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ERVENYESITES, UTALVANYOZAS RENDJENEK SZABALYZATA

Az dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvényben (a tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhéztartdsrol sz016 torvény végrehajtasardl szolo, 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
alapjan a Segesdi K6zds Onkormanyzati Hivatalnal a kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozés rendjét jelen szabalyzat tartalmazza.

L
ALTALANOS ELOIRASOK

Az allamhaztartdsrol szol6 2011. évi CXCV. térvényben (Aht.) foglalt szabalyozdas szerint a
koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld korabbi
kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Osszegli eredeti vagy
modositott kiadasi eléiranyzatok mértékéig keriilhet sor.

Mas fizetési kotelezettségnek a jogszabélyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil
végrehajthaté birésgi, hatosagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Gsszegét vagy az
Osszeg megallapitdsinak moédjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét
megallapité kotelezetd eldirason alapuld fizetési kotelezettség mindsiil.

L 1. A szabalyzat kiaddsanak célja

A szabélyzat kiaddsanak célja, hogy a koltségvetési szerv feladatainak szakszerii
végrehajtasahoz kapesolodo (pénziigyi) gazdalkodasi feltételek biztositasa érdekében

— akotelezettségvallalas,

— pénziigyi ellenjegyzés,

— teljesitésigazolas,

— az érvényesités,

— az utalvanyozas
rendjét a kovetkezOkben leirtak szerint szabalyozza.

L 2. Jogszabilyi eléirdasok

A szabalyzat a kovetkezd jogszabalyok figyelembevételével keriilt 6sszeallitasra:
— az dllamhdztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht),
— akdzbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIIL térvény (Kbt.),
- az dllamhéztartdsrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XIIL. 31 .) Korm.
rendelet (Avr.),
— az dllamhéztartas szdmvitelérol szol6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet.
— Segesd K6zség Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
— A Segesdi K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.



II.
KOTELEZETTSEGVALLALAS

Kotelezettségvallalasnak mindsiil a kiadasi elSiranyzatok és a Kormany rendeletében
meghatarozottak szerinti rendelkezésre bocsatott Osszeg terhére fizetési kotelezettség
vallalasardl sz616, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat.

A kotelezettségvallalas lehet

— foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszony létesitése,

— szerz8dés megkotése (ide értve a fizetési kotelezettséget tartalmazé megallapodasokat is),

— koltségvetési tdmogatas biztositasara tett igény (pl. palyazati timogatis),

— a Kbt. szerint a kozbeszerzési eljardst meginditd hirdetmény, részvételi, ajanlattételi
felhivas, a palyazati kiiras, ha ez nem keriil visszavonasra,

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

A kotelezettségvallalasra vonatkozd szabélyokat kell alkalmazni a korabbi kételezettségek
esetében, ha a fizetési kotelezettség Osszege a kotelezettségvallalass modositdsa soran
novekszik, vagy a tobb éves kotelezettségvallalasoknal az évek kdzotti megoszlast modositja.
Az éves kotelezettséget vallalni a koltségvetési év kiadasi elSirdnyzata terhére lehet és a
penziigyi teljesitésnek legkésobb a koltsegvete51 év december 31-éig meg kell térténnie.

Az Avr. 46. § (1) bekezdése szerint az Aht. december 31-re vonatkozd hatarideje a
koltségvetési évet kovetd év jinius 30-ig hosszabbithatd, ha az adott kotelezettség vallalasbol
szarmazo0 valamennyi kifizetés ezen id6pontig teljesiil.

A kotelezettségvallalasnak elSiranyzat-felhasznélasi terven célszerd alapulnia.

Az eldiranyzat-felhasznalasi tervnek tartalmaznia kell:
Varhato bevételeket

— akoltségvetési timogatist,

— asajat, targyévi bevételeket,

— atargyévi atvett pénzeszkozoket,

— az eléz6 év(ek)rél athuzodo eléiranyzat-maradvényt.

Vérhat6 kiadasokat
— targyévben keletkezett és varhatdan teljesiilé kiadasokat, ezen beliil
személyi kiadasok,
Jjéarulékok,
beruhazasi kiadasok,
dologi kiadasok,
felajitasi kiadéasok,
e pénzeszkdz atadasok.
— az el8z6 évrél athuzodo kotelezettségvallalasok teljesitési adatait.

