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} Eloterjesztés
a Tiszasiilyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Gazddlkoddsi Szabdlyzatinak elfogaddsdra

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése alapjan a koltségvetési
szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét €s madjat szervezeti és miikdési
szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozd szabalyokat a kdltségvetési szerv
szervezeti és miikodési szabalyzatdban vagy a szervezeti egységek iigyrendjében, a
gazddalkodds részletes rendjét belsd szabdlyzatban kell meghatdrozni.

Az dllamhaztartasrdl sz6lo torvény végrehajtasarol 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban Avr.) 13. § (2)bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetbje belso
szabalyzatban rendezi a miikodéséhez kapcsolodd, a koltségvetési szerv eldiranyzatait terhel
pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilondsen:

a tervezéssel, gazdalkodéssal — igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvinyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumenticios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek Kkijelolésének rendjével — az
ellenérzési, adatszolgéltatdsi és beszamoldsi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd
eléirasokat, feltételeket.

Az Avr. 13. § (3b) bekezdése a) pontja hatarozza meg azokat az eldirasokat, amiket bels6é
szabalyzataiban rendelkeznie kell:

a) az onkormanyzati hivatal a helyi 6nkorméanyzat és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat,

b) a tarsuldsi tandcs munkaszervezeti feladatait ellaté koltségvetési szerv a tarsulas, és

c) a térségi fejlesztési tandcs munkaszervezete a térségi fejlesztési tanacs

sajatos tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatairdl, vagy ezekr6l kiilon szabalyzatot készit.

Az Avr. 53. § (2) bekezdésben foglaltak alapjan az elézetes irasbeli kotelezettségvallalast nem
igényl9 kifizetések rendjét a kitelezettséget vallalé szerv belsé szabalyzataban rogziti.

Az Avr.60. § (3) bekezdése szerint a kotelezettséget vallalé szerv a kotelezettségvallalasra,
pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult
személyekr6l é€s alairds-mintdjukrol — elektronikus alairas alkalmazédsa esetén a hasznalt
tanusitvanyokrol és az elektronikus alairashoz kapcsolddo tandsitvany nyilvanos adatairol — a
belsé szabalyzataban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet.

A fentiek értelmében elkészillt a gazdalkodasi szabalyzat. A feliillvizsgalaton til a korabbi
évektol eltéréen a Tiszasiilyi Kozos Onkormanyzati Hivatal 4ltal ellatott gazdalkodo
szervezetek és koltségvetési szervek feladataira vonatkozdan egy szabalyzat késziilt, amiatt,
hogy kénnyebben kezelhetd és elsajatithatd legyen az alkalmazok szamara.



Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a gazdalkodédsi szabalyzatot elfogadni
sziveskedjen.

a Tiszasiily Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének
«/2025. (....) hatdrozata
A Tiszasiilyi Koz0s Onkormdnyzati Hivatal Gazddlkoddsi Szabdlyzatinak elfogadisdrol

Tiszasiily K6zségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete a Tiszasiilyi K&zds Onkormanyzati
Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzatat elfogadja.

Errél értesiilnek:
1. Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal, Szolnok,
2. Képvisel6-testiilet Tiszasiily, helyben,
3. Kéz6s Onkormanyzati Hivatal, helyben,
4. Irattar.

Kételek Kozségi Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének
/2025, (....) hatdrozata
A Tiszasiilyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Gazddlkoddsi Szabdlyzatinak elfogaddsdrol

Kételek Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiilet a Tiszasiilyi K6z6s Onkorméanyzati
Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzatat elfogadja.

Errol értesiilnek:
1. Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal, Szolnok,
2. Képviselo-testiilet Kételek, helyben,
3. Kozds Onkormanyzati Hivatal, helyben,
4. Irattar.

Tiszasiily, 2025. szeptember 19.
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GAZDALKODASI SZABALYZAT

a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas
és adatszolgaltatas rendjérol

Ervényes: 2025. oktéber 1-tél
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GAZDALKODASI SZABALYZAT

A Tiszasiilyi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) gazdalkodési szabalyzatat az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. toérvény (a tovabbiakban: Aht.), az allamhaztartasrél sz6ld
torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), az
allamhéztartas szamvitelér6l sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet elirasai alapjan a kdvetkezdk szerint
hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ
1. A SZABALYZAT CELJA

1. A szabalyzat célja, hogy a Hivatal meghatarozza — a szabalyzat személyi hatalya alé tartozo szervek
gazdalkodasi sajatossagainak figyelembevétele mellett - a mikddéséhez, gazdalkodasahoz
kapcsolddo, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, ide értve a kotelezettségvallalas és a
pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolads, az érvényesités, és az utalvanyozas eljarasi és
dokumentacios részletszabalyait, az egyes jog- és hataskoroket, a helyettesités, illetve a hataskorok
atruhazasanak rendjét, és az ehhez rendelt feleldsség viselését.

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. A szabalyzat személyi hatélya kiterjed:

a Hivatalra,

— a Tiszasiily Kézségi Onkorméanyzatra,

— a Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha koltségvetési szervére
— a Tiszasiilyi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatra,

— aKotelek Kozségi Onkoranyzatra,

— aGazdasagi Ellaté Szervezet,

— aKaoteleki Tiszavirag Mini Bolcsdde koltségvetési szervekre,

a K6teleki Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatra.
(a tovabbiakban egyiitt: koltségvetési szervek)

A koltségvetési szervek bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol az Ant. 6/C. §-a
alapjan a Hivatal gondoskodik, valamint az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdései alapjan a Hivatal latja
el a gazdasigi szervezet Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait az
Onkorményzat/Nemzetiségi Onkorméanyzat/Tarsulas irdnyitasa ald tartozé gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6 Ovoda/Kényvér vonatkozasaban is a munkamegosztasi megallapodéasban foglaltak
szerint.
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2. A szabélyzat targyi hatdlya az 1. pont szerinti szervezeteket érintd valamennyi gazdasagi eseményre
kiterjed. A szabalyzatot alkalmazni kell a szervezetek nevében vallalt fizetési, vagy mas teljesitési
kotelezettségre (kotelezettségvallalas), a pénziigyi teljesithet6ségre (pénziigyi ellenjegyzés), az
elvégzett munka, szolgéltatas, valamint a szallitott aru atvételének igazolasara (teljesitésigazolas), a
teljesités elrendelése elétt a kiadas jogosultsaganak, 5sszegszeriiségének, a fedezet meglétének, az elirt
alaki kévetelmények betartasanak ellendrzésére (érvényesités) és a kiadas teljesitésének elrendelésére
(utalvanyozas).

