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GAZDALKODASI SZABALYZAT

Az Ecséd Kozségi Onkormdanyzat (a tovabbiakban: Onkormanyzat) és koltségvetési szervei
gazdalkodasi szabalyzatét az dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.), az
allamhdaztartasrol sz6lé torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.), az allamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet elGirasai
alapjan a kovetkezG6k szerint hatdrozom meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CELJA

1. Aszabalyzat célja, hogy az Onkormanyzat meghatérozza —a szabalyzat személyi hatalya ala tartozé
szervek gazdalkodasi sajatossagainak figyelembevétele mellett - a mikodéséhez, gazdalkodasahoz
kapcsolédd, jogszabdlyban nem szabalyozott kérdéseket, ide értve a kotelezettségvallalds és a
pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolds, az érvényesités, és az utalvanyozds eljardsi és
dokumentdcids részletszabalyait, az egyes jog- és hataskoroket, a helyettesités, illetve a
hatdskorok atruhdzasanak rendjét, és az ehhez rendelt felelGsség viselését, az adatszolgaltatdsok
rendjével kapcsolatos belsé elGirasokat.

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Onkorményzatra, és kdltségvetési szerveire: az Ecsédi
Polgérmesteri Hivatalra (a tovabbiakban: Hivatal), valamint az Ecsédi Gyéngyszem Ovoda és Kolyok
Minibdlcsédére (a tovabbiakban: Ovoda).

Az Onkormanyzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarél az Aht. 6/C. §-a alapjin a
Hivatal gondoskodik, valamint az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdései alapjan a Hivatal latja el a
gazdasagi szervezet Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait az Onkormanyzat ala
tartozd gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek vonatkozasaban is a
munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint.

2. A szabalyzat targyi hatalya az 1. pont szerinti szervezeteket érint6 valamennyi gazdasagi eseményre
kiterjed. A szabalyzatot alkalmazni kell a szervezetek nevében vdllalt fizetési, vagy mas teljesitési
kotelezettségre (kotelezettségvallalas), a pénzigyi teljesithet6ségre (pénzigyi ellenjegyzés), az
elvégzett munka, szolgaltatas, valamint a szallitott aru atvételének igazolasara (teljesitésigazolas), a
teljesités elrendelése el6tt a kiadas jogosultsaganak, 6sszegszerlségének, a fedezet meglétének, az
el6irt alaki kovetelmények betartasanak ellendrzésére (érvényesités) és a kiadas teljesitésének
elrendelésére (utalvanyozas).

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

1. az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovébbiakban: Aht.);

2. aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Sztv.);

2/38



3. a kozbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLIIL. torvény (a tovabbiakban: Kbt.);

4. Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl sz616 2011. évi CXCIV. torvény (a tovabbiakban: Gst.)

5. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.)

6. a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (a tovabbiakban: Njt.)

7.

az adllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

(a tovabbiakban: Avr.);

8.

az dllamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.);
Onkormdnyzat esetében:

Ecséd Kozségi Onkormanyzat KépviselS-testiiletének 13/2019. (X.24.) 6nkormdnyzati rendelete a
képvisel6-testiilet szervezeti és miikodési szabalyzatardl,

Az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
Az Ecsédi Gydngyszem Ovoda és Kélyok Minibdlcséde Szervezeti és M(ikodési Szabélyzata

Az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal és az Ecsédi Gyongyszem Ovoda és Kolyok MinibdlcsGde
koltségvetési szerv kozott az Avr. 9. § (5) bekezdés alapjan megkétdtt munkamegosztasi
megallapodas

9. a Hivatal gazdasagi szervezetének ligyrendje.

1.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

1. A KOTELEZETTSEGVALLALAS FOGALMA, FELTETELEI

Kotelezettségvallalds: a kiadasi elGiranyzatok terhére fizetési kotelezettség vallalasarol sz6lé — igy
kiilonosen a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésére, szerz6dés megkotésére,
koltségvetési tamogatds biztositdsara irdnyuld — szabalyszerlien megtett jognyilatkozat. A
kotelezettségvallaldssal a kotelezettségvallald arra is kdtelezi magat, hogy amennyiben a teljesités
megvaldsul, annak ellenértékét a megfelel§ elGiranyzat terhére kifizeti.

