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KOTELEZETTSEGVALLALAS PENZUGYI ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES, UTALVANYOZAS RENDJENEK SZABALYZATA

Az dllamhaztartasré] sz616 2011. évi CXCV. térvényben (a tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhaztartasrol szolé torveny vegrehajtasarol szold, 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
alapjan a Segesdi K&zds Onkormanyzati Hivatalnal a kotelezettségvallalas, pénzigyi
ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozés rendjét jelen szabalyzat tartalmazza.

I
ALTALANOS ELOIRASOK

Az dllamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvényben (Aht.) foglalt szabalyozas szerint a
koltségvetési év kiadasi eléiranyzatai terhére kételezettségvallalasra az azokat terheld korabbi
kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel cstkkentett dsszegii eredeti vagy
modositott kiadasi eldiranyzatok mértékéig keriilhet sor.

Mas fizetési kotelezettségnek a jogszabélyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil
vegrehajthaté birdsagi, hatésagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség dsszegét vagy az
Osszeg megallapitdsdnak modjat, tovdbbad a felek valamennyi jogit és kotelezettségét
megallapité kotelezetd eldirdson alapuld fizetési kotelezettség mindsiil.

L 1. A szabilyzat kiadasanak célja

A szabdlyzat kiadasdnak célja, hogy a koltségvetési szerv feladatainak szakszerii
veégrehajtasédhoz kapcsolodo (pénziigyi) gazdalkodasi feltételek biztositasa érdekében

— akotelezettségvallalas,

— pénziigyi ellenjegyzés,

— teljesitésigazolas,

— az érvényesités,

— az utalvanyozas
rendjét a kovetkezOkben leirtak szerint szabslyozza.

L 2. Jogszabalyi eléirasok

A szabalyzat a kovetkez jogszabalyok figyelembevételével keriilt §sszedllitasra:
— az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (Aht),
— akozbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIIL térvény (Kbt.),
~ az dllamhaztartisrél sz6l6 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Avr.),
— az allamhaztartas szamvitelér6l szo16 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet.
— Segesd Kozség Onkormanyzatanak Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata,
— A Segesdi K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.



II.
KOTELEZETTSEGVALLALAS

Kotelezettségvallalasnak min6siil a kiadasi eléiranyzatok és a Korméany rendeletében
meghatdrozottak szerinti rendelkezésre bocsatott Osszeg terhére fizetési kotelezettség
vallalasarol szo6l6, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat.

A kotelezettségvallalas lehet

— foglalkoztatésra irdnyuld jogviszony létesitése,

— szerzddés megkdtése (ide értve a fizetési kotelezettséget tartalmazé megallapodésokat is),

— koltségvetési timogatas biztositdsara tett igény (pl. palyazati tamogatas),

— a Kbt. szerint a kozbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi
felhivas, a palyézati kiiras, ha ez nem keriil visszavonasra,

— minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely
feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol fiiggd fizetési kotelezettséget tanusit (pl.
képviselo-testiileti dontés).

A kotelezettségvallaldsra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni a kordbbi kotelezettségek
esetében, ha a fizetési kotelezettség Osszege a kotelezettségvallaldas moédositdsa sordn
ndvekszik, vagy a tobb éves kotelezettségvallalasoknal az évek kdzotti megoszlast modositja.
Az éves kotelezettséget vallalni a koltségvetési év kiadasi elSiranyzata terhére lehet és a
penziigyi teljesitésnek legkésébb a koltségvetési év december 31-¢ig meg kell torténnie.

Az Avr. 46. § (1) bekezdése szerint az Aht. december 31-re vonatkozd hatérideje a
koltségvetési évet kovetd év junius 30-ig hosszabbithato, ha az adott kotelezettség véllalasbol
szarmaz$ valamennyi kifizetés ezen idépontig teljesiil.

A kotelezettségvillalasnak eléirdnyzat-felhasznalasi terven célszerti alapulnia.

Az elbiranyzat-felhasznélési tervnek tartalmaznia kell:
Viarhato6 bevételeket

— a koltségvetési tdmogatast,

— asajat, targyévi bevételeket,

— atargyévi atvett pénzeszkozoket,

— az el6z6 év(ek)rdl athuzodo eldiranyzat-maradvanyt.

Varhat6 kiaddsokat
— targyévben keletkezett és varhatoan teljesiilé kiadasokat, ezen beliil
személyi kiadasok,
jarulékok,
beruhazasi kiadasok,
dologi kiadasok,
feltjitasi kiadéasok,
e pénzeszkoz atadisok.
— az el6z6 évrol athuzédo kotelezettségvallalasok teljesitési adatait.