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

1. az allamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.);
a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Sztv.);

. a kozbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIIL. tdrvény (a tovabbiakban: Kbt.);

2

3

4. Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol szold 2011. évi CXCIV. térvény (a tovabbiakban: Gst.)

5. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.)
6. a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban: Njt.)

7. az allamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.);

8. az allamhéztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.);

9. Tiszasiily Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiiletének a szervezeti és miikodési szabalyzatardl;
sz616 11/2025 (VIIL.27.) 6nkormanyzati rendelete,

10. Kételek Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének a szervezeti és mitkodési szabalyzatérol
sz0l6 8/2025. (VIIL.29.) 6nkorményzati rendelete.

11. Tiszasiily K6zségi Onkorményzat Képviselo-testiiletének ../............ (...) dnkormanyzati hatérozata
a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat szervezeti és miik6dési szabalyzatardl;

12. A Tiszasiily Kozségi Onkorményzat és a Tiszasiilyi Roma Nemzetiségi Snkorméanyzat kozott a Nijt.
80. § (2) bekezdes alapjan megkdtott egyiittmiksdési megallapodas,

13. Kételek Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 29/2024() 6nkorményzati hatérozata a
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatarol

14. A Kételek Kozségi Onkormanyzat és a Tiszasiilyi Roma Nemzetiségi énkormanyzat kozott a Nijt.
80. § (2) bekezdés alapjan megkotott egyiittmiikodési megallapodas,

15. A Hivatal Szervezeti Miitkddési Szabalyzata,

16. A Hivatal Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje,

17. A Tiszasiilyi Vackor Ovoda és Konyha Koltségvetési szerv Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
18. A Kételeki Tiszavirdg Mini Bolcsode koltségvetési szerv Szervezeti €s Mikddési Szabalyzata,

19. A Hivatal és a Gazdasagi Ellaté Szervezet koltségvetési szerv kozott az Avr. 9. § (5) bekezdés

alapjan megkdtott munkamegosztasi megallapodas.
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20. A Hivatal és a Tiszasilyi Vackor Ovoda és Konyha koltségvetési szerv kozétt az Avr. 9. § (5)
bekezdés alapjan megk6tstt munkamegosztasi megéllapodas.

21. A Hivatal és a K&teleki Tiszavirag Mini Bolcsdde koltségvetési szerv kozott az Avr. 9. § (5)
bekezdés alapjan megkotdtt munkamegosztasi megatlapodas.

1I.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDIJE

1. A KOTELEZETTSEGVALLALAS FOGALMA, FELTETELEI

1. Kotelezettségvallalas: a kiadasi eléiranyzatok terhére fizetési kitelezettség vallalasarol sz6l6 — igy
kiilondsen a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésére, szerz6dés megkotésére, koltségvetési
tdmogatas biztositasara irdnyul6 — szabalyszeriien megtett jognyilatkozat. A kdtelezettségvallalassal
a kotelezettségvallalé arra is kotelezi magat, hogy amennyiben a teljesités megvaldsul, annak
ellenértékét a megfeleld elbiranyzat terhére kifizeti.

2. A koltségvetési év kiadasi elbiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld korabbi
kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett dsszegii eredeti vagy
modositott kiadasi eldiranyzatok (a tovabbiakban: szabad eldiranyzat) mértékéig keriilhet sor. A
mas fizetési kotelezettségnek mindsiil a jogszabalyon, jogerss vagy fellebbezésre tekintet nélkiil
végrehajthato birosagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal végrehajthato hatésagi dontésen, vagy
mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg megillapitdsanak modjat, tovabba a felek
valamennyi jogat és kotelezettségét megallapit kotelezd eldirason alapul fizetési kotelezettség.

3. A koltségvetési év kiadasi elSiranyzatai terhére tett kotelezettségvallalas esetén a pénziigyi
teljesitésnek legkésobb a koltségvetési év december 31-¢ig meg kell torténnie. Ettdl eltéréen az
Onkormanyzat/Térsulas/Nemzetiségi Onkormanyzat irdnyitdsa ald tartozd koltségvetési szerv
koltségvetési évi kiadasi eldiranyzatai terhére abban az esetben vallalhato6 kételezettség, ha az abbol
szarmazo valamennyi kifizetés a koltségvetési évet kovets év jlinius 30-aig megtdrténik.

4. Tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi eldiranyzata terhére kotelezettségvallalasra az
Onkorményzat/Nemzetiségi Onkorményzat képviseld-testiilete/Tarulas tasuldsi tanécsa altal
megallapitott, ennek hianydban a koltségvetési év kiadasi eldirdnyzataival megegyezd Osszegii
kiadési elSiranyzatok szabad eldiranyzatanak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a
kotelezettséget vallalonak a tervezéskor biztositania kell.

5. Tobb koltségvetési év eldiranyzatait terheld kotelezettségvallalas (hatdrozatlan idejli, vagy a
koltségvetési évet kovetd év junius 30-at kdvetd idGpontra is fizetési kotelezetiséget tartalmazd
hatarozott idejii fizetési kotelezettség) esetén

a) adecember 31-éig esedékes fizetési kitelezettségek mértékéig a koltségvetési év,
b) adecember 31-ét kovetden esedékes fizetési kitelezettségek az esedékesség szerinti év
kiadasi el6iranyzatai terhére vallalhaté kotelezettség.

6. A megbizas, megrendelés, mas hasonl6 visszterhes maganjogi kotelem irasba foglalasat tartalmazo
okiratnak az altaldnos adatokon, feltételeken tilmenden tartalmaznia kell

a szakmai, miszaki teljesités mennyiségi €s mindségi jellemzbinek meghatarozasat, hataridejét, a
teljesités igazolasra jogosult személy megnevezését, valamint az igazolas madjat.
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a kifizetend6 6sszeget vagy a szamlazas alapjaul szolgalo egységarat, a pénziigyi teljesités devizanemét,
maodjat, feltételeit,

a kifizetés hataridejét, tobb év eldiranyzatai terhére véallalt ktelezettség esetén évenkénti iitemezésben,
a pénziigyi ellenjegyzés tényét és a pénziigyi ellenjegyzé keltezéssel ellatott alairasat,

szerzOdés esetén az atlathatosagi nyilatkozatot.