A koltségvetési év kiadasi el6iranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld kordbbi
kotelezettségvallaldsokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csdkkentett Gsszegli eredeti vagy
modositott kiadasi elGirdnyzatok (a tovabbiakban: szabad elGirdnyzat) mértékéig keriilhet sor. A
mas fizetési kotelezettségnek minésil a jogszabdlyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkil
végrehajthato birdsagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal végrehajthaté hatdsagi dontésen, vagy
mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az 6sszeg megallapitdsanak maddjat, tovabba a felek
valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd kotelezé elGirdson alapuld fizetési kotelezettség.

A koltségvetési év kiadasi elGirdnyzatai terhére tett kotelezettségvallalas esetén a pénzigyi
teljesitésnek legkés6bb a koltségvetési év december 31-éig meg kell torténnie. Ettél eltérGen az
Onkormaényzat és az Onkormadnyzat irdnyitasa ald tartozd koltségvetési szerv koltségvetési évi
kiaddsi el6irdnyzatai terhére abban az esetben vallalhatd kotelezettség, ha az abbdl szarmazd
valamennyi kifizetés a koltségvetési évet kdvetd év junius 30-aig megtorténik.
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4. Tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi elGiranyzata terhére kotelezettségvallalasra az
Onkormanyzat képvisel8-testiilete altal megallapitott, ennek hidnyaban a koltségvetési év kiadasi
el6irdnyzataival megegyez6 0Osszegli kiadasi elGirdnyzatok szabad elGirdnyzatanak mértékéig
kertlhet sor, amelynek fedezetét a kotelezettséget vallaldonak a tervezéskor biztositania kell.

5. Tobb koltségvetési év elGirdanyzatait terhel§ kotelezettségvallalas (hatarozatlan idejd, vagy a
koltségvetési évet kovets év junius 30-at kovets id6pontra is fizetési kotelezettséget tartalmazé
hatdrozott idejd fizetési kotelezettség) esetén

a) adecember 31-éig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év,
b) adecember 31-ét kovetSen esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti év
kiadasi el6iranyzatai terhére vallalhato kotelezettség.

6. A megbizds, megrendelés, mdas hasonlé visszterhes maganjogi kotelem irdsba foglaldsat tartalmazé
okiratnak az altalanos adatokon, feltételeken tulmenéen tartalmaznia kell

> a szakmai, mdszaki teljesités mennyiségi és minGségi jellemz8inek meghatarozasat,
hatdridejét, a teljesités igazoldsra jogosult személy megnevezését, valamint az igazolas
maodjat.

» a kifizetend6 Osszeget vagy a szamlazas alapjaul szolgald egységarat, a pénziigyi
teljesités devizanemét, maddjat, feltételeit,

> a kifizetés hataridejét, tobb év elGiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén
évenkénti Utemezésben,

> apénzigyi ellenjegyzés tényét és a pénzlgyi ellenjegyzs keltezéssel ellatott aldirasat,

> szerzGdés esetén az atlathatdsagi nyilatkozatot.

7. Az egységes rovatrend K122. Munkavégzésre irdanyulé egyéb jogviszonyban nem sajat
foglalkoztatottnak fizetett juttatdsok és K336. Szakmai tevékenységet segité szolgdltatasok
rovatain megtervezett el6iranyzatok terhére akkor kothet6 szerzédés, ha

a) aztjogszabaly nem zarja ki,
b) aszerz6dés megkotése a kozfeladatok ellatasahoz feltétlendl szlikséges és

c) torvény vagy kormanyrendelet eltér6 rendelkezése hidnyaban az adott feladat
elvégzéséhez megfelel6 szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb
megfelel6 sajatos szakmai adottsdgokkal, képességekkel rendelkezé személyt a
megrendel6 nem foglalkoztat, vagy a szerz6dés targyat képez6 szolgaltatds egyedi,
id6szakos vagy id6ben rendszertelenil ellatandé feladat.

8. A kotelezettségvdllaldsra és a pénzigyi ellenjegyzésre vonatkozéd rendelkezéseket a
kotelezettségvallaldsok olyan tartalmd mddositdsara is alkalmazni kell, amely a kordbban
megallapitott fizetési kotelezettségek 6sszegét noveli (potldlagos kotelezettségvallalas), vagy az
érintett koltségvetési évek kozotti megoszlasat mdodositja. A potldlagos kotelezettségvallalds
nyilvantartasba vételéhez az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER modulbdl elGallitott
,Kotelezettségvallaldas/mas  fizetési  kotelezettség nyilvantartasba vételi  bizonylat —
kotelezettségvallalas” elnevezési bizonylatot kell alkalmazni.
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2. KOTELEZETTSEGVALLALASRA JOGOSULTAK

1. Kotelezettségvallalasra

a) az Onkormdnyzat nevében a polgdrmester, vagy az altala irdsban felhatalmazott
személy;

b) a Hivatal nevében a jegyz6, vagy az altala irdsban felhatalmazott, a Hivatal
alkalmazasaban |évé6 személy,

c) azOvoda nevében a kdltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala irdsban felhatalmazott,
a koltségvetési szerv alkalmazasaban allé személy irdsban jogosult.