Kotelezettségvallalasra jogosultak kore

Az Avr. 52. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan kételezettségvallaldsra kiltségvetési szerv esetén
a kotelezetiséget vdllald szerv vezetdje vagy az ditala irdsban felhatalmazott személy jogosult.



A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavondsa minden esetben csak irasban — a jelen
szabalyzat 1. és 2. mellékletét képzo formaban — torténhet. Az irasbeli felhatalmazas, illetve
visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

Az irdsos felhatalmazéis dokumentumanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- felhatalmaz6 nevét, beosztasat

- felhatalmazott nevét, beosztasat

- felhatalmazas kezd6 id6pontjat

- felhatalmazé aldirasat

- felhatalmazott altal a megbizés tudomasul vételének alairassal térténd igazolasat.

Az irasos felhatalmazas visszavondsardl szolé dokumentumnak a kovetkezdket kell
tartalmaznia;

- felhatalmazast visszavond nevét, beosztasat

- felhatalmazott nevét, beosztasat

- felhatalmazas visszavonasanak idépontjat

- felhatalmazast visszavonoé alairasat

- felhatalmazott 4ltal a visszavonas tudomasul vételének aldirassal t6rténd igazolasat.

A kotelezettségvallaldsra jogosultak nevét, beosztdsat, valamint aldirdsanak mintéjat a jelen
szabélyzat 4. melléklete szerinti tdblazat tartalmazza.

Tobbéves kitelezettségvallalas szabalyai

Az Onkormdényzati alrendszerben t6bb év, vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi
eldiranyzata terhére kotelezettséget a koltségvetési év kiaddsi eldirdnyzataival megegyezd
Osszegll kiadasi elSiranyzatok szabad elSirdnyzatdanak mértékéig keriilhet sor, amelynek
fedezetét a kotelezettséget vallalonak a tervezéskor biztositania kell.

Kaotelezettségvallalasi formak

A koltségvetési gazdalkodas sordn a leggyakrabban el6forduld kotelezettségvallalasi formak a
kovetkezOk:

- megallapodas,

- alkalmazasi okirat,

- megrendelés,

- megbizas,

- vallalkozasi, szallitasi szerz8dés, illetve

- palyazati uton odaitélt timogatasrdl szol6 doéntés alairt dokumentuma.

Az egyes kotelezettségvillalasok tartalmi kovetelményei
a) Szerzédések
A megkétott szerzOdésnek, megbizdsnak, megrendelésnek, egyéb visszterhes magéanjogi

kotelem irdsba foglalasat tartalmazé okiratnak tartalmaznia kell:
a) az altalanos feltételeket,



b) a szakmai, miiszaki teljesités mennyiségi és mindségi jellemzbinek meghatarozasat,
hatéridejét,

¢) a kifizetendd &sszeget vagy a szdmlazas alapjaul szolgaloé egységarat, a pénziigyi
teljesités devizanemét, modjat és feltételeit,

d) a kifizetés hatdridejét, t6bb év elbiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén
évenkénti litemezésben, és

€) a pénziigyi teljesités tényét és a pénziigyi ellenjegyz6 keltezéssel ellatott aldirasat,

f) jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel kotott visszterhes
szerz6dés a szervezet képviseldjének nyilatkozatat arra vonatkozéan, hogy atlathatd
szervezetnek mindsiil. A szervezet képviseldje a nyilatkozatban foglaltak valtozasa
esetén arr6l haladéktalanul koteles a kotelezettségvallalot tdjékoztatni. A valdtlan
tartalmi nyilatkozat alapjan kotott visszterhes szerz6dést a kotelezettségvallald
felmondja vagy - ha a szerzédés teljesitésére még nem Keriilt sor - a szerzddéstdl elall.

A kiilsé személyi juttatdsokon beliil a munkavégzésre irdnyul6d egyéb jogviszonyban nem
sajat alkalmazottnak fizetett juttatisok, és a szakmai tevékenységet segité szolgaltatdsok
igénybevételére szolgalo kiadasi eldirdnyzatok terhére akkor kéthet6 szerz6dés, ha
a) azt jogszabaly nem zarja ki,
b) a szerz6dés megkotése a kozfeladatok ellatasahoz feltétleniil sziikséges, és
c) torvény vagy kormanyrendelet eltérd rendelkezése hidnydban az adott feladat
elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy
egyéb megfeleld sajatos szakmai adottsdgokkal, képességekkel rendelkezd személyt a
megrendeld nem foglalkoztat, vagy a szerz6dés targyat képezd szolgaltatds egyedi
id6szakos, vagy idében rendszerteleniil ellatand6 feladat.