7. Az egységes rovatrend Kl122. Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban nem sajat
foglalkoztatottnak fizetett juttatasok és K336. Szakmai tevékenységet segit6 szolgaltatasok rovatain
megtervezett eldiranyzatok terhére akkor kétheto szerzodés, ha

a) azt jogszabaly nem zarja ki,
b) aszerzédés megkotése a kozfeladatok ellatasahoz feltétleniil sziikséges és

¢) tdrvény vagy kormanyrendelet eltér6 rendelkezése hidnyaban az adott feladat elvégzéséhez
megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb megfelel6 sajatos
szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkez6 személyt a megrendels nem foglalkoztat,
vagy a szerzOdés targyat képezd szolgaltatas egyedi, idoszakos vagy idében rendszertelentil
ellatando feladat.

8. A kotelezettségvallaldsra és a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozé rendelkezéseket a
kotelezettségvallalasok olyan tartalmi modositasara is alkalmazni kell, amely a korabban
megallapitott fizetési kotelezettségek Gsszegét noveli (potldlagos kotelezettségvallalas), vagy az
érintett koltségvetési évek kozotti megoszlasat modositjia. A potlolagos kotelezettségvallalas
nyilvantartasba vételéhez az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER modulbol eléallitott
»Kotelezettségvallalds/mas  fizetési  kotelezettség  nyilvantartasba  vételi  bizonylat —
kotelezettségvallalas™ elnevezésii bizonylatot kell alkalmazni.

2. KOTELEZETTSEGVALLALASRA JOGOSULTAK
1. Kotelezettségvallalasra

a) az Onkormanyzat nevében a polgarmester, az alpolgdrmester vagy az altala irasban
felhatalmazott személy;

b) a polgarmester, a Nemzetiségi (")nkorményzat elndke, a Tarsulas elndke az altala
gyakorolt munkaltatoi jogokkal dsszefliggd kiadasok korében;

c) a Hivatal nevében a jegyz0, vagy az altala irdsban felhatalmazott, a Hivatal
alkalmazisaban lévo személy,

d) Nemzetiségi Onkormanyzat nevében az elndk, vagy az altala irisban felhatalmazott
nemzetiségi Snkorményzati képviselo,

e) gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv nevében a koltségvetési
szerv vezetdje=igazgatd, vagy az altala irdsban felhatalmazott, a koltségvetési szerv
alkalmazasaban 4116 személy irasban jogosult.
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Ha az Onkorméanyzatndl nincs kotelezettségvallalasra  jogosult személy, vagy a
kételezettségvallalasra jogosult személy feladata ellatdsdban akadélyoztatva van, vagy a
kotelezettségvallalasnal személyes érintettsége 4ll fenn, a Képviseld-testiilet egyedi hatarozataban
a Hivatal alkalmazasaban all6 személyt jel6lhet ki az Onkormanyzat kiadasi eldiranyzatai terhére
torténd kotelezettségvallalas gyakorlasara. A Képviselod-testiilet altali kijeldlés megsziinik, ha a
kotelezettségvallalasra mas személy valik jogosulttd vagy az arra jogosult személy akadalyoztatasa
megsziinik.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irasban, a Gazdalkod4si
szabalyzat 1. és 2. szam{. mellékletében eloirt formaban torténhet. Az irasbeli felhatalmazas, illetve
visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

A kotelezetiségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazéasra jogosito iligyirat szamat és
keltét, a felhatalmazott aldirasanak mintajat, valamint a jogosultsig megsziintetését elrendeld
ligyirat szamat, keltét és a hatalyosulds id6pontjat a Gazdalkodési szabalyzat 4. szamti melléklete
szerint vezetett nyilvantartas tartalmazza.

3. AKOTELEZETTSEGVALLALAS DOKUMENTUMAI

1. Irasban vallalt kotelezettségvallalas dokumentumai kiiléndsen az alabbiak:
a) kinevezési okirat;
a) szerzOdés;
b) megallapodas;
c) visszaigazolt megrendelés;
d) apélyazati Giton odaitélt timogatasrol sz016 dontés (szerz8dés) alairt dokumentuma;
€) egyeb munkaltatoi intézkedések alairt iratai (pl. jubileumi jutalom megallapitésa stb.

2. Torvény vagy az Avr. eltérd rendelkezése hidgnyaban nem sziikséges elGzetes irdsbeli
kotelezettségvallalds az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

a) értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

b) a fizetési szdmlakrol a szamlavezetd altal leemelt—dij, juttatas, a kiilfoldi pénzértékben
vallalt kotelezettségek arfolyamvesztesége esetében,

c) az Aht.36. § (1) bekezdése szerint mas fizetési kotelezettségnek mindsiil.

3. Az Aht. 36. (1) bekezdése alapjan maés fizetési kotelezettség: a jogszabalyon, jogerSs vagy
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthaté birdsagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal
végrehajthaté hatosagi dontésen, vagy mds, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg
megéllapitdsanak moédjat, tovabbd a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd
kotelezd eldirdson alapuld fizetési kotelezettség. Mas fizetési kotelezettségnek mindsiilnek
kiiléndsen az alabbiak:

a) a Hivatal szervezeti egységei altal hozott hatésdgi hatdrozaton alapulé fizetési
kotelezettségek,
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b) normativ és normativ jellegli hozzajarulasok,

c) jogerds birésagi, hatésagi dontésen alapulo kartalanitdsi, kartéritési, megtéritési
kotelezettségek,

d) acsdd- felszamolasi €s végelszamolasi eljarashoz kapcsolddé regisztracios dijak,
e) az adomdanyozott dijakhoz, kitlintetésekhez kapcsolddd pénzbeli juttatasok.
4. Nem irasban vallalt kotelezettségvallalasok dokumentumai:
a) szamla,
b) szamlaval egy tekintet ala es6 okirat,

5. AKbt. szerint a kdzbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas —
aKbt. 53. § (5) és (6) bekezdése alapjan meginditott kdzbeszerzési eljarés, valamint valamint a
Kbt. 104. §-a alapjan meginditott olyan kozbeszerzési eljaras, amelyben a keretmegallapodas
Oonmagaban fizetési kotelezettséget nem keletkeztet kivételével —, a palyézati kiirds, tovabba
minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely
feltételesen, valamely személy nyilatkozatatél fRiggd fizetési kotelezettséget tandisit,
kotelezettségvallalasnak tekintend6. Ha a kdzbeszerzési eljaras, palyazat eredménytelen lett, a
fizetési kotelezettséget keletkeztetd nyilatkozat nem tortént meg, a kordbban lekotott eléiranyzat
lekdtését a kotelezettségvallalasok meghidsuldsanak szabalyai szerint fel kell oldani.