Kotelezettségvallalasra jogosultak kire

Az Avr. 52. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjdn kotelezettségvallalasra koltségvetési szerv esetén
a kotelezettséget vadllalo szerv vezetdje vagy az dltala irdsban felhatalmazott személy jogosult.



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

Az irasos felhatalmazas dokumentumanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- felhatalmazd nevét, beosztasat

- felhatalmazott nevét, beosztasat

- felhatalmazés kezd6 idépontjat

- felhatalmazé alairasat

- felhatalmazott 4ltal a megbizds tudomésul vételének aldirassal torténé igazolasat.

Az irasos felhatalmazas visszavondsardl szoldo dokumentumnak a kovetkezdket kell
tartalmaznia;

- felhatalmazast visszavono nevét, beosztasat

- felhatalmazott nevét, beosztasat

- felhatalmazas visszavondsdnak idépontjat

- felhatalmazast visszavoné aléirasat

- felhatalmazott altal a visszavonés tudomasul vételének alairéssal torténd igazolasét.

A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, valamint aldirisdnak mintajat a jelen
szabalyzat 4. melléklete szerinti tdblazat tartalmazza.

Tobbéves kotelezettségvallalas szabalyai

Az onkorményzati alrendszerben t6bb év, vagy a koltségvetési éven tali év kiadasi
eldiranyzata terhére kotelezettséget a koltségvetési év kiadasi eléiranyzataival megegyezd
Osszegii kiadasi eléirdnyzatok szabad eldirdnyzatdnak mértékéig keriilhet sor, amelynek
fedezetét a kotelezettséget vallalonak a tervezéskor biztositania kell.

Kotelezettségvallalasi formak

A koltségvetési gazdalkodas sordn a leggyakrabban eléfordulé kételezettségvallalasi formak a
kovetkezok:

- megéallapodas,

- alkalmazasi okirat,

- megrendelés,

- megbizas, -

- vallalkozasi, szallitasi szerzédés, illetve

- palyazati iton odaitélt timogatasrol szol6 dontés alairt dokumentuma.

Az egyes kitelezettségvallalasok tartalmi kévetelményei
a) Szerzddések
A megkétott szerz6désnek, megbizdsnak, megrendelésnek, egyéb visszterhes maganjogi

kotelem irasba foglalsat tartalmazé okiratnak tartalmaznia kell:
a) az altalanos feltételeket,



b) a szakmai, miiszaki teljesités mennyiségi és minéségi jellemzéinek meghatirozasat,
hataridejét,

¢) a kifizetendé Gsszeget vagy a szamlédzas alapjaul szolgalé egységarat, a pénziigyi
teljesités devizanemét, modjat és feltételeit,

d) a kifizetés hatéridejét, tobb év elSiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén
évenkénti litemezésben, és

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

f) jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezettel kététt visszterhes
szerz8dés a szervezet képvisel6jének nyilatkozatét arra vonatkozéan, hogy atlathaté
szervezetnek mindsiil. A szervezet képvisel§je a nyilatkozatban foglaltak valtozasa
esetén arr6l haladéktalanul koteles a kotelezettségvallalét tajékoztatni. A valétlan
tartalmu nyilatkozat alapjan kotott visszterhes szerzodést a kotelezettségvallalo
felmondja vagy - ha a szerz6dés teljesitésére még nem keriilt sor - a szerzédéstol elall.

A kilsé személyi juttatdsokon belill a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban nem
sajat alkalmazottnak fizetett juttatdsok, és a szakmai tevékenységet segitd szolgaltatasok
igénybevételére szolgalo kiadasi elbirdnyzatok terhére akkor kothetd szerzddés, ha
a) azt jogszabaly nem zarja ki,
b) a szerz6dés megkotése a kozfeladatok ellatasahoz feltétleniil szitkséges, és
c) térvény vagy kormanyrendelet eltéré rendelkezése hianydban az adott feladat
elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy
egy€b megfelelé sajatos szakmai adottsdgokkal, képességekkel rendelkezd személyt a
megrendeld nem foglalkoztat, vagy a szerzddés targyat képezé szolgiltatds egyedi
idészakos, vagy id6ben rendszerteleniil ellatando feladat.