Az alloményba tartozd személlyel torténd szerz6déskotés szabalyai:
- Az é4lloményba tartoz6 személy részére megbizisi dij, vagy més szerz6dés alapjan
dijazas a munkakor leirdsa szerint szamara el6irhaté feladatra nem fizethetd.
- A dolgozéval elézetesen irasban szerzddést kell kotni, és a szerzédés igazolt teljesitése
alapjan lehet csak a dijat részére kifizetni.
- A szerz6désbe bele kell foglalni, hogy az érintettnek a szerz6désben rogzitett feladat
mellett a munkakdrébe tartozé feladatait is maradéktalanul el kell végeznie.

b) Megrendelések

A megrendeléssel - mint sajatos kételezettségvallalassal - kapcsolatos szabalyok:

Abban az esetben, ha a megrendelés olyan dologra iranyul, melynek teljesitése rovid - két
honapon beliil - megtorténik. és értéke nem éri el a 200 ezer forintot, szerzédés helyett
megrendelés is elfogadhat6.

frésbeli megrendelés esetén a megrendelésnek tartalmaznia kell:

- a megrendeld és a szallité azonositasdhoz szitkséges adatokat (név, székhely, ad6szadm, egyb
azonosité szam),

- a megrendelés targya,

- a megrendeléshez kapcsolatos fontosabb adatok Pl. mennyiség, min6ségi leiras stb.)

- a teljesités hataridejét,

- a megrendelés értékét,

- a fizetés maodjat.

A 200 ezer forint alatti megrendelés esetén a partnert6l kérni kell, hogy a megrendelést
igazolja vissza.



A kitelezettségvallaldssal érintett évek

A kotelezettségvallaldsok
- érinthetnek egy koltségvetési évet,
- vonatkozhatnak t6bb koltségvetési évre, illetve
- lehetnek koltségvetési éven tuliak.

a) A targyévi koliségvetést terheld kitelezetiségvdllalds - az Avr. 46. § (1) bekezdése
figyelembe vételével

Az Intézmény adott koltségvetési évi kiadasi eldiranyzatai terhére abban az esetben vallalhat
kotelezettséget, ha az abbol szdrmazé valamennyi kifizetés a koltségvetési évet kovetd év
junius 30-aig megtSrténik.

b) Tobb év elGirdnyzatait terhelG kitelezettségvdllalds - az Avr. 46. § (2) bekezdése
Jfigyelembe vételével

Az Aht. 36. § (52) bekezdése alapjan az 6nkormanyzati alrendszerben:
- tobb év, vagy
- a koltségvetésen tuli év
kiadasi eldirdnyzata terhére kotelezettségvallalasra:
a) az 6nkormanyzat, mint irdnyit6 szerv 4ltal megallapitott
b) ennek hianyaban a kéltségvetési év kiadasi elSiranyzataval megegyezd
Osszegli kiadasi eléiranyzatok szabad eldirdnyzaténak mértékéig keriilhet sor, melyek
fedezetét a kotelezettséget vallalonak a tervezéskor biztositani kell.

A koltségvetési szerv elbiranyzatai terhére hatérozatlan idejti, vagy az adott koltségvetési évet
kovetd €v junius 30-at kdvetd idépontra is fizetési kotelezettséget tartalmazé hatdrozott idejti
fizetési kotelezettség esetén

a) a december 31-éig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év kiaddsi
eléiranyzatai terhére vallalhat6 kételezettség.

b) a december 31-ét koveten esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti év
vagy évek koltségvetése terhére véllalhat6. (E kotelezettségvallalasnak nem feltétele, hogy
annak fedezete a kotelezettségvallalas évében a koltségvetési szerv rendelkezésére alljon.)

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasa

A Kkotelezettségvallalas értékének meghatarozasdhoz szamba kell venni az abbol szirmazo
valamennyi fizetési kotelezettséget, bele értve a bizonytalan, illetve kiilén jovébeni
nyilatkozattdl fligg6 fizetési kitelezettségeket is.

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni értéke nem hataroztaté meg pontosan, a koriilmények és
az el6z0 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi,
tarsadalmi koriilmények k6zott - az ésszerl gazdalkodas mellett - realis legmagasabb 6sszegli
kotelezettséget kell feltételezni.