Ha az Onkormanyzatndl nincs kotelezettségvallaldsra jogosult személy, vagy a
kotelezettségvallaldsra jogosult személy feladata ellatdsaban akaddlyoztatva van, vagy a
kotelezettségvallalasnal személyes érintettsége all fenn, a KépviselS-testillet egyedi hatarozataban
a Hivatal alkalmazasaban allé személyt jeldlhet ki az Onkormanyzat kiadasi el8iranyzatai terhére
torténd kotelezettségvallalds gyakorldsara. A KépviselG-testilet altali kijel6lés megsz(nik, ha a
kotelezettségvallaldsra mas személy valik jogosulttd vagy az arra jogosult személy akadalyoztatdsa
megsz(inik.

2. Afelhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irasban, a Gazdalkodasi
szabdlyzat 1. és 2. szamu. mellékletében el6irt formaban térténhet. Az irdsbeli felhatalmazas,
illetve visszavonas dokumentuma a szabdlyzat mellékletét képezi.

3. A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztdsat, a felhatalmazasra jogositd ligyirat szamat
és keltét, a felhatalmazott aldirdsdnak mintdjat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendel6
Ggyirat szamat, keltét és a hatalyosulds id6pontjat a Gazdalkodasi szabalyzat 4. szamu melléklete
szerint vezetett nyilvantartas tartalmazza.

A KOTELEZETTSEGVALLALAS DOKUMENTUMAI
4. irasban vallalt kdtelezettségviéllalds dokumentumai kiiléndsen az alabbiak:
a) kinevezési okirat;
a) szerzGdés;
b) megallapodas;
c) visszaigazolt megrendelés;
d) a palyazati uton odaitélt tdmogatasrdl sz6l6 dontés (szerzédés) aldirt dokumentuma;
e) egyéb munkaltatdi intézkedések aldirt iratai (pl. jubileumi jutalom megallapitasa stb.

5. Torvény vagy az Avr. eltér6 rendelkezése hidnydban nem sziikséges elGzetes irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

a) értéke a kétszazezer forintot nem ériel,
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b) a fizetési szamlakrdl a szdmlavezets altal leemelt;—dij, juttatds, a kiilfoldi pénzértékben
vallalt kotelezettségek arfolyamvesztesége esetében,

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

Az Aht. 36. (1) bekezdése alapjdn mas fizetési kotelezettség: a jogszabdlyon, jogerés vagy
fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthatd birdsagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal
végrehajthatd hatésagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg
megallapitasanak maddjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd
kotelezé elGirdson alapuld fizetési kotelezettség. Mas fizetési kotelezettségnek minGsiilnek
kiilénosen az alabbiak:

a) a Hivatal szervezeti egységei altal hozott hatdsagi hatarozaton alapuld fizetési
kotelezettségek,

b) normativ és normativ jelleg(i hozzajarulasok,

c) joger8s birdsagi, hatdsagi dontésen alapuld kartalanitasi, kartéritési, megtéritési
kotelezettségek,

d) acséd- felszdmolasi és végelszamolasi eljardshoz kapcsolddd regisztracids dijak,

e) az adomadanyozott dijakhoz, kitliintetésekhez kapcsolédd pénzbeli juttatasok.
Nem irdsban vallalt kotelezettségvallaldsok dokumentumai:

a) szamla,

b) szamlaval egy tekintet ala esé okirat,

A Kbt. szerint a kdzbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas — a
Kbt. 53. § (5) és (6) bekezdése alapjan meginditott kdozbeszerzési eljaras, valamint valamint a Kbt.
104. §&-a alapjan meginditott olyan kozbeszerzési eljaras, amelyben a keretmegallapodas
onmagdban fizetési kotelezettséget nem keletkeztet kivételével —, a pdlyazati kiiras, tovabba
minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen,
valamely személy nyilatkozatatdl fliggd fizetési kotelezettséget tanusit, kotelezettségvallaldasnak
tekintend6. Ha a kozbeszerzési eljaras, palyazat eredménytelen lett, a fizetési kotelezettséget
keletkeztet6 nyilatkozat nem tortént meg, a kordbban lekotott elSirdnyzat lekotését a
kotelezettségvallaldsok meghiusuldsdnak szabalyai szerint fel kell oldani.