Az allomanyba tartozé személlyel torténd szerzédéskstés szabélyai:
- Az alloményba tartozé személy részére megbizasi dij, vagy mas szerzédés alapjan
dijazas a munkak®ér leirdsa szerint szamadra el6irhat6 feladatra nem fizethetd.
- A dolgozoval el6zetesen irasban szerzodést kell kétni, és a szerz6dés igazolt teljesitése
alapjén lehet csak a dijat részére kifizetni.
- A szerzbdésbe bele kell foglalni, hogy az érintettnek a szerzédésben rogzitett feladat
mellett a munkakdrébe tartozé feladatait is maradéktalanul el kell végeznie.

b) Megrendelések

A megrendeléssel - mint sajitos kotelezettségvallaldssal - kapcsolatos szabalyok:

Abban az esetben, ha a megrendelés olyan dologra irdnyul, melynek teljesitése rovid - két
hénapon beliil - megtorténik. és értéke nem éri el a 200 ezer forintot, szerz6dés helyett
megrendelés is elfogadhato.

frasbeli megrendelés esetén a megrendelésnek tartalmaznia kell:

- a megrendeld és a szallit6 azonositasahoz sziikséges adatokat (név, székhely, adoszam, egyb
azonosito szam),

- a megrendelés targya,

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

- a teljesités hataridejét,

- a megrendelés értékét,

- a fizetés maddjat.

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



A kotelezettségvallalassal érintett évek

A kotelezettségvallalasok
- érinthetnek egy koltségvetési évet,
- vonatkozhatnak tobb koltségvetési évre, illetve
- lehetnek koltségvetési éven tuliak.

a) A tdrgyévi koltségvetést terheld kitelezetiségvdllalds - az Avr. 46. § (1) bekezdése
Jfigyelembe vételével

Az Intézmény adott koltségvetési évi kiadasi elSirdnyzatai terhére abban az esetben vallalhat
kotelezettséget, ha az abbol szarmazo valamennyi kifizetés a koltségvetési évet kvetd év
junius 30-aig megtorténik.

b) Tobb év elGirdnyzatait terhel§ kotelezettségvdllalds - az Avr. 46. § (2) bekezdése
figyelembe vételével

Az Aht. 36. § (5a) bekezdése alapjan az 6nkormanyzati alrendszerben:
- tobb év, vagy
- a koltségvetésen tuli év
kiad4si el6irdnyzata terhére kotelezettségvallalasra:
a) az onkormanyzat, mint irdnyit6 szerv altal megallapitott
b) ennek hidnyaban a kéltségvetési év kiadasi eldiranyzataval megegyezd
Osszegll kiadasi eldirdnyzatok szabad eldirdnyzatdnak mértékéig keriilhet sor, melyek
fedezetét a kotelezettséget véllalonak a tervezéskor biztositani kell.

A koltségvetési szerv eléirdnyzatai terhére hatarozatlan idejii, vagy az adott koltségvetési évet
kovetd év junius 30-4t kovetd idSpontra is fizetési kotelezettséget tartalmazé hatérozott idejit
fizetési kotelezettség esetén

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

b) a december 31-ét kovetden esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti év
vagy évek koltségvetése terhére véllalhaté. (E kotelezettségvéllaldsnak nem feltétele, hogy
annak fedezete a kotelezettségvallalas évében a koltségvetési szerv rendelkezésére 4lljon.)

A kotelezettségvallalas értékének meghatirozasa

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbél szarmazé
valamennyi fizetési kotelezettséget, bele értve a bizonytalan, illetve kiilon jovdbeni
nyilatkozatt6] fiiggd fizetési kotelezettségeket is.

Ha a fizetési kotelezettség jovébeni értéke nem hatéroztaté meg pontosan, a koriilmények és
az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi,
tarsadalmi koriilmények kozott - az ésszerli gazdalkodés mellett - realis legmagasabb sszegil
kotelezettséget kell feltételezni.

Hatarozatlan id6re véllalt kotelezettség értékét (ha az nem tartozik kozbeszerzési
kételezettség ald) a koltségvetési évben és az azt kovetd 3 éven keresztiill szarmazo fizetési
kotelezettségének Osszegeként kell meghatrozni.



a) A kotelezettségvallalas értékének meghatirozasa kozbeszerzés esetén

Ha a kotelezettségvallalashoz kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni és a kotelezettségvallalas
dokumentuma a kozbeszerzésekr6l sz6lé 2015. évi CXLIIL torvényben meghatdrozott
feltételeknek megfeleld szerzodés, a kotelezettségvallalas értéke megegyezik a kozbeszerzési
¢ljards eredményeként megkotstt szerzodésnek a Kbt. rendelkezései szerint szamitott
értékével.

b) A kételezettségvéllalds modositisa

A kotelezettségvallalast médositani kell akkor, ha
- a kotelezettségvallalassal kapcsolatban jogszabélyi valtozas torténik, pl.: vonatkozd
adotorvény valtozik;
- a kbtelezettségvallalast jelenté dokumentumban meghatérozott adatokban valtozas 4llt
be.