Hatarozatlan id6re vallalt kotelezettség értékét (ha az nem tartozik kozbeszerzési
kotelezettség ald) a koltségvetési évben és az azt kdvetd 3 éven keresziiil szarmazo fizetési
kotelezettségének dsszegeként kell meghatarozni.



a) A kotelezettségvallalds értékének meghatirozasa kdzbeszerzés esetén

Ha a kotelezettségvallalashoz kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni és a kotelezettségvallalas
dokumentuma a kozbeszerzésekr6l szolo 2015. évi CXLIII. térvényben meghatarozott
feltételeknek megfeleld szerz6dés, a kotelezettségvallalas értéke megegyezik a kozbeszerzési
eljaras eredményeként megkotdtt szerzédésnek a Kbt. rendelkezései szerint szamitott
értekével.

b) A kotelezettségvallalds médositasa

A kotelezettségvallalast modositani kell akkor, ha
- a kotelezettségvillalassal kapcsolatban jogszabélyi valtozas torténik, pl.: vonatkozd
adotorvény valtozik;
- a kotelezettségvallalast jelenté dokumentumban meghatarozott adatokban véltozas 4llt
be.

A kotelezettségvallalas dokumentumaban meghatirozott adat valtozasnak minésiil kiilsnésen,
ha valtozik:

- a szerz6do fél, illetve a szerz6d6 felek szerz0désben szerepl adata,

- amegrendelt termék, vagy szolgaltatas tartalma,

- a szerz6désben meghatarozott érték,

- a teljesitési hataridé.

A kotelezettségvillalas modositdsdt a rendelkezésre 4ll6 dokumentumokra, vagy
jogszabalyokra hivatkozva 4t kell vezetni a nyilvantartdsokon.

A kotelezettségvallalas minimalis tartalma:

— aszakmai, miiszaki teljesités meghatérozasa, hatarideje (kitelezettségvallalas tirgya);
— akifizetend Gsszeg, egységara,

— apénziigyi teljesités devizaneme, maédja és feltételei,

— akifizetés hatérideje,

tobb éves kotelezettségvallalasnal az évenkénti iitemezés.

Kotelezettségvallalas nyilvantartasa

Az Avr. 56. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési szervnek a
kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul gondoskodni kell annak nyilvantartasba
vételérdl és a kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év és az azt kivetd évek szabad
eldiranyzatait terheld rész lekstésérol.

A kotelezettségvallalds értékének meghatarozdsdhoz szamba kell venni az abbdl szérmazé
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési
kotelezettség bekovetkezése bizonytalan, vagy kiilén jovébeli nyilatkozatté] fiigg.

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatdrozhaté meg pontosan, a kériilmények
¢s az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasigi,
tarsadalmi koriilmények kozott — az ésszerll gazdalkodas elvének betartdsaval — redlis
legmagasabb Osszegii kotelezettséget kell feltételezni.



Amennyiben a kotelezettség véllalasahoz kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni, és a
kotelezettségvillalds dokumentuma a Kbt. meghatérozott feltételeknek megfeleld szerz6dés, a
kotelezettségvéllalas értéke megegyezik a kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotott
szerzOdésnek a Kbt. rendelkezései szerint szamitott értékével.

A kdzbeszerzési kotelezettség ald nem esd, hatdrozatlan idére vallalt kotelezettség értékét a
targyévben és az azt koveté harom éven keresztil szarmazé fizetési kotelezettségek
Osszegekeént kell meghatarozni.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasanak kialakitasanal a kovetkezé f6bb szempontokat kell

figyelembe venni:

— az analitikus nyilvéntartasnak meg kell felelnie a valodisdg, vilagossag, folytonossag
szamviteli alapelveknek,

— az analitikus nyilvintartds naprakész vezetése biztositott legyen, az évenkénti
kotelezettségvallaldsokat az analitikus nyilvantartason beliil el kell kiiléniteni,

— az analitikus nyilvantartasban a gazdasigi eseményeknek és a kapcsolddé partnereknek
beazonosithatonak kell lennie,

— az analitikus nyilvantartdsnak a beszdmol6 kiegészitd melléklet kotelezettségvallalasokra
vonatkoz6 adataihoz a megfelelé dokumentéciés rendszert kell, hogy biztositsa.

A kotelezettségvallalas  analitikus  nyilvantartdsnak tartalmaznia kell legalabb a
kotelezettségvallalas azonosité szamét, az alapjaul szolgdlé dokumentum meghatdrozasat és
keltét, a kotelezettségvallald nevét, a kotelezettségvallalas targyat, dsszegét, évek szerinti
forrasat, a kifizetési hatéridSket és azok jogosultjait, tovabba a teljesitési adatokat. A
kotelezettségvallalas elkészitése az ASP rendszerben valdsul meg.

A Kkitelezettségvallalis meghitsulisa esetén kivetendé eljaras

A kotelezettségvallalas meghiusulasa, megsziinése, az Ssszeg modosulasa esetén haladéktalanul
gondoskodni kell a kotelezettségvallalasi nyilvantartisban 1évé adatok modositisardl. A
targyévi forrasok terhére véllalt targyévi kotelezettségvallalis modosuldsa esetén a nyilvantartas
moédositasa utdn az igy szabadda valo keret terhére Gjabb kotelezettség vallalhatd.