Kezesség, garancia vallaldsara térvényben és az Avr.-ben foglalt szabélyok szerint keriilhet sor. Ha
a jogosult a kezességet bevaltja, a garanciat érvényesiti, az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas
fizetési kotelezettségekkel kapcsolatos szabdlyokat kell alkalmazni.
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1
A PENZUGYI ELLENJEGYZES RENDJE

1. APENZUGYI ELLENJEGYZES FOGALMA, FELTETELEI

Kotelezettséget vallalni — az el6zetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényl6, e szabalyzat Il.
fejezet 3. cim 2. pontja szerinti eseteket kivéve — csak pénzigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi
teljesités esedékességét megel6z6en, irdsban lehet.

A pénzlgyi ellenjegyz6nek a pénzligyi ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6z8dnie arrdl, hogy:
a) atervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
b) a kotelezettségvallaldas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat, és

c) a targyévi kiadasi elGiranyzatokat terhelS kotelezettségvallalas Gsszege, illetve a tobb év
kiadasi elGiranyzatai terhére vdllalt kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas
értékeként meghatdrozott Osszeghdl a koltségvetési évet terhel6 OGsszeg a szabad
elGiranyzatok 0sszegét nem haladja meg, vagy

d) a tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi elGiranyzatai terhére vallalt
kotelezettség esetén a kotelezettségvallalds értékeként meghatdrozott oOsszeghbdl a
koltségvetési évet kovets éveket terhel6 osszegek egyik évben sem haladjak meg a
koltségvetési évet kdvets évekre tervezett 0sszegeknek a kordbban véllalt kotelezettségek
és mas fizetési kotelezettségek adott évi mértékével csokkentett 6sszegét.

A pénziigyi ellenjegyz6nek a pénzligyi fedezet vizsgalata sordn arrdl kell meggy6z6dnie, hogy a
tervezett kifizetési id6pontokban megfelel6 mennyiségli pénzeszkoz (likvid fedezet) all
rendelkezésére.

A pénziigyi ellenjegyz6 feladata elldtdasahoz — amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik —
szlikség szerint szakért6t vehet igénybe.

A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallaldas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénzlgyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjelolésével, az arra jogosult
személy aldirasaval kell igazolni.

Amennyiben a kotelezettségvdllalds nem felel meg a 2. pontban el6irtaknak, a pénzigyi
ellenjegyzének errél irdsban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, illetve a kotelezettséget
vallalé szerv vezet6jét és gazdasagi vezetdjét.

Ha a kotelezettséget vallald szerv vezetGje a tajékoztatds ellenére irasban utasitast ad a pénziigyi
ellenjegyzésre, a pénzlgyi ellenjegyz6 koteles annak eleget tenni, és e tényrdl az iranyitd szerv
vezet6jét, egyéb kotelezettséget vallald szerv esetén a pénzellatast végzd szerv vezetGjét
haladéktalanul irasban értesiteni. Az iranyito, illetve a pénzellatast végz6 szerv vezetbje a
tdjékoztatds kézhezvételét6l szamitott nyolc munkanapon belil — helyi 6nkormdnyzati,
koltségvetési szerv esetén, a képviselG-testiilet soron kovetkez6 lGlésén — koteles megvizsgdlni a
bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelGsségre vonast.
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Ha a kotelezettséget vallald szervhez 6nkormanyzati biztost jeloltek ki, a kotelezettségvallalashoz
— a kotelezettségvallalo és a pénzligyi ellenjegyz6 aldirasa mellett — a biztos kiilon ellenjegyzése is
szlikséges.

2. PENZUGYI ELLENJEGYZESRE JOGOSULTAK

A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére

a) az Onkormanyzat nevében vallalt kotelezettség esetében a polgadrmester dltal irdsban kijeldlt,
a Hivatal dllomdnyaba tartozé koztisztviseld,

b) a Hivatal nevében vallalt kotelezettség esetében a jegyzé altal irasban kijelolt, a Hivatal
allomanyaba tartozé koztisztviseld

c) az Ovoda nevében vallalt kotelezettség esetében - a munkamegosztasi megallapodasban
meghatarozottak szerint - a Hivatal altal irdsban kijel6lt, a Hivatal allomanydba tartozd
koztisztvisels irdsban jogosult.