A kotelezettségvallalds dokumentumaban meghatérozott adat véltozisnak minésiil kiilondsen,
ha valtozik:

- a szerz6do fél, illetve a szerz6d6 felek szerzédésben szerepld adata,

- amegrendelt termék, vagy szolgaltatés tartalma,

- a szerzddésben meghatérozott érték,

- a teljesitési hatdrido.

A kotelezettségvallalas modositdsit a rendelkezésre 4ll6 dokumentumokra, vagy
jogszabalyokra hivatkozva 4t kell vezetni a nyilvantartasokon.

A kotelezettségvallalas minimalis tartalma:

— a szakmai, miiszaki teljesités meghatirozasa, hatarideje (kotelezettségvallalas targya);
— akifizetendd Osszeg, egységara,

— apénziigyi teljesités devizaneme, maddja és feltételei,

— a kifizetés hatarideje,

t6bb éves kotelezettségvallalasnal az évenkénti litemezés.

Kotelezettségvallalas nyilvantartisa

Az Avr. 56. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési szervnek a
kotelezettségvallalast kovetGen haladéktalanul gondoskodni kell annak nyilvantartisba
vételérdl és a kotelezettségvallalas értékébol a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad
elSiranyzatait terhel6 rész lekdtésérol.

A kotelezettségvallalds értékének meghatirozasihoz szamba kell venni az abbdl szidrmazd
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési
kotelezettség bekovetkezése bizonytalan, vagy kiilén jovébeli nyilatkozattél fligg.

Ha a fizetési kotelezettség jévobeni mértéke nem hatérozhaté meg pontosan, a kériilmények
¢s az el6zé évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi,
tarsadalmi koriilmények kozott — az ésszerli gazdalkodas elvének betartdsaval — redlis
legmagasabb dsszegil kitelezettséget kell feltételezni.



Amennyiben a kotelezettség véllalasdhoz kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni, és a
kotelezettségvallalas dokumentuma a Kbt. meghatérozott feltételeknek megfelelé szerzdés, a
kotelezettségvallalas értéke megegyezik a kozbeszerzési eljards eredményeként megkotott
szerzo6désnek a Kbt. rendelkezései szerint szamitott értékével.

A kozbeszerzési kotelezettség ala nem es6, hatdrozatlan idére vallalt kételezettség értékét a
targyévben és az azt kovetd hirom éven keresztil szarmazd fizetési kotelezettségek
osszegeként kell meghatarozni.

A kotelezettségvallalds nyilvantartasanak kialakitdsanal a kévetkezd fobb szempontokat kell

figyelembe venni:

— az analitikus nyilvantartasnak meg kell felelnie a valodisag, vilagossag, folytonossag
szamviteli alapelveknek,

— az analitikus nyilvantartds naprakész vezetése Dbiztositott legyen, az évenkénti
kotelezettségvallalasokat az analitikus nyilvantartason beliil el kell kiiloniteni,

— az analitikus nyilvéantartisban a gazdasagi eseményeknek és a kapcsolédd partnereknek
beazonosithatonak kell lennie,

— az analitikus nyilvéntartdsnak a beszamolé kiegészitd melléklet kételezettségvallaldsokra
vonatkoz6 adataihoz a megfelelé dokumentécios rendszert kell, hogy biztositsa.

A kotelezettségvillaldas  analitikus nyilvantartdsnak tartalmaznia kell legalabb a
kotelezettségvallalas azonositd szamét, az alapjaul szolgalé dokumentum meghatarozasat és
keltét, a kotelezettségvallalé nevét, a kotelezettségvallalas targyat, Ssszegét, évek szerinti
forrdsat, a kifizetési hataridoket és azok jogosultjait, tovabba a teljesitési adatokat. A
kotelezettségvallalas elkészitése az ASP rendszerben valosul meg.

