6 évi kotelezettségvillalds,
- tovdbbi évek eldirdnyzata terhére vallalt kotelezettségvallaldsa,
- a kotelezettségvallaldsok pénziigyi teljesitése az aldbbi bontédsban:
- el6z6 év(ek)i kotelezettségvallalas pénziigyi teljesitése,
- targyévi kotelezettségvillalds pénziigyi teljesitése,
- targyévi Osszes kotelezettségvillalas pénziigyi teljesitése,
- pénziigyileg nem teljesitett el§z6 év(ek)i kitelezettségvallalds év végi dlloméanya
- tArgyévi kotelezettségvallalds év végi dllomdnya,
- korrekcidk,
- kotelezettségvillaldssal nem terhelt (szabad) elfirdnyzat.

6.2. Az irasbeli kotelezettségvallaldsok tovabbi nyilvantartasa

Az irdsbeli kotelezettségvallalasokrdl a jegyzé tovabbi nyilvantartds vezetési kotelezettséget is
el6irhat. Az egyéb nyilvéntartds célja, az frasbeli kotelezettségvallalésok attekinthetdsége.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a kotelezettségvallaldsok legfébb adatait, de a teljesités
adatokat nem. Fontos, hogy a kotelezettségvdllalé személye megallapithat6 legyen.

A jegyz6 elrendelheti a kotelezettségvillalonkénti nyilvantartds vezetési kotelezettséget is az
egyes jogkorsk gyakorldsdnak kénnyebb ellendrizhetdsége céljabol.

A nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos adott €vi dontést a mellékletben meghatarozott
nyilvantartds vezetési kételezettséget tartalmazza.

7. Az adatszolgaltatasi feladatok

A pénzgazdilkodasi jogkorrel kapesolatos adatszolgéltatési feladatok kiterjednek:
- a kotelezettségvallaldkra,

- a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatdkra.

7.1. A kotelezettségvallalok belsé adatszolgaltatasa

Az frisbeli kitelezettségvillaldsok esetében a kotelezettségvdllaldk kotelesek a kitelezettség-
véllaldsok alapdokumentumét a kotelezettségvallaldsok nyilvédntartdsait végzd személyek ré-

szére haladéktalanul, de legkésobb a kotelezettségvallalas ellenjegyzését kovetd 5 napon beliil
atadni.

Az irésbeli kotelezettségvallalds nélkiili kotelezettségvillalas esetében a pénziigyi teljesitéskor
az utalvanyozo koteles a kotelezettségvallalds nyilvantartdsba vételével kapcsolatos tdjékozta-
tds megadasardl. Az adatszolgdltatdsrol €s az adatszolgdltatds alapjan a nyilvantartisba vétel-
rol a kifizetést kvetd 5 napon beliil gondoskodni kell.
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A kotelezettségvillalok kotelesek a kotelezettségvdllalds nyilvantartdst érinté minden olyan
valtozdsrdl tdjékoztatni a nyilvantartdst vezetdt, mely a nyilvantartas tartalmat érdemben érin-
ti, igy kiiléndsen a kévetkezokrol:

- a kitelezettségvillalds meghidisul,

- a kotelezettségvallaldsban vallalt pénziigyi teljesitési hatdridok megviltoztak,

- a kotelezettségvillaldsban vallalt pénziigyi teljesitési Osszegek médosultak stb.
A tdjékoztatdst szintén haladéktalanul, vagy legkésdbb a médositds tudomdsul vételétdl sza-
mitott 5 napon beliil meg kell adni.

7.2. A pénziigyi-gazdilkodasi feladatokat ellitok belsd adatszolgaltatdsa

A gazdasagi szerverzet a pénzgazdalkodasi jogkdrt ellatdk szdmdra kotelesek a szlikséges tdjé-
koztatdst megadni kiiléntsen a kdvetkezdk vonatkozdsdban:
- a kotelezettségvallalasnak van-e eldirdnyzata,
- a kételezettségvallalds eldirdnyzatdbdl mennyi
- a mar felhasznalt,
- a kordbbi kotelezettségvallaldsokkal lekotott, illetve
- a szabad elbirdnyzat,
- az elbirdnyzat felhaszndldsi ditemtervbe illeszkedik-e a kotelezettségvallalds,
- a kotelezettségvillaldshoz a sziikséges fedezet rendelkezésre dll-e,
- a kitelezettségvillaléds illeszkedik-e a likviditasi tervhez.

Az adatszolgaltatdst naprakész adatokkal, de legfeljebb a targyhot megel6zd ho adatai alapjédn
kell adni.

7.3. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatok egyéb adatszolgaltatisa

A gazdasdgi vezetO felelds azért, hogy olyan belsd nyilvantartdsi rendszer mitkddjon, mely
alkalmas az dllamhdéztartds szervezetei szdmdra a kételezettségvallaldsokkal Gsszefiiggésben
meghatdrozott adatszolgaltatds Gsszedllitdsara.