6. Kezesség, garancia véllalasara térvényben és az Avr.-ben foglalt szabalyok szerint keriilhet sor,
Ha a jogosult a kezességet bevaltja, a garancit érvényesiti, az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti
mas fizetési kételezettségekkel kapcesolatos szabalyokat kell alkalmazni.

I11.
A PENZUGYI ELLENJEGYZES RENDJE

1. A PENZUGYI ELLENJEGYZES FOGALMA, FELTETELEI

Kotelezettséget vallalni — az eldzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld, e szabalyzat I1.
fejezet 3. cim 2. pontja szerinti eseteket kivéve — csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi
teljesités esedékességét megeldzben, irasban lehet.

A pénziigyi ellenjegyzonek a pénziigyi ellenjegyzést megeldzden meg kell gydz6dnie arrdl, hogy:
a) atervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
b) akdtelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabélyokat, és

c) a targyévi kiadasi eldiranyzatokat terheld kotelezettségvallalas dsszege, illetve a tobb év
kiadasi elSiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a kitelezettségvallalas értékeként
meghatarozott 6sszegbol a koltségvetési évet terheld sszeg a szabad eldiranyzatok 6sszegét
nem haladja meg, vagy

d) atdbb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt ktelezettség
esetén a kotelezettségvallalas értékeként meghatarozott Gsszegbol a koltségvetési évet
kovetd éveket terheld 6sszegek egyik évben sem haladjak meg a koltségvetési évet kovetd
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évekre tervezett Osszegeknek a korabban vallalt kotelezettségek és mas fizetési
kotelezettségek adott évi mértékével csdkkentett Osszegét.

A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi fedezet vizsgalata soran arrol kell meggy6zddnie, hogy a
tervezett kifizetési idOpontokban megfeleld mennyiségli pénzeszkdz (likvid fedezet) 4l
rendelkezésére.

A pénziigyi ellenjegyz6 feladata ellatdsahoz — amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik —
szitkség szerint szakértot vehet igénybe.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuméan a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

Amennyiben a kotelezettségvallalais nem felel meg a 2. pontban elbirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzének errdl irasban tijékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, illetve a kotelezettséget
vallald szerv vezetdjét és gazdasagi vezet6jét.

Ha a kotelezettséget vallalé szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a pénziigyi
ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd koteles annak eleget tenni, és e tényrdl az iranyitd szerv
vezetOjét, egyéb kotelezettséget vallalé szerv esetén a pénzellatast végzd szerv vezetbjét
haladéktalanul irasban értesiteni. Az iranyitd, illetve a pénzellatast végzd szerv vezetdje a
tajékoztatas kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon beliil — helyi dnkormanyzati, illetve helyi
nemzetiségi onkormanyzati koltségvetési szerv esetén, a képvisels-testiilet soron kdvetkezd {ilésén
— koteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

Ha a kotelezettséget vallalé szervhez 6nkorméanyzati biztost jeloltek ki, a kételezettségvallalashoz
— a kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 alairasa mellett — a biztos kiilén ellenjegyzése is
sziikséges.

2. PENZUGYI1 ELLENJEGYZESRE JOGOSULTAK
A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére

a) az Onkormanyzat/Nemzetiségi Onkormanyzat/ nevében vallalt kotelezettség esetében a Hivatal
gazdasagi vezetdje vagy az altala irasban kijelolt, a Hivatal 4llomanyaba tartozo koztisztviseld,

b) a Hivatal nevében véllalt kotelezettség esetében a Hivatal gazdasagi vezetdje, vagy az altala
irasban kijelolt, a Hivatal dllomanyéba tartozé kéztisztvisels

¢) gazdasagi szervezetettel nem rendelkezd koltségvetési szerv nevében véllalt kitelezettség
esetében - a munkamegosztasi megallapodasban meghatarozottak szerint - a Hivatal gazdasagi
vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt, a Hivatal dllomanyaba tartozé kéztisztviseld

irasban jogosult.

Az irésos kijellésre az 1. szami mellékletben €s visszavonasra a 2. szamu mellékletben szerepld
dokumentum alapjan keriilhet sor,

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijelolésre jogositd tigyirat szamat és
keltét, a kijelolt személy alairdsanak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendeld
ligyirat szamat, keltét és a hatalyosulas id6pontjat a jelen szabélyzat 5. szamli melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

9/29



IV.
A TELJESITES IGAZOLAS RENDIJE

1. A teljesités igazolasa soran ellenérizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a kiadasok
teljesitésének  jogossagat,  Osszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magéban  foglalé
kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését
kovetden esedékes - annak teljesitését.

2. Ateljesités igazolasara a kotelezettségvallalo vagy az altala - az adott kotelezettségvallalashoz vagy
a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsoloddan - irasban kijeldlt személy
jogosult.

3. Az irasos kijeldlésre az 1. szamu mellékletben és visszavondsra a 2. szimu mellékletben szerepld
dokumentum alapjan kertilhet sor.

4. A teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztasat, a kijelolésre jogosit6 ligyirat szamat és keltét,
a jogosultsag targyat, a kijelolt személy alairasanak mint4jat, valamint a jogosultsag megsziintetését
elrendeld iigyirat szamat, keltét és a hatdlyosulas id6pontjat, a jelen szabalyzat 6. szami melléklete
szerinti nyilvantartas tartalmazza.

5. A teljesités igazoldsa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell:
a) akiadasok teljesitésének jogossigat,
b) Osszegszeriiségét,

c) ellenszolgaltatast is magaban foglalo kételezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak
egy része az ellenszolgaltatas teljesitését koveten esedékes — annak teljesitését.

6. A kifizetés jogossaganak ellen6rzése akkor torténik meg, ha

a) a kifizetés alapjat képezd bizonylaton (szdmlan) a szerzddésen, megrendelésen,
megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazolasdban meghatdrozott megbizottal (szallitoval) megegyezd személy, illetve
szervezet szerepelt és

b) azt a teljesités igazolasdra jogosult személy elfogadta, az egyezOséget alairdsaval és az
igazolds dituméanak, valamint az Avr.-ben meghatirozott igazolasi koételezettség
végrehajtasanak megjelolésével (pl. bélyegzd) igazolta.