A kotelezettségvillalis meghitisuldsa esetén kivetendd eljaras

A kotelezettségvallalas meghitisulasa, megsziinése, az 6sszeg modosulésa esetén haladéktalanul
gondoskodni kell a kotelezettségvallalasi nyilvantartasban 1évé adatok modositasardl. A
targyévi forrasok terhére véllalt targyévi kitelezettségvallalas médosulasa esetén a nyilvantartas
mddositasa utdn az igy szabadda valo keret terhére ijabb kotelezettség vallalhato.

Ha a kotelezettségvallaldas moédosuldsa mar elézé évi maradvanyt érint, akkor az adott
onkormanyzat maradvany elszamolésra vonatkozo szabélyai szerint kell eljarni.

II1.
PENZUGYI ELLENJEGYZES

A kotelezettségvallalas kizarélag pénziigyi ellenjegyzés utdn, irasban térténhet, amely nem
més, mint a kotelezettségvallalas pénziigyi teljesithetdségét igazold érvényességi feltétel. A
pénziigyi ellenjegyzés mindenkor megelézi a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételét.

Pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak:

A kotelezettséget vallalo szervnél a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére, az

onkormanyzati hivatal esetén, a jegyz6 4ltal irdsban kijelslt, az énkorméanyzati hivatal

allomanyaba tartozo6 koztisztviseld.

— a Segesdi K6z6s Onkorményzati Hivatal esetén a jegyzd altal frasban kijelslt, a Hivatal
alloményaba tartozo kéztisztviseld.



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

A pénziigyi ellenjegyz6 a meghatérozott feladatok ellatdsahoz sziikség szerint szakértét vehet
igénybe.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eldirtaknak, a
penziigyi ellenjegyzének err6l irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalét, a

ner

kotelezettséget vallald szerv vezetdjét és gazdasagi vezetdjét.

Ha kotelezettséget vallalo szerv vezetbje a tdjékoztatds ellenére irdsban utasitast ad a
penziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé koteles annak eleget tenni és e tényrdl az
iranyito szerv - a kozponti kezelésti eldirdnyzat és a fejezeti kezelésti eldirdnyzat nem
koltségvetési szervi formaban miikodd kezeld szerve esetén az érintett fejezetet iranyité szerv
- vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni.

A vezetd a tdjékoztatds kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon beliil koteles
megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

A peénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalis dokumentuman, a pénziigyi ellenjegyzés
datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjelslésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

Az irasos kijeldlésre a 3. mellékletben, visszavonisra a 2. mellékletben szereplo
dokumentumok alapjén keriilhet sor.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, valamint aldirdsinak mintéjat jelen
szabdlyzat 10. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

IV.
TELJESITES IGAZOLASA

A kiadasi elSirdnyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozni) — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — kizardlag a teljesités igazolasat, és az annak alapjén végrehajtott
érvényesitést kovetden lehetséges.

Teljesitési igazolas alél mentesiild esetek:

— a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthaté birdsagi,
hat6sagi dontésen alapul6 fizetési kotelezettségnél,

— vagy mas a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg megallapitdsanak moédjat,
tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megéllapité kotelezd elbirason
alapuld fizetési kotelezettségeknél.

A teljesités igazolasa sordn ellen6rizheté okmaényok alapjan ellenSrizni, szakmailag igazolni
kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, 6sszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magaban
foglal6 kdtelezettségvallalas esetében annak teljesitését.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére t6rténd utalds megjellésével, az
arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.



Teljesités igazolasara jogosultak:

A teljesités igazoldsdra jogosult személyeket a kotelezettségvadllalé irdsban jeloli ki.

Az irdsos megbizdsra az 5. mellékletben, visszavonasra a 2. mellékletben szerepld
dokumentumok alapjan keriilhet sor.

A teljesités igazoldsara jogosultak nevét, beosztasat, valamint alairdsinak mintajat a jelen
szabélyzat 7. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A teljesités igazolaséra jogosultnak arrdl kell meggy6zddnie és ezt a tényt az okmdnyon

alairasaval igazolnia, hogy

— a szallitott aru, termék, eszkéz stb. a megrendelés szerint hianytalanul, megfeleld
mindségben megérkezett-e,

— amunka elvégzése elbirdsszeriien megtortént-e,

— a szolgaltatast ny1jto a vallalt kételezettséget a megfeleld mindségben teljesitette-e,

— a teljesités a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapoz6 eljaras, illetve annak,
dokumentumainak alapjan t6rtént-e.