Az irdsos kijelolésre az 1. szdmu mellékletben és visszavonasra a 2. szamu mellékletben szerepl6
dokumentum alapjan kerilhet sor.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztdsat, a kijelolésre jogositd Ugyirat szamat és
keltét, a kijelolt személy aldirdsdnak mintajat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendeld
lgyirat szamat, keltét és a hatdlyosulas id6pontjat a jelen szabdlyzat 5. szdmu melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

3. A TELJESITES IGAZOLAS RENDJE
A teljesités igazolasa soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a kiadasok
teljesitésének  jogossagat, Osszegszer(ségét, ellenszolgaltatdst is magdban foglalé
kotelezettségvallalds esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatds teljesitését
kovetben esedékes - annak teljesitését.

Ateljesités igazolasara a kotelezettségvallald vagy az altala - az adott kotelezettségvallaldshoz vagy
a kotelezettségvallalasok el6re meghatdrozott csoportjaihoz kapcsoldddan - irasban kijel6lt
személy jogosult.

Az irdsos kijelolésre az 1. szdmu mellékletben és visszavonasra a 2. szamu mellékletben szereplé
dokumentum alapjan keriilhet sor.

A teljesités igazoldsdra jogosultak nevét, beosztasat, a kijelolésre jogositd ligyirat szamat és keltét,
a jogosultsag targyat, a kijelolt személy aldirdsdnak mintdjat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendel6 Ggyirat szamat, keltét és a hatalyosulds id6pontjat, a jelen szabalyzat 6.
szamu melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A teljesités igazolasa sordn ellenGrizhet6 okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell:
a) akiadasok teljesitésének jogossagat,

b) Osszegszer(liségét,
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c) ellenszolgaltatastis magaban foglald kotelezettségvallalds esetében — ha a kifizetés vagy annak

egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetben esedékes — annak teljesitését.

6. A kifizetés jogossaganak ellen8rzése akkor torténik meg, ha

a)

b)

a kifizetés alapjat képezé bizonylaton (szdmlan) a szerz6désen, megrendelésen,
megallapoddson, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazoldsdban meghatdrozott megbizottal (szallitoval) megegyez6 személy, illetve
szervezet szerepelt és

azt a teljesités igazoldsara jogosult személy elfogadta, az egyezGséget aldirdsdval és az
igazolds datumanak, valamint az Avr.-ben meghatéarozott igazoldsi kotelezettség
végrehajtasanak megjeldlésével (pl. bélyegzd) igazolta.

7. Akifizetés 6sszegszerliségének ellenérzése akkor torténik meg, ha

a)

a kifizetés alapjat képez6 bizonylaton (szamlan) szerepl6 kiadds Osszege megegyezett a
szerz6désen, megrendelésen, megdllapoddson, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem
esetében, illetve annak visszaigazoldsdban meghatarozott 6sszeggel, és

ezt a teljesités igazoldsara jogosult személy elfogadta, az egyezGséget alairdsdval és az
igazolds datumdnak, valamint az Avr-ben meghatdrozott igazoldsi kotelezettség
végrehajtasanak megjeldlésével (pl: bélyegzg) igazolta.

8. A szerzG6dés, megrendelés, megallapodas, vagy mads visszterhes maganjogi kotelem esetében
annak szakmai teljesitésének ellenbrzése akkor torténik meg, ha

a)

a kifizetés alapjat képezd bizonylaton szerepldé termék vagy szolgdltatds megnevezése,
mennyisége, minGsége megfelel a szerz6dés, megrendelés, megallapodas, vagy mas
visszterhes maganjogi kotelem targyaval, és azt a teljesités igazoldsdra jogosult személy
ellendrizte, valamint

a feladat elvégzését aldirdsaval és az igazolds datumdnak, valamint az Avr-ben
meghatdrozott igazolasi kotelezettség végrehajtasanak megjeltlésével (pl. bélyegzd)
igazolta.

9. Nem kell a teljesités igazolasat elvégezni, annak kotelezettségét teljesiteni

a) az e szabalyzat Il. fejezet 3. cim 3. pont szerinti mas fizetési kotelezettségek, valamint

b) a koltségvetés teljesitése kapcsan keletkezett bevételek esetében.

10. A teljesitést az igazolas datumdnak és a teljesités tényére torténé utalas megjel6lésével, az arra

jogosult személy alairasaval kell igazolni.