7. A Kkifizetés 6sszegszeriiségének ellenérzése akkor torténik meg, ha

a) a kifizetés alapjat képezd bizonylaton (szamlan) szerepld kiadds Osszege megegyezett a
szerzOdésen, megrendelésen, megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi koételem
esetében, illetve annak visszaigazolasdban meghatarozott 8sszeggel, és

b) ezt a teljesités igazolasara jogosult személy elfogadta, az egyezoséget alairdsaval és az
igazolas datuménak, valamint az Avr-ben meghatarozott igazolasi kételezettség
végrehajtasanak megjelslésével (pl: bélyegzo) igazolta.

8. A szerzOdés, megrendelés, megallapodas, vagy més visszterhes maganjogi kételem esetében annak
teljesitésének ellendrzése akkor torténik meg, ha
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10.

11.

12.

13.

14.

a) a kifizetés alapjat képezd bizonylaton szerepld termék vagy szolgaltatds megnevezése,
mennyisége, mindsége megfelel a szerzGdés, megrendelés, megallapodas, vagy mas
visszterhes maganjogi kételem targyaval, és azt a teljesités igazolasara jogosult személy
ellenérizte, valamint

b) a feladat elvégzését alairdsaval és az igazolds datumanak, valamint az Avr-ben meghatéarozott
igazolasi kotelezettség végrehajtasanak megjeldlésével (pl. bélyegzd) igazolta.

Nem kell a teljesités igazolasat elvégezni, annak kotelezettségét teljesiteni (a teljesités igazolas
elvégzésének kotelezettségét az Avr. 53. § (1)-(2) és 57. § (2)-(3) bekezdéseiben foglalt el6irasok
figyelembevételével sziikséges meghatdrozni, de az igazolasi gyakorlatot ezen esetekben is
rogziteni sziikséges a szabalyzatban)

a) az e szabalyzat II. fejezet 3. cim 3. pont szerinti més fizetési kotelezettségek, valamint
b) a koltségvetés teljesitése kapcsan keletkezett bevételek esetében.

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

A teljesités igazoldsa soran az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljabdl eléallitott
Teljesitésigazolas dokumentumon, vagy bélyegzd lenyomaton ,,A teljesitést igazolom.” szdveget
kell szerepeltetni.

A teljesités igazolasa térténhet

a) az ASP Gazdéilkodéasi Szakrendszer KASZPER moduljabdl eldallitott Teljesitésigazolas
dokumentumon,

b) az eredeti bizonylatra vezetett zaradékkal,

c) ateljesités igazolasa céljabol kiallitott kiilon irasbeli feljegyzés formajéban,

Az eredeti bizonylaton torténd teljesités igazolas esetén bélyegzét kell hasznilni a kévetkezd
felirattal:

A teljesitést igazolom.”

Datum: JLEtirimes LAy o

teljesitést igazolo alairdsa

A 12. pont szerinti, beérkezd szamlédkhoz kapcsolddé teljesités igazolas megtorténtét az ASP

Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljiban rogziteni kell (123. meniipont). A rogzitésért a
munkakori leirdsa szerint erre koteles iigyintéz felelds.
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V.
AZ ERVENYESITES RENDJE

Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan - II. fejezet 3. cim 3. pont szerinti mas fizetési
kotelezettség esetén annak hidnyéban is - az érvényesitonek ellenériznie kell az 8sszegszeriiséget, a
fedezet meglétét és azt, hogy a megelézd iigymenetben az Aht., az 4llamhaztartasi szamviteli
korményrendelet és az Avr. eléirasait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Az 6sszegszerliség ellenérzése akkor térténik meg, ha

a) a kifizetés alapjat képezd bizonylaton (szdmlan) szerepld kiadds Osszege megegyezett a
szerzOdésen, megrendelésen, megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem
esetében, illetve annak visszaigazolaséban meghatarozott 5sszeggel, és

b) ezt az érvényesitésre jogosult személy megallapitotta, az egyezdséget keltezéssel ellatott
aléirasaval és az érvényesitésre utalé megjeldléssel igazolta.

A fedezet ellendrzése akkor torténik meg, ha

a) a terhelend6 fizetési szamlan van elegendd fedezet a megbizas teljesitéséhez (likviditasi
fedezet),

b) a megfeleld kiadasi eldirdnyzatbdl rendelkezésre all a kiadas teljesitéséhez sziikséges
el6iranyzat (el6iranyzati fedezet),

c) az érvényesitésre jogosult személy a likviditdsi és az eldiranyzati fedezetet egyarant
megallapitotta, ezt keltezéssel ellatott alairdsaval és az érvényesitésre utaldo megjel6léssel
igazolta.

Az elbiranyzati fedezetvizsgalat az egységes rovatrend szerinti kiadasi eldiranyzatok szintjén, az
elemi koltségvetésrol a Kincstarnak torténd adatszolgaltatésig kiemelt eldiranyzati szinten torténik.
Amennyiben az eldirdnyzati fedezetvizsgalat alapjan a kiemelt elSiranyzatok dsszegét nem érintd,
rovatok kozotti dtcsoportositdsra van sziikség, az érvényesitésre jogosult személy errdl értesiti az
utalvanyozot, aki a rovatok k6zotti atcsoportositast az arra jogosultnél kezdeményezi.

Az érvényesitésre jogosult személyekre, azok kijelolésére az e szabalyzat III. fejezet 2. cimében
rogzitett szabalyokat (pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak) kell alkalmazni. Az eur6pai unids
forrasbol biztositott koltségvetési tamogatasok esetén a kdzremiikddo szervezet alkalmazasaban allé
személy is megbizhatd az érvényesitési feladatok ellatasdra. A megbizast irasba kell foglalni.

Az irasos kijel6lésre az 1. szamu mellékletben szerepl dokumentum és visszavonasra a 2. szamu
mellékletben szereplé dokumentum alapjan keriilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijelolésre jogositd iigyirat szamat és keltét, a
Jjogosult alairasanak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendeld iigyirat szamat, keltét
€s a hatalyosulas iddpontjat, a Gazdalkodasi szabalyzat 7. szamu melléklete szerinti nyilvéantartas
tartalmazza.

Az érvényesités az okmanyok utalvanyozasa el6tt térténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:

d) az érvényesitésre utalé megjeldlést,
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10.

11.

€) az érvényesités datumat,
f) az érvényesit alairasat.