A teljesités igazolasa torténhet

— az utalvanylap erre kijel6lt helyén,

— aszamlan ,,A teljesitést igazolom” megjel6léssel és

~ feljegyzés formajaban, amely tartalmazza a teljesités igazolasara vonatkoz6 hivatkozast.

A teljesitésigazolasara, amennyiben azt a teljesités igazolds volumene — pl. épiilet
beruhazasok stb. esetében — megkoveteli, kiilsé szakértot kell igénybe venni (pl. miiszaki
ellenér).

V.
ERVENYESITES

A kiadés teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése €l6tt okmanyok alapjan
ellen6rizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszeriségét, a szerzodés,
megrendelés, megallapodas teljesitését.

A teljesitésigazolds alapjan az érvényesitdnek ellendriznie kell

— az Osszegszerliséget,

— afedezet meglétét, illetve, hogy

— az eléirt alaki kévetelményeket betartottak-e, valamint, hogy

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

Amennyiben az érvényesitd a vizsgilat sordn az ott megjelslt jogszabalyok, illetve a
kotelezettséget vallal6 szerv belsoé szabalyzatainak megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az
utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetéen az utalvanyozéd erre
irasban utasitja.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjeldlést, a megallapitott
Osszeget, az érvényesités datumat és az érvényesitd alairasat

Ervényesitésre jogosult:

Ervényesitésre O6nkorményzati hivatal vezet6je altal irasban kijelslt, az Snkorményzati hivatal
allomanyéba tartozé koztisztviselé jogosult, az Avr. 58. § (4) bekezdése és az 55. § (2)
bekezdés f) pontja alapjan.
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Ervényesitd kizarolag a Hivatal alkalmazasdban 4116 személy lehet, aki a felséoktatisban
szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel rendelkezik.

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

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztdsit, valamint aldirdsénak mint4jat a jelen
szabélyzat 8. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

VL
UTALVANYOZAS

Az utalvanyozas a kotelezettségvallalds alapjan beszerzett druhoz, termékhez, eszkozhoz, vagy
szolgaltatishoz ~kapcsolodo fizetési kotelezettség (kiadds) teljesitésének, a bevétel
beszedésének, vagy elszamolasinak elrendelése. Utalvanyozni az érvényesitett okmaényra
ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Utalvanyozasra jogosultak kore

A koltségvetési szerv nevében a kdltségvetési szerv vezetdje, tavolléte, és Osszeférhetetlenség
esetén az 4ltala felhatalmazott személy jogosult.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavondsa minden esetben csak irasban — a jelen
szabalyzat 1. és 2. mellékletét képzd formaban — torténhet.

Az utalvanyozdsra jogosultak nevét, beosztdsit, valamint aldirdsanak mint4jat a jelen
szabalyzat 9. melléklete szerinti nyilvéntartas tartalmazza.

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

Az utalvanyozassal vélik az utalvany kifizetést elrendeld okménnya.

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

Az utalvinyon (utalvanyrendeleten) fel kell tiintetni:

— az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat,

— az ,utalvany” szot,

— akoltségvetési évet,

— a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

— afizetés idépontjat, modjat, 5sszegét, devizanemét,

— amegterhelendd és a jovairando fizetési szamla szam4t és megnevezését,
— akotelezettségvallalas nyilvantartdsi szamat,

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

Nem kell utalvanyozni:

a) a kozigazgatasi hatésigi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kézhatalmi
bevételek rovatain elszdmoland6é kéltségvetési bevételek beszedését, az egységes
rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgiltatasok ellenértéke,
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B403. Kozvetitett szolgaltatisok ellenértéke és B406. Kiszamlazott altalanos forgalmi
ado rovatain elszamoland6 koltségvetési bevételeket,

b) a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiadéasokat és kamatbevételeket,

¢) az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolando
finanszirozasi bevételek teljesitését, és

d) afedezetkezeldi szamléardl, valamint - a fedezetkezeldi szamlara torténd atutalds esetén
- az épittetdi fedezetbiztositasi szamlardl térténd kifizetéseket.

VIL
SZEMELYI FELTETELEK, OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK

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

A felsdoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettségnek kell tekinteni a felséoktatésban
gazdasagtudomanyok képzési teriileten vagy a tobbeiklusi képzés bevezetése eldtt annak
megfelel6 egyetemi, foiskolai szakon szerzett végzettséget, szakképzettséget.