11. A teljesités igazoldsa soran az ASP Gazdalkoddsi Szakrendszer KASZPER moduljabdl elSallitott

Teljesitésigazolas dokumentumon, vagy bélyegz6 lenyomaton , A teljesitést igazolom.” szdveget

kell szerepeltetni.

12. Ateljesités igazolasa torténhet
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a) az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljdabdl elSallitott Teljesitésigazolas
dokumentumon,

b) az eredeti bizonylatra vezetett zaradékkal,

c) ateljesités igazolasa céljabdl kidllitott kiilon irdsbeli feljegyzés formajaban,

13. Az eredeti bizonylaton torténd teljesités igazolds esetén bélyegz6t kell haszndlni a kovetkez6

felirattal:
A teljesitést igazolom.”

Datum: .ooeeveeiceeeeiee

teljesitést igazold alairasa

14. A 12. pont szerinti, beérkezé szamlakhoz kapcsolddd teljesités igazolas megtérténtét az ASP

Gazdélkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban rogziteni kell (123. menlpont). A rogzitésért a
munkakori leirdsa szerint erre koteles tigyintézé felel6s.

4. AZ ERVENYESITES RENDJE
Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan - Il. fejezet 3. cim 3. pont szerinti mas fizetési
kotelezettség esetén annak hidnydban is - az érvényesitének ellendriznie kell az 6sszegszerliséget,
a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az Aht., az dllamhaztartasi szamviteli
kormdnyrendelet és az Avr. el6irasait, tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-
e.

Az Osszegszer(ség ellenbrzése akkor torténik meg, ha

a) a kifizetés alapjat képez6 bizonylaton (szamlan) szerepld kiadds Osszege megegyezett a
szerz6désen, megrendelésen, megallapoddson, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem
esetében, illetve annak visszaigazolasaban meghatarozott 6sszeggel, és

b) ezt az érvényesitésre jogosult személy megallapitotta, az egyezGséget keltezéssel ellatott
aldirdsaval és az érvényesitésre utaldo megjeldléssel igazolta.

A fedezet ellen6rzése akkor torténik meg, ha

a) a terhelendd fizetési szamlan van elegend6 fedezet a megbizas teljesitéséhez (likviditasi
fedezet),

b) a megfelel6 kiadasi elGiranyzatbdl rendelkezésre all a kiadas teljesitéséhez sziikséges
el6iranyzat (elGiranyzati fedezet),
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10.

11.

c) az érvényesitésre jogosult személy a likviditdsi és az elGirdnyzati fedezetet egyarant
megallapitotta, ezt keltezéssel ellatott aldirdsdval és az érvényesitésre utald megjeloléssel
igazolta.

Az elGiranyzati fedezetvizsgdlat az egységes rovatrend szerinti kiadasi el6iranyzatok szintjén, az
elemi koltségvetésr6l a Kincstdrnak torténé adatszolgaltatdsig kiemelt elGirdnyzati szinten
torténik. Amennyiben az el8irdnyzati fedezetvizsgalat alapjan a kiemelt elGiranyzatok 6sszegét
nem érintd, rovatok kozotti atcsoportositasra van sziikség, az érvényesitésre jogosult személy errdl
értesiti az utalvanyozot, aki a rovatok kozotti atcsoportositast az arra jogosultndl kezdeményezi.

Az érvényesitésre jogosult személyekre, azok kijelolésére az e szabalyzat Ill. fejezet 2. cimében
rogzitett szabalyokat (pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak) kell alkalmazni. Az eurdpai unids
forrasbdl biztositott koltségvetési tdmogatdsok esetén a kozremiikddd szervezet alkalmazasaban
allé személy is megbizhatd az érvényesitési feladatok ellatasara. A megbizast irasba kell foglalni.

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

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztdsat, a kijelolésre jogositd ligyirat szamat és keltét, a
jogosult aldirdasdanak mintdjat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendel6 ligyirat szamat,
keltét és a hatdlyosulas id6pontjat, a Gazddlkoddsi szabdlyzat 7. szamud melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

Az érvényesités az okmanyok utalvdnyozdsa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:
d) azérvényesitésre utalé megjeldlést,

e) azérvényesités datumat,

f) az érvényesitd alairasat.

Az érvényesités készpénzes fizetési mdd esetén a pénztarbizonylaton, egyéb esetben az ASP
Gazddlkodasi Szakrendszer KASZPER moduljdval elGallitott utalvanyrendeleten torténik, amelyet a
készpénzes gazdasagi események esetében a KASZPER modulban a pénzforgalommal egyidejlileg
kidllitott pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell.