Ha a kotelezettségvallaldas modosulasa mar el6zd évi maradvanyt érint, akkor az adott
onkormanyzat maradvany elszamolasra vonatkozo szabalyai szerint kell eljamni.

I11.
PENZUGYI ELLENJEGYZES

A kotelezettségvallalas kizarolag pénziigyi ellenjegyzés utén, irasban térténhet, amely nem
mas, mint a kotelezettségvallalas pénziigyi teljesithetdségét igazold érvényességi feltétel. A
pénziigyi ellenjegyzés mindenkor megelézi a kotelezettségvallalds nyilvantartasba vételét.

Pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak:

A kotelezettséget véllalé szervnél a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére, az

onkormanyzati hivatal esetén, a jegyzé altal irasban kijelolt, az 6nkormanyzati hivatal

allomanyaba tartoz6 koztisztvisel§.

— a Segesdi K6z6s Onkorményzati Hivatal esetén a jegyz6 altal irasban kijelolt, a Hivatal
alloményéba tartoz6 kéztisztviseld.



A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsGoktatéasban
szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A pénziigyi ellenjegyz6 a meghatérozott feladatok ellatasihoz sziikség szerint szakértst vehet
igénybe.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eléirtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzének err6l irdsban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalt, a

wer

kotelezettséget véllalo szerv vezetdjét és gazdasagi vezetdjét.

Ha kotelezettséget vallalé szerv vezetbje a tajékoztatds ellenére irasban utasitast ad a
peénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd koteles annak eleget tenni és e tényrdl az
iranyit6 szerv - a kozponti kezelésli eldiranyzat és a fejezeti kezelésii eléiranyzat nem
koltségvetési szervi formdban miik6dd kezelo szerve esetén az érintett fejezetet iranyit6 szerv
- vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni.

A vezeté a tdjékoztatds kézhezvételét6l szamitott nyolc munkanapon beliil koteles
megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelésségre vonast.

A penziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentuman, a pénziigyi ellenjegyzés
datumaénak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére t61ténd utalds megjelslésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

Az irasos kijeldlésre a 3. mellékletben, visszavonasra a 2. mellékletben szerepld
dokumentumok alapjan keriilhet sor.

A peénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, valamint alairdsdnak mintéjat jelen
szabalyzat 10. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

IV.
TELJESITES IGAZOLASA

A kiadési elbiranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozni) — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — kizarolag a teljesités igazoldsat, és az annak alapjan végrehajtott
érvényesitést kovetden lehetséges.

Teljesitési igazolas alél mentesiil6 esetek:

— a jogszabalyon, joger6s vagy fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthaté birosagi,
hatdsagi dontésen alapulo fizetési kotelezettségnél,

— vagy més a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg megillapitasanak moédjat,

tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapité kotelezd elbirason
alapulé fizetési kotelezettségeknél.

A teljesités igazolasa soran ellenSrizheté okmanyok alapjan ellen6rizni, szakmailag igazolni
kell a kiaddsok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban
foglal6 kdtelezettségvallalds esetében annak teljesitését,

A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjelslésével, az
arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.



Teljesités igazolasara jogosultak:

A teljesités igazoldsdra jogosult személyeket a kitelezettségvallalé irdsban jeloli ki.

Az irasos megbizasra az 5. mellékletben, visszavondsra a 2. mellékletben szerepld

dokumentumok alapjan keriilhet sor.

A teljesités igazolasdra jogosultak nevét, beosztasat, valamint alairdsinak mintajat a jelen

szabélyzat 7. melléklete szerinti nyilvantartds tartalmazza.

A teljesités igazolasara jogosultnak arrdl kell meggy8z6dnie és ezt a tényt az okményon

alairasdval igazolnia, hogy

— a szallitott aru, termék, eszkdz stb. a megrendelés szerint hidnytalanul, megfeleld
mindségben megérkezett-¢,

— amunka elvégzése elbirasszerlien megtortént-e,

— aszolgaltatast nyujtd a véllalt kotelezettséget a megfelelé mindségben teljesitette-e,

— a teljesités a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozd eljaras, illetve annak,
dokumentumainak alapjan tortént-e.

A teljesités igazolasa torténhet

— az utalvanylap erre kijelolt helyén,

— aszamlan ,,A teljesitést igazolom” megjel6léssel és

— feljegyzés forméajaban, amely tartalmazza a teljesités igazolasara vonatkozé hivatkozést.