A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében
azonos szem¢ly nem lehet.

Az érvényesit0 ugyanazon gazdasagi személy tekintetében nem lehet azonos
— akotelezettségvallaloval,

— utalvanyozdval,

— ateljesitést igazolé személlyel.

A kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvinyozasi és teljesitést
igazol¢ feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozbja
[Ptk. szerinti meghatdrozas az iranyad6], vagy maga javéra latn4 el.

A kotelezettséget vallald szerv a kételezettségvallaldsra, ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrsl és alairas-mintdjukrél naprakész
nyilvéantartast vezet a szabélyzatdban foglaltak szerint.

_.oviL
ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabdlyzat 2025. 4prilis 15. napjn 1ép hatalyba. A tirgyra vonatkozé minden korabbi
szabalyozas hatalyat veszti.

A szabélyzatot Segesd Kozseg Onkorményzata Képviselo-testiilete a 81/2025. (IV. 8.)
Onkormanyzati hatdrozataval, Otvoskényi Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a
69/2025. (IV. 8.) 6nkorményzati hatdrozataval j6vahagyta.
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Hatalyat veszti Segesd Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének a 152/2024. (IX. 18.)
onkormanyzati hatérozatdval elfogadott, Otvoskényi Kézség Onkormanyzata Képvisels-
testilletének a 140/2024. (IX. 18.) dnkormanyzati hatérozataval elfogadott, valamint Beleg
Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének a 105/2024. (IX. 18.) oOnkormanyzati
hatarozatéaval elfogadott, 1/2024. (IX. 18.) szam1 jegyz6i utasitas.

Segesd, 2025. 4prilis 8. o~
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1. melléklet

MEGHATALMAZAS

Az allamhaztartdsrol szolé torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet 52. § (1) bekezdésében, illetve 59. § (1) bekezdésében foglaltak szerint, a Segesdi
Ko6zds Onkormanyzati Hivatalnal a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési,
érvényesitési  rendjér6l  sz0l6 szabédlyzata alapjan  akadalyoztatisom  esetén
kitelezettségvallaldsi, utalvanyozasi jogkoér gyakorlasira az alabbi felhatalmazast
adom:

Felhatalmazom

w RCVH vt e e ... munkakoTi személyt arra,
hogy
- kiilon irasbeli felhatalmazas nélkiill 200 ezer forintot meg nem haladd értékii
kételezettséget vallaljon,

- Osszeghatar nélkil akkor véllalhat kételezettséget, ha akadalyoztatasom (tavollétem,
betegségem) id6tartama meghaladja a 30 napot.

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

kdteles gyakorolni.

P.H.

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

meghatalmaz6

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozési jogkdr gyakorlasardl szélo felhatalmazas egy
példanyat a mai napon atvettem.

P.H.

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

alairas
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2. melléklet

Ertesitem, hogy a 20.... év ............. hé ..ooveennne, napjén kelt, .............. /20... szam alatt
kiadott  kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi/pénziigyi ellenjegyzési/érvényesitési/
teljesités igazolidsa jogkor gyakorlasira szo6l6 felhatalmazést 20..... év ...ooo...... hé
.............. napjatél visszavonom.

P. H.

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

meghatalmazo

A Kkotelezettségvallalasi, utalvanyozasi/pénziigyi ellenjegyzési/érvényesitési/teljesités
igazolasa jogkor gyakorldsédnak visszavondsardl szolo értesités egy példanyit a mai napon
atvettem.

alairas
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3. melléklet
Pénziigyi ellenjegyzé kijelolése

Az allamhiaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
35. § (2) bekezdés c) pontjaban foglaltak szerint, a Segesdi Kozds Onkorményzati Hivatalnal
a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjérdl sz616 szabalyzata
alapjan pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara az alibbi kijelolést teszem:
Kijel6lom
vov e e NEVH pénziigyi tigyintézdt, hogy elsédlegesen, valamint
nevii pénziigyi igyintézét, hogy wmdsodlagosan,
helyettesitéként ldssa el a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat.

E jogkorét a felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatélyos jogszabélyok szerint
kételes gyakorolni.

P.H.

meghatalmazé

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldsardl sz6l6 kijelolés egy példanyat a mai napon
atvettem.