Az érvényesités megtorténtét az ASP Gazddlkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban
megfelel6en rogziteni kell. A rogzitésért a munkakori leirdsa szerint erre koteles tgyintézd felelbs.

Amennyiben az érvényesitd az Aht., az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet és az Avr.
vonatkozo elGirasai, tovabba a bels6é szabalyzatokban foglaltak megsértését tapasztalja, koteles
ezt irdsban jelezni az utalvdnyozdnak. Az érvényesités nem tagadhatdé meg, ha ezt kdvetben az
utalvanyozé erre irdsban utasitja. A tovabbi eljarasra a lll. fejezet 1. cim 7. és 8. pontja szerinti,

utasitdsra torténd pénzigyi ellenjegyzés szabalyait kell megfelel6éen alkalmazni.
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4. AZ UTALVANYOZAS RENDJE

A bevételi elGirdnyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi elGiranyzatok terhére kifizetést
elrendelni - az e szabdlyzatban meghatarozott kivételekkel - utalvanyozas alapjan lehet. A kiadasi
el6irdnyzatok terhére torténé utalvanyozasra - az e szabalyzatban meghatarozott kivételekkel - a
teljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kvetéen keriilhet sor.

Utalvdnyozasra jogosult személyekre, azok kijelolésére az e szabdlyzat Il. fejezet 2. cimében
rogzitett szabalyokat (kotelezettségvallaldsra jogosultak) kell alkalmazni.

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

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, a kijel6lésre jogositd lgyirat szdmat és keltét, a
kijelolt személy aladirasanak mintdjat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendel6 (ligyirat
szamat, keltét és a hatdlyosulds idGpontjat, a jelen szabalyzat 8. szdmu melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

Utalvdnyozni készpénzes fizetési mdd esetén az érvényesitett pénztarbizonylaton, egyéb esetben
az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljabdl elSallitott utalvanyrendeleten lehet. Az
utalvanyrendeletet készpénzes gazdasagi események esetében a KASZPER modulban a
pénzforgalommal egyidejlleg kidllitott pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell. A
rendszer datmeneti elérhetetlensége esetén kézi daton elGallitott utalvanyrendeletek
felhasznaldsaval torténik az utalvanyozasi folyamat. Az alkalmazandé utalvanyrendelet mintdja a
bizonylati albumban elhelyezésre kerdil.

A kiilon irdsbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell tintetni:
a) az"utalvany" szét,

b) a koltségvetési évet,

c) abefizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) afizetés id6pontjat, médjat, 6sszegét, devizanemét,

e) abevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcio szerinti szamat és megnevezését,
a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz allamhdaztartasi
szamviteli kormanyrendelet szerinti konyvviteli szamlajanak szamat és megnevezését,

f) akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozd keltezéssel ellatott alairdsat, elektronikus utalvanyrendelet esetén a legaldbb
fokozott biztonsagu elektronikus aldirdsat, és

h) az érvényesit6 keltezéssel ellatott alairasat.
Nem kell utalvanyozni:

a) akozigazgatasi hatdsagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kdzhatalmi bevételek
rovatain elszamolandd koltségvetési bevételek beszedését, és az egységes rovatrend B401.
Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatdasok ellenértéke, B403. Kozvetitett
szolgdltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott altalanos forgalmi ado rovatain elszamolandd
koltségvetési bevételeket,
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b) a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett mlveletekkel kapcsolatban a szamlavezet6
altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési kiadasokat és
kamatbevételeket,

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

d) a fedezetkezelGi szamlardl, valamint - a fedezetkezel6i szamlara torténd atutalas esetén - az
épittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesit6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet
azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozdsra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallaldsi, pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités igazolasara
iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykonyv (a
tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy a maga javara latnd el.

KEPESITESI KOVETELMENYEK

1. A kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzésére, valamint az érvényesitésre feljogositott
személynek a fels6oktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legaldbb kozépfoku
iskolai végzettséggel és emellett pénzigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

2. Az 1. pont szerinti gazddlkodasi jogkorokre adott meghatalmazas soran ennek meglétét a a
jegyz6 ellendrizni koteles.

5. NYILVANTARTASOK

5.1. KOTELEZETTSEGVALLALASOK, MAS FIZETESI
KOTELEZETTSEGEK NYILVANTARTASA

A kotelezettségvallalast kovet6en haladéktalanul gondoskodni kell annak az allamhdztartdsi
szamviteli kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételérdl és a kotelezettségvallalds értékébdl
a koltségvetési év és az azt kovetd éveket terhel6 rész nyilvantartasba vételérdl. A lekotést
legaldbb az egységes rovatrend szerinti bontdsban kell végrehajtani.