8. A pénzgazdailkodasi jogkordik gyakorlasanak dokumentalasi rendje

A pénzgazdalkodasi jogkortk gyakorldsanak dokumentdlasi kotelezettsége kiterjed:

- a jogkor gyakorldinak nyilvéntartdsara,

- a jogkorok felhatalmazdssal, megbizassal, kijeloléssel torténd ellatdsa esetén a vonatkozd
felhatalmazasok, megbizasok, kijeldlések irdsbeliségére,

- a kotelezettségvallalds frasbeliségére,

- a kotelezettségvillalds ellenjegyzésének megadott tartalmi elemekkel torténd rogzitésére,
- a teljes{tés szakmai igazolasara,

- az érvényesitési feladatok elldtdsdnak igazoldséra,

- az utalvanyra, réviditett utalvanyra,

- az utalvany ellenjegyzésének irasbeliségére, valamint

- a kitelezettségvallaldsok nyilvantartdséra.

18



A szabdlyzat részletesen tartalmazza az egyes dokumentdldsi szabélyokat, a betartani sziiksé-
ges tartalmi kovetelményeket.

Az egyes pénzgazdilkoddsi jogktr gyakorlok a jogszabdlyban meghatdrozott tartalmi kove-
telményeknek megfeleld bélyegzd lenyomatot is hasznélhatnak. Az alédirdsukat a bélyegzok
nem tartalmazhatjdk, annak mindig eredetinek kell lennie.

A szabdlyzat mellékleteként kell kezelni az alkalmazott utalviny nyomtatvanyt.

9, Zaré és atmeneti rendelkezések

Az egyes jogkorok gyakorldsdra a szabdlyzat mellékleteként csatolt nyilvantartds szerint jogo-
sultak az ott feltiintetett személyek.

A szabdlyzatban foglaltakat 2016. 11. 02. napj4tél kell alkalmazni.

Kelt: Bugac, 2016. 11. 02.

jegyz6
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Melléklet: a kitelezettségvdllaldsokrdl vezetendd analitikus nyilvdantartdsokrol és a nyilvdn-

s

tartds vezetéséért felelds személyekrol, valamint a szabdlyzat mellékleteként kezelendd do-

kumentumokrol

1. A vezetendd analitikus nyilvantartdsok:

Vezetésre kitelezett személy neve és

Az analitikus nyilvdntartds megnevezése beosztdsa

I. Nyilvéntartds a pénzgazddlkodasi jogkort gyakorld- | A mindenkori munkakori leirds

séra jogosult személyekrdl szerint

II. A kotelezettségvillalasok nyilvantartdsi fokonyvi | A mindenkori munkakori leirds

szdmlak szerinti vezetése szerint

- 071. Felhalmozési kiadési eldirdnyzatok A mindenkori munkakori leirds
szerint

- 072. Pénzeszk&z0k kiadasi elOirdnyzatai A mindenkori munkakori lefrds
szerint

- 074. Finanszirozasi miiveletek kiadasi eloirdnyzatai A mindenkori munkakori leirds
szerint

- 075. Miikodési kiadédsi eldirdnyzatok A mindenkori munkakori leirds
szerint

III. Az firdsbeli kotelezettségvallaldsok nyilvéAntarté | A mindenkori munkakéri leirds

fiizete szerint

IV. Az irdsbeli kotelezettségvallalds nélkiili kotelezett- | A mindenkori munkakori lefrds

ségvallaldsok nyilvantartd fiizete szerint

2. A szabdlyzat mellékleteként kezelendd dokumentumok

Az analitikus nyilvantartds megnevezése

A mellékletként valé elhelyezésért
felelds személy neve és beosztdsa

I. Az egyes pénzgazdalkodasi jogkortkkel kapcsolatos | A mindenkori munkakori lefrds

megbizésok, felhatalmazdsok, kijeldlések szerint

II. Eléirdnyzat-felhaszndldsi titemterv A mindenkori munkakdri leirds
szerint

L. Likviditasi terv A mindenkori munkakdri leirds
szerint
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1. sz. melléklet
A pénzgazddlkodasi jogkoroket gyakorlok beosztdsdrol és nevérol

A/ A jogszabdly szerint a polgdrmester kitelezettségvallaldsi és utalvanyozdsi jogkirébe
tartozo eazdasdgi események pénzgazddalkoddsi jogkirei

A pénzgazdédlkoddssal kapcsolatos jogkoroket a kiivetkezokben ismertetett beosztdsi €s nevil
személyek gyakoroljak.