A teljesitésigazoldsira, amennyiben azt a teljesités igazolds volumene — pl. épiilet
beruhazdsok stb. esetében — megkoveteli, kiilsé szakértét kell igénybe venni (pl. miiszaki
ellendr).

V.
ERVENYESITES

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt okményok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsigat, Osszegszerliségét, a szerz6dés,
megrendelés, megallapodas teljesitését.

A teljesitésigazolas alapjan az érvényesitdnek ellendriznie kell

— az Osszegszeriséget,

— afedezet meglétét, illetve, hogy

— az eldirt alaki kdvetelményeket betartottik-e, valamint, hogy

— az Aht., az Avr., az Ahsz. és a belsé szabalyzatokban foglaltak megtartasra keriiltek-e.

Amennyiben az érvényesité a vizsgélat sordan az ott megjelolt jogszabalyok, illetve a
kotelezettséget vallalo szerv bels6 szabélyzatainak megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az
utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozd erre
irdsban utasitja.

Az crvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utaldo megjeldlést, a megallapitott
Osszeget, az érvényesités datumat és az érvényesitd aldirasat

Ervényesitésre jogosult:

Ervényesitésre 6nkormanyzati hivatal vezetdje altal frasban kijelolt, az 6nkormanyzati hivatal
alloméanyaba tartozé koztisztvisel6 jogosult, az Avr. 58. § (4) bekezdése és az 55. § (2)
bekezdés f) pontja alapjan.
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Ervényesit$ kizarolag a Hivatal alkalmazésiban 4116 személy lehet, aki a felsGoktatasban
szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legaldbb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel rendelkezik.

Az irasos megbizisra a 4. mellékletben, visszavonisra a 2. mellékletben szerepld
dokumentumok alapjén keriilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, valamint alairasanak mintdjat a jelen
szabalyzat 8. melléklete szerinti nyilvéantartas tartalmazza.

VL
UTALVANYOZAS

Az utalvanyozas a kételezettségvallalas alapjén beszerzett 4ruhoz, termékhez, eszk6zhéz, vagy
szolgaltatishoz kapcsolodo fizetési kotelezettség  (kiadas) teljesitésének, a bevétel
beszedésének, vagy elszamolasénak elrendelése. Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra
ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Utalvanyozasra jogosultak kore

A koltségvetési szerv nevében a koltségvetési szerv vezetdje, tavolléte, és Osszeférhetetlenség
esetén az altala felhatalmazott személy jogosult.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazés visszavonasa minden esetben csak irasban — a jelen
szabélyzat 1. és 2. mellékletét képzo formaban — térténhet.

Az utalvinyozisra jogosultak nevét, beosztisat, valamint alairisanak mintajat a jelen
szabalyzat 9. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Az utalvanyozas kiterjed minden, a koltségvetési szervnél torténd pénzmozgissal jard
tevékenységre.

Az utalvanyozéssal vélik az utalvany kifizetést elrendel okméannya.

Utalvanyozni csak az érvényesitett okmdanyra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel
lehet.

Az utalvanyon (utalvinyrendeleten) fel kell tiintetni:

— az utalvanyozo keltezéssel ellatott alafrasat,

— az,utalvany” szét,

— akoltségvetési évet,

— a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

— a fizetés idOpontjat, modjat, Ssszegét, devizanemét,

— amegterhelendd és a jévairando fizetési szdmla szamét és megnevezését,
— akotelezettségvallalas nyilvéantartasi szamat,

— az Avr. 58. § (3) bekezdés szerinti érvényesitést.

Nem kell utalvanyozni:

a) a kozigazgatdsi hat6sagi hatdrozaton alapulé, az egységes rovatrend B3. Koézhatalmi
bevételek rovatain elszdmoland6 koltségvetési bevételek beszedését, az egységes
rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatdsok ellenértéke,
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B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott altalanos forgalmi
ado rovatain elszamoland6 kéltségvetési bevételeket,

b) a fizetési szmla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd dltal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiadasokat és kamatbevételeket,

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

d) afedezetkezel6i szamlarol, valamint - a fedezetkezeldi szamlara torténd atutalds esetén
- az €pittetdi fedezetbiztositasi szamlardl térténd kifizetéseket.

VII.
SZEMELYI FELTETELEK, OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK

Az érvényesitési feladatokat ellaté személynek, valamint a kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére  feljogositott személynek a  felsdoktatasban  szerzett gazdasagi
szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A felsboktatisban szerzett gazdasdgi szakképzettségnek kell tekinteni a felséoktatdsban
gazdasagtudomanyok képzési teriileten vagy a tobbciklusu képzés bevezetése eldtt annak
megfelel6 egyetemi, fdiskolai szakon szerzett végzettséget, szakképzettséget.