Az érvényesités készpénzes fizetési mod esetén a pénztarbizonylaton, egyéb esctben az ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaval eléallitott utalvanyrendeleten torténik, amelyet
a készpénzes gazdasdgi események esetében a KASZPER modulban a pénzforgalommal
egyidejiileg kiallitott pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell.

Az ¢rvényesités megtorténtét az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljiban
megfelelden rogziteni kell. A rogzitésért a munkakdri leirasa szerint erre koteles tigyintézd felelos.

Amennyiben az érvényesité az Aht., az allamhaztartasi szdmviteli kormanyrendelet és az Avr.
vonatkozé eldirasai, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltak megsértését tapasztalja, koteles ezt
irasban jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kovetden az
utalvanyozo erre irasban utasitja. A tovabbi eljérasra a III. fejezet 1. cim 7. és 8. pontja szerinti,
utasitasra térténd pénziigyi ellenjegyzés szabalyait kell megfelelden alkalmazni.

VL.
AZ UTALVANYOZAS RENDJE

A bevételi elbiranyzatok javara bevételt elszdmolni és a kiadasi eliranyzatok terhére kifizetést
elrendelni - az e szabalyzatban meghatarozott kivételekkel - utalvanyozas alapjan lehet. A kiadasi
elbiranyzatok terhére tortén6 utalvanyozésra - az e szabalyzatban meghatarozott kivételekkel - a
teljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kdvetden keriilhet sor.

Utalvanyozéasra jogosult személyekre, azok kijelolésére az e szabalyzat II. fejezet 2. cimében
rogzitett szabalyokat (kotelezettségvallalasra jogosultak) kell alkalmazni.

Az irasos kijelolésre az 1. szamu mellékletben szereplé dokumentum és visszavonésra a 2. szami
mellékletben szereplé dokumentum alapjan keriilhet sor.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, a kijeldlésre jogositéd ligyirat szamat és keltét, a
kijelolt személy aldirasanak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendeld ligyirat
szamat, keltét és a hatdlyosulds idGpontjat, a jelen szabélyzat 8. szdmu melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylaton, egyéb esetben az
ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljabél eldallitott utalvanyrendeleten lehet. Az
utalvanyrendeletet készpénzes gazdasagi események esetében a KASZPER modulban a
pénzforgalommal egyidejiileg kiallitott pénztirbizonylathoz minden esetben csatolni kell. A
rendszer atmeneti elérhetetlensége esetén kézi iton eldallitott utalvanyrendeletek felhasznaldsaval
torténik az utalvanyozési folyamat. Az alkalmazand6 utalvanyrendelet mintija a  bizonylati
albumban elhelyezésre keriil.

A kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell tiintetni:
a) az "utalvany" szot,

b) a koltségvetési évet,

¢) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) a fizetés idOpontjat, modjat, Gsszegét, devizanemét,
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f)
g

h)

a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkci6 szerinti szamat és megnevezését,
a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz allamhaztartasi
szamviteli korményrendelet szerinti kdnyvviteli szaml4janak szamat és megnevezését,

a koételezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

az utalvanyozo keltezéssel ellatott aldirdsat, elektronikus utalvanyrendelet esetén a legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus aldirasat, és

az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

Nem kell utalvanyozni:

a)

b)

d)

a kozigazgatasi hatésagi hatarozaton alapulo, az egységes rovatrend B3. Kézhatalmi bevételek
rovatain elszdmolando koltségvetési bevételek beszedését, és az egységes rovatrend B401.
Készletértékesités ellenértcke, B402. Szolgaltatisok ellenértéke, B403. Kozvetitett
szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott altalanos forgalmi ad6 rovatain elszdmolandé
koltségvetési bevételeket,

a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szamlavezetd altal
felszamitott dijakkal, koltségekkel kapesolatos koltségvetési kiadasokat és kamatbevételeket,

az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszdmolandd finanszirozasi
bevételek teljesitését, és

a fedezetkezel6i szamlarol, valamint - a fedezetkezeldi szamlara torténd atutalas esetén - az
épittetéi fedezetbiztositasi szamlardl térténd kifizetéseket.

VIL.
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében azonos
személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités igazolasara
iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykonyv (a
tovabbiakban: Ptk.) szerinti k6zeli hozzatartozoja, vagy a maga javara latn4 el.

1.

VIIL.
KEPESITESI KOVETELMENYEK

A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére, valamint az érvényesitésre feljogositott
személynek a felsGoktatisban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kézépfoka
iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Az 1. pont szerinti gazdalkodasi jogkorokre adott meghatalmazas soran ennek meglétét a jegyzd
ellendrizni koteles.

14 /29



IX.
NYILVANTARTASOK

1. KOTELEZETTSEGVALLALASOK, MAS FIZETESI
KOTELEZETTSEGEK NYILVANTARTASA

A kotelezettségvallalast kovetéen haladéktalanul gondoskodni kell annak az allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételérdl és a kotelezettségvallalas értékébdl a
koltségvetési év és az azt kdvet$ éveket terheld rész nyilvantartasba vételérdl. A lekotést legalabb
az egységes rovatrend szerinti bontasban kell végrehajtani.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozdsdhoz szamba kell venni az abbdl szarmazé
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kitelezettség
bekoévetkezése bizonytalan vagy kiilon jovobeli nyilatkozattol fiigg. Ha a fizetési kotelezettség
Jjovdbeni mértéke nem hatdrozhaté meg pontosan, a koriilmények és az elézd évek tapasztalatainak
gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi kériilmények kdzétt - az ésszeri
gazdalkodas mellett - redlis legmagasabb Osszegli kitelezettséget kell feltételezni. Hatarozatlan
idore vallalt kotelezettség értékét a koltségvetési évben és az azt kovetd harom éven keresztiil
szarmazo6 fizetési kotelezettségek Osszegeként kell meghatérozni.

Ha a kotelezettségvallalas érvényességéhez harmadik személy jovahagyasa sziikséges, a
kotelezettségvallalds dokumentacidjdhoz csatolni kell az ennek megtorténtét igazold eredeti
dokumentumot.

Mind az irasban, mind a nem irasban vallalt kotelezettségekr6l analitikus nyilvantartast kell vezetni.
A kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartdsa a Hivatalnal alkalmazott ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer KASZPER moduljaval (112 meniipont) torténik. A kotelezettségvallalasok analitikus
nyilvantartasanak naprakész vezetéséért a munkakéri leirasaban erre kotelezett ligyintézd a felelds.

Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a kotelezettségvallalas, més fizetési kotelezettség sorszdmat, az azt tanusité dokumentum
megnevezeését, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozod
adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

b) ajogosult azonositasdhoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

¢) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, Osszegét (értékét) az egységes
rovatrend rovatai szerint,

d) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a koltségvetési
évben a pénziigyi teljesitési hataridoket datum szerint, hogy abbol az Aht. és Avr. szerinti
finanszirozasi, likviditasi terv 6sszeallithato legyen,

€) akotelezettségvallalas, mas fizetési kételezettség modosulasait (pl. fizetési hataridé valtozasa,
utolag kapott engedmények, stb.), az azokat tanfisité dokumentum megnevezését, iktatoszamat,
keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

f) a pénziigyi teljesitések datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerint besorolasat, az
utalvanyozas dokumentumanak azonositasahoz sziikséges adatokat,
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g

h)

j)

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét, végleges
kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak modosulésai, a pénziigyi teljesités
adatok konyvviteli szamlédkon tdrténd elszamolasanak iddpontjait és a konyvviteli szamlak
megnevezesét,

devizdban fenndlldé kotelezettségvallalas, mas fizetési kételezettség esetén a
kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség és annak modosulasai (ideértve az atértékelést
is) oOsszegét a forint mellett devizdban is, a nyilvantartasba vételi arfolyamot, a
mérlegfordulénapi arfolyamot, a Gst. szerinti addssagot keletkeztetd iigylet esetén az
allamadossag szamitasa soran alkalmazando arfolyamot,

valtoval kivaltott kotelezettség esetén a valtd kibocsatasanak és lejaratdnak idejét, a valtoval
kivaltott kételezettség 6sszegét, a valtoban foglalt kamatot, a valté bemutat4saval, lejarataval,
kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

az esetleges egy€b megjegyzéseket.

Egyes sajatos kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén kiilon adatok
nyilvéantartdsa is sziikséges a jogszabalyokban elirt kotelezettségek teljesitéséhez, igy

a)

b)

€)

a koltségvetési tamogatasok és mas hasonlo, ellenérték nélkiili kifizetéseknél az elszamolas
(beszamolas) hatéridejét, annak teljesitésére, elfogadaséra vonatkozé adatokat, az esetleges
visszafizetési kitelezettség eldirasa esetén a kévetelések nyilvantartdséval valé kapcsolatot, az
elvégzett ellenérzéseket,

a visszatéritendd tdmogatasok €s mas adott kolcs6ndk esetén a kovetelések nyilvantartasaval
vald kapcsolatot,

kozbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumentaciok megnevezését, iktatészamat,
keltét,

termék vagy szolgéltatds beszerzése esetén a kapott szamlak adatait oly médon, hogy abbdl az
altalanos forgalmi ado bevallasi kotelezettségnek eleget lehessen tenni,

felhalmozasi kiaddsok esetén a beszerzett eszk$zok tekintetében az immaterialis javak, targyi
eszkozok nyilvantartasival vald kapcsolatok leirasat.

A t6bb évet érint6 kotelezettségvallalasok dokumentalasanal a kdvetkezok szerint kell eljarni:

a)

b)

hatérozatlan idejii kotelezettségvallalds esetében - ha tobb évet érint - a targyévi koltségvetés
terhére kifizetendd kiadasok mellett a tirgyévet kovetd harom év kotelezettségvallalasat is
dokumentalni kell és nyilvantartasba kell venni (pl. hatarozatlan id6re kotétt munkaszerzddés,
kinevezési okirat, kézmiidijak, stb.),

hatérozott idejli kotelezettségvallalas esetében - ha tobb évet érint - kotelezettségvallalas
Osszegét meg kell bontani a kévetkezok szerint

a. targyévi eldirdnyzat terhére vallalt targyévi kitelezettség,

b. targyévi eldiranyzat terhére vallalt kovetkezo évi kitelezettség,

o

targyévben a kovetkezo évi eldiranyzat terhére vallalt kitelezettség,

d. targyévben a tovabbi évek elbiranyzata terhére vallalt kitelezettség,
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1.

c) A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat — érvényességét — minden negyedévet kvetd 10-éig
feliil kell vizsgélni, melynek végrehajtasaért a munkakori leirdsaban a kitelezettségvallalasok
analitikus nyilvantartdsara kotelezett iligyintéz6 a felelds. Abban az esetben, ha a
kételezettségvallalas teljesitése valamilyen oknal fogva meghitisult, varhatéan nem keriil
teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént és tovabbi teljesités mar nem lesz, ugy
gondoskodni kell a nem teljesitett kitelezettségvallalasok visszavonasanak 9. szami melléklet
szerinti formaban torténd dokumentalasardl és a nyilvantartasban torténé feljegyzésérol,
melynek elvégzésért a kotelezettségvallalasok analitikus nyilvéantartasara kotelezett pénziigyi
ligyintéz6 a felelds.

2. ALAIRASRA JOGOSULTAK NYILVANTARTASA

A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara, érvényesitésre,
utalvanyozasra jogosult személyekrol és alairas-mintajukrél e szabalyzat II-VII. fejezeteiben
foglaltak szerint naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast kételezettséget vallalo
szervenként elkiilonitetten kell kialakitani.

A felhatalmazasrol, kijelolésrdl és visszavonasrdl rendelkez6 dokumentumot utélag is ellendrizhetd
formdban a szamvitelrél szol6 Sztv. 169. § (2) bekezdésében foglalt eldirasokkal 6sszhangban 8
¢vig meg kell Orizni. Az eléviilési id6 a kotelezettségvallalas felhatalmazasardl, az utalvanyozas,
pénziigyi ellenjegyzés, valamint a teljesités igazoldsara, érvényesitésre szolé kijeldlés
visszavonasanak idépontjatol kezdodik.

A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre,
utalvanyozasra jogosult személyeket — az e szabélyzat 5., 6., 7., 8., 9. mellékleteivel 6sszhangban —
az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban a torzsadatok nyilvantartasdban (2261.
meniipont, valamint az intézményekhez rendelés tekintetében a 211. meniipont) fel kell venni. A
torzsadatok karbantartasaért, aktualizalasaért a ..................... €S @ . iiiiiiiiiiiiiienian, felelds.
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X.
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Gazdéalkodasi szabalyzat 2025. oktéber 1 -én 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg a
kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, utalvanyozés, érvényesités rendjének
koré4bbi szabalyzata hatalyat veszti.