Kotelezettségvdllalo:

A jogszabdly szerinti elsédleges kitelezetiségvdllald a polgdrmester a Bugaci Kozds Hivatal
vezetdje. A tdbbi feladatelldto a feladatdt felhatalmazds alapjdn ldtja el a csatolt melléklet
szerint.

beosztés név aldfrdsminta
1. polgdrmester Szabé Lészlé P l
2. alpolgdrmester Endre Géabor

Kovicsné Kiss Eva

Utalvdnyozo:
A jogszabdly szerinti elsédleges utalvdnyozd a polgdrmester illetve az Bugaci Kizds Hivatal

vezetdje. A tibbi feladatelldto a feladatdt felhatalmazds alapjdn ldtja el a csatolt melléklet
szerint.

beosztas név aldfrdsminta
1. polgdrmester Szabd Lészlo
2. alpolgdrmester Endre Gébor

Koviacsné Kiss Eva

Pénziigyi Ellenjegyzd:

A jogszabdly szerinti elsddleges pénziigyi ellenjegyzd Trdjer Ildiké. A képesitési elGirdsok
betartdsa miatt a jegyzo a kivetkezdk szerint jeloli ki a pénziigyi ellenjegyzésre jogosultakat.
A kijelolés alapjdn a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat elsésorban a pénziigyi vezetd kiteles
ellamni. A kijelolést melléklet tartalmazza.

beosztas név aldirasminta
1. pénziigyi vezetd Tréjer ldiké G /,h g A
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Ervényesz’té’:
A jogszabdly szerinti elsédleges érvényesito a jegyzo. A képesitési eldirdsok betartdsa miatt a
Jjegyzo a kivetkezdk szerint jeldli ki az érvényesitésre jogosultakat. A kijelolés alapjdn az ér-

vényesitési feladatokat elsdsorban a gazdasdgi vezetd kiteles elldmni. A kijelolést melléklet
tartalmazza.

beosztds név a]éfrzéirynta
1. gazdasagi ligyintézd Kovécsné Manga Margit v
2. konyveld Petréczi Anita v

Kelt: Bugac, 2016. 11. 02, ————F——F£~
S . =il ST
"‘ .
jegyz6
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2. sz. melléklet
A kitelezettségvallalds és utalvanyozds felhatalmazdssal torténd elldtdsdhoz — az alpolgdr-
mester részére
Az édllamhdztartdsrol sz016 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XIL.31) Korm. rendelet
52. §. (6) bekezdésben foglaltak szerint az aldbbi felhatalmazast adom:
Mint az énkormdnyzat polgdrmestere felhatalmazom
az alpolgdrmestert,

hogy a pénzgazddlkoddssal kapcsolatos kételezettségvdllaldsi, illetve utalvdnyozdsi jogkd-
rommel kapcsolatban felmeriilé dsszeférhetetlenségem, akaddlyoztatdsom, illetve tartds tdvol-
létem esetében ldssa el helyettesitoként az emlitett feladatokat.

Az alpolgdrmester feladatelldtasaval kapcsolatos kikotések, korldtozasok:

- az alpolgdrmester csak a polgdrmester kiilon irdsbeli felhatalmazdsa alapjan jogosult 500
ezer forintot meghalado értékii kotelezettségvallaldsra,

- az alpolgdrmester 0sszeghatér nélkiil akkor véllalhat kotelezettséget, ha a polgarmester aka-
délyoztatésa, (tdvolléte, betegsége) idotartalma meghaladja a 30 napot.

Kelt: Bugac, 2016. 11. 02.

Szabo Laszlo Endre (g)%{\

felhatalmazd polgdrmester felhatalmazott alpolgdrmester

. o 4 S
\ 3 B \j\') 4

'J:"\ -. a ;:‘Skl!“ L /
\& )

T
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2./a sz. melléklet

A kotelezettségvdllalds és utalvdnyozds felhatalmazdssal torténd elldtdsdhoz — az alpolgdr-
mester részére

Az allamhéztartasrél szo616 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XIL31) Korm. rendelet
52. §. (6) bekezdésben foglaltak szerint az alabbi felhatalmazdst adom:

Mint az énkormdnyzat polgdrmestere felhatalmazom
az alpolgdrmestert,

hogy a pénzgazddlkoddssal kapcsolatos kételezettségvdllaldsi, illetve utalvdnyozdsi jogkd-
rommel kapcsolatban felmeriild osszeférhetetlenségem, akaddlyoztatdsom, illetve tartds tdvol-
létem esetében ldssa el helyettesitoként az emlitett feladatokat.

Az alpolgarmester feladatelldtasdval kapcsolatos kikotések, korldtozdsok:

- az alpolgdrmester csak a polgdrmester kiilon irdsbeli felhatalmazdsa alapjan jogosult 500
ezer forintot meghaladé értéki kitelezettségvallaldsra,

- az alpolgdrmester 6sszeghatar nélkiil akkor vallalhat k&telezettséget, ha a polgdrmester aka-
dalyoztatdsa, (tdvolléte, betegsége) idotartalma meghaladja a 30 napot.