A kotelezettségvallal6 és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi személy tekintetében nem lehet azonos
— akotelezettségvallaloval,

— utalvanyozéval,

— ateljesitést igazol6 személlyel.

A kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesitést
igazol6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzétartozdja
[Ptk. szerinti meghatérozés az iranyadd], vagy maga javara latn4 el.

A kotelezettséget vallalo szerv a kitelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
ervényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrél és alairas-mintajukrol naprakész
nyilvantartast vezet a szabalyzatédban foglaltak szerint.

. oviL
ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabalyzat 2024. szeptember 19. napjan 1ép hatélyba. A tirgyra vonatkozé minden
korabbi szabalyozas hatalyét veszti.

A szabélyzatot Segesd Kozség Onkorményzata KépviselS-testiilete a 152/2024. (IX. 18.)
onkorményzati hatérozataval, Otvoskényi Kozség Onkorményzata Képvisel6-testillete a
140/2024. (IX. 18.) dnkormdanyzati hatérozat4val, Beleg Kozség Onkorményzata Képvisels-
testiilete a 105/2024. (IX. 18.) dnkormanyzati hatérozatival jovahagyta.
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Hatélyat veszti Segesd Ko6zség Onkorményzata Képvisel-testiiletének a 189/2015. (XI. 5.)
onkormanyzati hatdrozataval elfogadott, a 228/2017. (XL 24.), a 34/2019. 1. 12)), a
138/2019. (VIL. 25.) és a 60/2022. (IIl. 22.) 6nkormanyzati hatérozatdval moédositott,
Otvoskényi Kozség Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének a 149/2015. (XL 5.
Onkormédnyzati hatérozatival elfogadott, a 212/2017. (XL 24.), a 19/2019. (IL. 12), a
121/2019. (VIL 22.) és a 69/2022. (II1. 21.) énkormdnyzati hatarozataval médositott, valamint
Beleg Kozség Onkorméanyzata KépviselS-testiiletének a 126/2015. (XI. 5.) onkorményzati
hatérozatédval elfogadott, a 165/2017. (XI. 24.), a 18/2019. (IL. 12.), a 88/2019. (VIL. 22)) és az
55/2022. (III. 21.) dnkorményzati hatérozatival médositott 4/2015. (XI. 5.) szdmi jegyzbi
utasités.

Segesd, 2024. szeptember 18. .

\
.............. SN \
dr. Varga K§@lin jegyz6 /'
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1. melléklet

MEGHATALMAZAS

Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet 52. § (1) bekezdésében, illetve 59. § (1) bekezdésében foglaltak szerint, a Segesdi
Ko6zds Onkorményzati Hivatalnal a kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, ellenjegyzési,
érvényesitési  rendjér8l  sz0l6  szabélyzata alapjan  akaddlyoztatisom  esetén
kitelezettségvallalasi, utalvianyozasi jogkor gyakorladsira az alabbi felhatalmazast
adom:

Felhatalmazom

v VI i e e . munkakiOYiE személyt arra,
hogy
- kiilén irasbeli felhatalmazas nélkiil 200 ezer forintot meg nem haladé értékii
kotelezettséget vallaljon,

- Osszeghatar nélkiil akkor vallalhat kotelezettséget, ha akadélyoztatdsom (tavollétem,
betegségem) idétartama meghaladja a 30 napot.

E jogkorét a felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatélyos jogszabalyok szerint

kételes gyakorolni.

P.H.

meghatalmazo6

A kotelezettségvillalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorldsérél szolé felhatalmazas egy
példanyat a mai napon atvettem.

P.H.

...................................................
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2. melléklet

Ertesitem, hogy a 20.... év ............. hé .............. napjan kelt, .............. /20... szam alatt
kiadott  kotelezettségvallalasi, utalvinyozési/pénziigyi  ellenjegyzési/érvényesitési/
teljesités igazolasa jogkor gyakorldsira sz6lé felhatalmazast 20..... &V ............ hé
.............. napjato6l visszavonom.

P. H.

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

meghatalmaz6

A kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi/pénziigyi ellenjegyzési/érvényesitési/teljesités
igazolasa jogkor gyakorldsanak visszavondsardl szolo értesités egy példanyat a mai napon
atvettem.

alairas
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3. melléklet
Pénziigyi ellenjegyzo kijelolése

Az 3llamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szolo 368/201 1. (XII.31.) Korm. rendelet
55. § (2) bekezdés c) pontjaban foglaltak szerint, a Segesdi K6zds Onkorményzati Hivatalnal
a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjérél sz616 szabalyzata
alapjan pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara az alabbi kijel5lést teszem:
Kijelolom
.. nevii pénzﬁgyi igyintézét, hogy elsédlegesen, valamint
. nevii pénziigyi igyintézot, hogy mdsodlagosan,
helyettesztokent lassa el a penzugyl ellenjegyzési feladatokat.