2. A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a Gazdalkodasi szabalyzatban foglalt elbirasokat az érintett
munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 10. szamii mellékletében szerepld megismerési
nyilatkozaton alairdsukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

3. Az ¢rintett dolgozok munkakoéri leirasaban szerepeltetni kell a Gazdalkodasi szabalyzatban nevesitett
felelosségi, hatas- és jogkoroket, melyek elkészitéséért az érintett dolgozok kdzvetlen felettesei (az adott
szervezeti egység vezetoi) feleldsek.

4. Az egyes gazdalkoddasi jogkorok gyakorlaséra jogosult személyek folyamatosan vezetett és aktualizalt
nyilvantartasat tartalmazé dokumentumok jelen szabalyzat fiiggelékét képezik.

5. Az egyes gazdalkodasi jogkoroket atruhazott jogkérben gyakorolni jogosult személyek e
jogosultsagukat nem adhatjak tovabb. A gazdalkodési jogkort atruhdzo koteles gondoskodni a jogkdr
gyakorlasanak ellen6rzésér6l.

6. A Gazdélkodasi szabalyzat kiadasra keriilt és megtalalhat6: www.kotelek.hu és www.tiszasuly.hu

oldalakon.

Tiszastily, 2025. oktober 1.

---------------------------------------

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

gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv vezetoje

gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv vezetdje
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XI.
MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet

................................... (szervezet megnevezése)
................................. (felhatalmazo/kijelold szemely neve, beosztdsa)

...................... cevveveeennn... (felhatalmazott/kijelSlt személy neve, beosztasa)
FELHATALMAZASKIJELOLES®

A Tiszasiilyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi szabalyzatanak ...... fejezete alapjan
Osszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatdsom esetén kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi
ellenjegyzési (vagy) teljesités igazolasi (vagy) érvényesitési (vagy) utalvanyozasi jogkor gyakorlasara
20... év ....ho ...napjatd] felhatalmazom/kijel6lém a ................. allomanyaba tartoz6é (vagy) a
kotelezettséget vallald szerv alkalmazasaban 4llo

a kovetkez6 feltételek mellett. A felhatalmazott/ kijeldlt személy a kotelezettségvallalasi, (vagy)
penziigyi ellenjegyzési, (vagy) teljesités igazolasi (vagy) érvényesitési (vagy) utalvanyozési jogkor
gyakorlasara — az sszeférhetetlenség esetét kivéve —csak az ............. Ft —ot meg nem haladé tételek
erejéig jogosult.

A jogkdrt az erre felhatalmazott/kijelolt személy a Gazdalkodasi szabalyzat, valamint a hatalyos
jogszabalyok szerint kételes gyakorolni.

.................. 20....év.......h6 ....nap
P.H.

Selhatalmazo/kijeldld neve, beosztdsa

A kotelezettségvéllaldsi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) teljesités igazolasi (vagy) érvényesitési,
(vagy) utalvanyozasi jogkor gyakorlasardl sz616 felhatalmazés/kijeldlés egy példanyat a mai napon
atvettem.

.................. 20.....¢év.......h6 ....nap

felhatalmazott/kijeldlt személy neve
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2. szamu melléklet

................................... (szervezet megnevezése)

................................. (felhatalmazo/kijelold személy neve, beosztdsa)

Ugyiratszam:......... /20

...................................... (felhatalmazott/kijel6lt személy neve, beosztasa)

Ertesitem, hogy a 20..... év...... e hO L napjan kelt, .......... /20..... szam alatt kiadott a
kdotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi (vagy) érvényesitési (vagy)
teljesités igazolasi jogkor gyakorlasara szo6lo felhatalmazast/kijelélést 20..... év ....... hé .... napjatol
visszavonom.

.................. 20....év.......h6 ....nap

P.H.

felhatalmazo/kijelld személy neve, beosztdsa

A kotelezettségvallalas, (vagy) pénziigyi ellenjegyzés, (vagy) teljesités igazolés, (vagy) érvényesités
(vagy) utalvanyozési jogkor gyakorlasanak visszavonasardl szolo értesités egy példanyét a mai napon
atvettem.

.................. 20....év.......hd6 ....nap

aldirds
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3. szamu melléklet

................................... (szervezet megnevezése)

PPN (felhatalmazo neve, beosztasa)

Ugyiratszam:......... /20

................... cevviiiiniinnen.... (felhatalmazott neve, beosztisa)

A Tiszasiilyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi szabdlyzatanak ....... fejezete alapjan 20... év

.....ho ...napjatol megbizom az érvényesités jogkdr gyakorldsara.

A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdélkodési szabélyzat, valamint a hatéalyos jogszabalyok szerint
kételes gyakorolni.

.................. 20....év.......h6 ....nap
P.H.

felhatalmazo aldirdsa

Az érvényesitési feladat ellatasarol szo16 felhataimazas egy példanyat a mai napon atvettem.

.................. 20....év.......ho ....nap

alairas
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9. szamu melléklet

4ssr0s0ssnsos0soecec et ssnennan acesnssense

(szervezet megnevezése)

Kotelezettségvallalas visszavonasi

bizonylat
Nyilvantartasi szama: ............./ ...
A e s (intézmény) részére .........oceveievinnnnnn. (kiadasi
rovat) elGiranyzat terhére 20........... hé............. napjan vallalt kGtelezettséget ..............ooeoeiiin

forint értékben az aldbbiak szerint visszavonjuk.

A megemelt kitelezettségvallalasbol:

. targvévi koliségvetési eldirdnyzat terhére vdllalt kotelezettséget (tdmogatds, bevétel):
— tdrgvévet kiveld évek elGiranvzata terhére vallait kotelezettséeet (tamoeatds. bevétel):

csokkenti.
Kotelezettségvallalds visszavonasanak OKa: ...............ccccoovvveviioieeiececc et aan
................. ;2000 €viiiiiiiieenen. b0 L nap

kotelezettségvallale pénziigyi ellenjegyzd
A kételezettségvallalds visszavonasanak nyilvantartasba vétele ................. szdmon megtortént.
................. ,200 éviiiceee 00 L nap

alairas



10. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

......................................... Hivatala Jegyzdjének
szabalyzataban foglaltakat megismertem.

NEV BEOSZTAS KELT

Kelt:
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ALAIRAS