Kelt: Bugac, 2016. 11. 02.

.................................................... %}ML’JWjM

Szabd Liszld Kovicsné Kiss Eva
felhatalmazé polgarmester felhatalmazott alpolgdrmester
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3. sz. melléklet

A kotelezettségvdllalds és utalvdnyozds felhatalmazdssal torténd elldtdsdhoz — a_jegyzd ré-
szére

Az allamhéztartdsrdl sz6l6 torvény végrehajtdsardl szolé 368/2011. (XI1.31) Korm. rendelet
52. §. (6) bekezdésben foglaltak szerint az aldbbi felhatalmazast adom:

Mint az énkormdnyzat polgdrmestere felhatalmazom
a jegyzot,

hogy a pénzgazddlkoddssal kapcsolatos kitelezettségvallaldsi, illetve utalvdnyozdsi jogko-
rommel kapcsolatban

- amennyiben az alpolgdrmester sem tudja elldmi a helyettesitési feladatot, tovdbbi helyettesi-
toként ldssa el a feladatot 500.000 Ft értékhatdrig,

- kotelezetiséget vdllaljon, illetve utalvdnyozzon a Polgdrmesteri Hivatal, valamint az onkor-

mdnyzat miikodtetésével kapcsolatos 100.000 Ft-ot meg nem haladd kiaddsok erejéig a kivet-
kezOk szerint:

Eldirdnyzat megne- | Szakfeladat Alkalmankénti Az éves kotelezett-
vezése kotelezettségvdllalds | ségvdllaldsi és utal-
és utalvdnyozds Osz- | vdnyozdsi korldt
szege
Hivatal miikodési 500 000 Ft 1 000 000 Ft
koltségei

Kelt: Bugac, 2016. 11. 02.

||

Szabd Laszlo NE s dr. Froschl-Nagy Péter
felhatalmazé polgdrmester! felhatalmazott jegyzo
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4. sz. melléklet

Az ellenjegyzés kijeloléssel torténd elldatdsdhoz

Az éllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI.31) Korm. rendelet
52. §. (6) bekezdésben foglaltak szerint az alabbi felhatalmazast adom:

Mint az énkormdnyzat jegyzdje kijeldlom
- a Trdjer 1ldiko nevii pénziigyi vezetot.

hogy a pénzgazddlkoddssal kapcsolatos kotelezettségvdllalds ellenjegyzési, illetve utalvdnyo-
zds ellenjegyzési feladatokat ldssa el.

A kijelolés alapjdn az ellenjegyzési feladatokat elsdsorban a gazdasdgi vezetonek kell elvé-
geznie. Akaddlyoztatdsa, dsszeférhetetlensége esetén a feladatelldtdsban helyettesitoként a
péncziigyi ligyintézd kételes elvégezni az ellenjegyzési tevékenységet.

Az érintettek kijelolését a hivatkozott kormanyrendelet 19. §-4dnak figyelembevételével végez-
tem.

Kelt: Bugac, 2016. 11. 02.

E Tl L—F
dr. Frochl-Nagy Péter Tréjer 1ldiké
kijelo16 jegyzo kijelolt pénziigyi ligyintézo

EH.
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5. sz.melléklet

sy

Az érvényesités kijeloléssel torténd elldtasahoz

Az allamhéztartdsrél sz6l6 torvény végrehajtdsardl sz616 368/2011. (XI1.31) Korm. rendelet
52. §. (6) bekezdésben foglaltak szerint az alabbi felhatalmazast adom:

Mint az onkormdnyzat jegyzdje illetve intézmény vezetdje kijelolom

- a Kovdcsné Manga Margit Bugaci Kozos Onkormdnyzati Hivatal gazdasdgi iigyintézdje,
valamint

- a Petroczi Anita konyveld,

hogy a pénzgazddlkoddssal kapcsolatos érvényesitési feladatokat ldssa el.

A kijelolés alapjdn az érvényesitési feladatokat elsdsorban a gazdasdgi vezetonek kell elvé-
geznie. Akaddlyoztatdsa, dsszeférhetetlensége esetén a feladatelldtdsban helyettesitként a
pénziigyi ligyintézo koteles elvégezni az érvényesitési tevékenységet.

Az érintettek kijelolését a hivatkozott kormanyrendelet 19. §-dnak figyelembevételével végez-

tem.

Kelt: Bugac, 2016. 11. 02.

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

dr. Frochl-Nagy Péter

kijel6ld jegyzo
o/ YR
Kovacsné Manga Margit Petréczi Anita

kijelolt gazdasagi ligyintézo kijelolt konyveld
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