E jogkorét a felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint
kételes gyakorolni.

P.H.

meghatalmaz6

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasardl sz6lo kijellés egy példanyat a mai napon
atvettem.

PH.

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

alairas
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4. melléklet

MEGHATALMAZAS

Az allamhaztartésrol szol6 torvény végrehajtésardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
58. § (4) bekezdésben foglaltak szerint, a Segesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjér6l szol6 szabalyzata
alapjan az érvényesitési jogkor gyakorlasara felhatalmazom

a kovetkez6 feltétek mellett.

E jogkoret a felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatélyos jogszabalyok szerint
kételes gyakorolni.

P.H.

meghatalmazé

Az crvenyesitési jogkor gyakorldsarél sz6lé felhatalmazds egy példanyat a mai napon
atvettem.

P.H.

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

alairas
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S. melléklet

A teljesités igazolasara jogosult személy kijelolése
Az édllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet
57. § (4) bekezdésében foglaltak szerint, a Segesdi Koézds Onkorményzati Hivatalnal a

kotelezettségvallalasi, utalvinyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjérdl sz616 szabdlyzata
alapjéan, akadalyoztatasom esetén a teljesitési jogkér gyakorlasara kijel5lom

cereeneee BEVE (e e . mURkakoTT sZEME]VE

E jogkdret a felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatélyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

P.H.

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

meghatalmazo

A teljesitési jogkdr gyakorlasarol sz616 kijeldlés egy példanyéat a mai napon Atvettem.

P.H.

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

alairas
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Megismerési zaradék

Alulirottak  nyilatkozunk arr6l, hogy a Segesdi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas rendje szabalyzatdnak tartalmat
megismertiik, megértettiik és azokat a sajat feladatunk vonatkozisiban magunkra nézve
kotelezden ismerjiik el.

A szabilyozast megismertetd a hatdlyos szabalyozast szoban ismertette. Ellenérzd
kérdésekkel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabalyozds lényegét az érintettek valéban
elsajétitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerék tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalméban bekdvetkezett valtozas utan meg

kell ismételni.

A megismerés tényét a modositasokra vonatkozéan igazoljuk:

Név Munkakor Alairas Datum
dr. Varga Katalin jegyz6 ... \N\ \ ........... 2024.09.18.
Molnar Gyula pénziigyi Ugyintéz6 ... &% ..., 2024.09.18.
Vizerné Horvath Csilla pénziigyi Uigyintézd ........... \)‘“A: ........... 2024.09.18.

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Kelt: Segesd, 2024. szeptember 18.

Wy

megismertetd aldirdsa
(munkakére: jegyz6)
(neve: dr. Varga Katalin)



Kijelolé okirat: 2/2024.
3. melléklet

Pénziigyi ellenjegyzé kijelolése

Az allamhéztartasrél sz616 térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet
55. § (2) bekezdés ¢) pontjaban foglaltak szerint, a Segesdi K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal a
kételezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjérél sz616 szabalyzata
alapjan pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara az alabbi kijel5lést teszem:

Kijelolom

Vizerné Horvath Csilla nevii pénziigyi iigyintéz6t, hogy elsédlegesen ldssa el a pénziigyi
ellenjegyzési feladatokat.

E jogkorét a felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint
kdteles gyakorolni.
Segesd, 2024. szeptember 18. 7 \

dr. Varga Katalin jegyz6
meghatalmazo

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasarol szol6 kijelolés egy példinyat a mai napon
atvettem. -

Segesd, 2024. szeptember 18.

P.H.

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

Vizerné Horvath Csilla pénziigyi tligyintéz6



Kijell6 okirat: 1/2024.
4. melléklet

MEGHATALMAZAS

Az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szo6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
58. § (4) bekezdésben foglaltak szerint, a Segesdi Kozos Onkorményzati Hivatal
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjérdl szolé szabalyzata
alapjan az érvényesitési jogkor gyakorlasara felhatalmazom

Molnar Gyula pénziigyi ligyintézot.

a kovetkezd feltétek mellett.

E jogkorét a felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

—
o~ e,

."/r
Segesd, 2024. szeptember 18. / \

dr. Varga Katali jegyz
meghatalmazé

Az érvényesitési jogkor gyakorlasarol sz616 felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

Segesd, 2024. szeptember 18.  / g \

Molnér Gyula pénziigyi ligyintézd