P.H.
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4. melléklet

MEGHATALMAZAS

Az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtisarél szolo 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet
58. § (4) bekezdésben foglaltak szerint, a Segesdi Ko6zds Onkormanyzati Hivatal
kdtelezettségvallalasi, utalvanyozasi, cllenjegyzési, érvényesitési rendjérél sz6l6 szabélyzata
alapjan az érvényesitési jogkor gyakorlasara felhatalmazom

........................................ ~t.

a kovetkez6 feltétek mellett.

E jogkorét a felhatalmazott az érintett szabélyzat, valamint a hatdlyos jogszabalyok szerint
kételes gyakorolni.

P.H.

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

meghatalmazé

Az érvényesitési jogkdr gyakorlasardl szold felhatalmazas egy példanyat a mai napon
atvettem.

P.H.

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

alairas
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5. melléklet

A teljesités igazoldsara jogosult személy kijelélése
Az allamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szélé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
57. § (4) bekezdésében foglaltak szerint, a Segesdi Kozds Onkorményzati Hivatalnal a

kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjérdl sz016 szabalyzata
alapjan, akaddlyoztatdsom esetén a teljesitési jogkor gyakorlésara kijel6lom

R (1A T munkakorii személyt.

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

P.H.

meghatalmazd

A teljesitési jogkor gyakorlasardl szo16 kijelslés egy p€ldanyat a mai napon atvettem.

P.H.
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Megismerési zaradék

Alulirottak  nyilatkozunk arrdl, hogy a Segesdi Kozds Onkorményzati Hivatal
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozés rendje szabalyzatanak tartalmat
megismertiik, megértettiik és azokat a sajit feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve
kotelezGen ismerjiik el.

A szabalyozist megismertetd a hatdlyos szabalyozast szoban ismertette. Ellen6rzé
keérdésekkel meggy6z6dott arrél, hogy a szabalyozas lényegét az érintettek valoban
elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertet6, valamint a szabélyozést megismerék tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabdlyzat tartalméaban bekovetkezett valtozas utin meg
kell ismételni.

A megismerés tényét a médositasokra vonatkozéan igazoljuk:

Név Munkakor Alairas Datum

dr. Varga Katalin jegyz6 ... \\\'\\ 2025.04.08.
Molnar Gyula pénziigyi Ggyintézé ......20. . ... 2025.04.08.
Téth Anita pénziigyi Ugyintézd ...........ivoveovereenenn. 2025.04.08.

A megismertetési feladatokat a mai napon elldttam.

Kelt: Segesd, 2025. &prilis 8.

(munkakére: jegyzd)
(neve: dr. Varga Katalin)



Kijeldlé okirat: 2/2025.
3. melléklet

Pénziigyi ellenjegyzé kijelolése

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
55. § (2) bekezdés c) pontjaban foglaltak szerint, a Segesdi Kozds Onkormanyzati Hivatalnal a
kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, ervényesitési rendjérél szol6 szabalyzata
alapjan pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara az aldbbi kijelolést teszem:

Kijelolom

Toth Anita nevii pénziigyi iigyintézét, hogy elsédlegesen ldssa el a pénziigyi ellenjegyzési
feladatokat.

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

Segesd, 2025. aprilis 8. P T

P.H.

7" dr. Varga Katalin jegyzé
meghatalmazo

i

A penzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasarél szol6 kijeldlés egy példanyat a mai napon
atvettem.

Segesd, 2025. aprilis 8.

P.H.

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

Téth Anita pénziigyi ligyintéz6



Kijel616 okirat: 1/2025.
4. melléklet

MEGHATALMAZAS

Az allamhaztartasrol sz016 térvény végrehajtdsarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
58. § (4) bekezdésben foglaltak szerint, a Segesdi Kozds Onkorményzati Hivatal
kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjérol szolo szabélyzata
alapjan az érvényesitési jogkor gyakorlasara felhatalmazom

Molnir Gyula pénziigyi iigyintézét.

a kovetkez6 feltétek mellett.

E jogkdrét a felhatalmazott az érintett szabélyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint
kételes gyakorolni.

Segesd, 2025. aprilis 8.

dr. Varga Katalin jegyz6
meghatalmaz6

Az érveényesitési jogkdr gyakorlasarol szolo felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

Segesd, 2025. aprilis 8.

Molnér Gyula pénziigyi iigyintézd