A kotelezettségvallalds értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbdl szarmazé
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség
bekodvetkezése bizonytalan vagy kilon jov6beli nyilatkozattél fiigg. Ha a fizetési kotelezettség
jovébeni mértéke nem hatarozhaté meg pontosan, a korilmények és az el6z6 évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi koérilmények
kozott - az ésszer(i gazdalkodas mellett - redlis legmagasabb 6sszegli kotelezettséget kell
feltételezni. Hatarozatlan idGre vallalt kdtelezettség értékét a koltségvetési évben és az azt kbvets
harom éven keresztiil szarmazé fizetési kotelezettségek 6sszegeként kell meghatarozni.
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Ha a kotelezettségvallalds érvényességéhez harmadik személy jévahagydsa szlikséges, a
kotelezettségvallalds dokumentacidjahoz csatolni kell az ennek megtorténtét igazold eredeti
dokumentumot.

Mind az irdsban, mind a nem irasban vallalt kotelezettségekrdl analitikus nyilvantartast kell
vezetni. A kotelezettségvallaldasok analitikus nyilvantartdasa a Hivatalnal alkalmazott ASP
Gazdalkodasi  Szakrendszer = KASZPER  moduljaval (112 menilpont) torténik. A
kotelezettségvallaldsok analitikus nyilvantartasanak naprakész vezetéséért a munkakorileirasaban
erre kotelezett ligyintéz6 a felelGs.

Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanusité dokumentum
megnevezését, iktatd- vagy érkeztet6 szamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo
adatokat, kivéve, ha a pénzlgyi ellenjegyzés nem sziikséges,

b) ajogosult azonositasahoz és a pénziigyi teljesitéshez szilkséges adatokat,

c) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség targyat, Osszegét (értékét) az egységes
rovatrend rovatai szerint,

d) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a koltségvetési
évben a pénziigyi teljesitési hataridéket datum szerint, hogy abbdl az Aht. és Avr. szerinti
finanszirozasi, likviditasi terv 6sszedllithaté legyen,

e) akotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség mddosulasait (pl. fizetési hataridd valtozasa,
utdlag kapott engedmények, stb.), az azokat tanusité dokumentum megnevezését,
iktatészamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés
szlikséges,

f) a pénziigyi teljesitések datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerint besoroldsat, az
utalvanyozds dokumentumanak azonositasahoz sziikséges adatokat,

g) a kotelezettségvallaldas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét,
végleges kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség esetén annak mddosulasai, a
pénziigyi teljesités adatok konyvviteli szdamlakon torténé elszamolasanak idépontjait és a
konyvviteli szamlak megnevezését,

h) devizdaban fennallé kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségviéllalas, mas fizetési kotelezettség és annak modosuladsai (ideértve az
atértékelést is) 0sszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasba vételi arfolyamot, a
mérlegfordulénapi arfolyamot, a Gst. szerinti addssagot keletkezteté Ugylet esetén az
allamaddssag szamitasa soran alkalmazandé arfolyamot,

i) azesetleges egyéb megjegyzéseket.

Egyes sajatos kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek esetén kiilon adatok
nyilvantartasa is sziikséges a jogszabalyokban elGirt kotelezettségek teljesitéséhez, igy

a) a koltségvetési tamogatasok és mas hasonld, ellenérték nélkili kifizetéseknél az elszamolas
(beszamolds) hataridejét, annak teljesitésére, elfogadasara vonatkozé adatokat, az esetleges
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1.

2.

visszafizetési kotelezettség elGirdsa esetén a kovetelések nyilvantartdsdval vald kapcsolatot,
az elvégzett ellenérzéseket,

b) a visszatéritend6 tamogatdsok és mas adott kdlcsondk esetén a kovetelések nyilvantartasaval
vald kapcsolatot,

c) kozbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumentaciok megnevezését,
iktatdszamat, keltét,

d) termék vagy szolgéltatas beszerzése esetén a kapott szamlak adatait oly mdédon, hogy abbdl
az altalanos forgalmi adé bevallasi kotelezettségnek eleget lehessen tenni,

e) felhalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszkdzok tekintetében az immateridlis javak, targyi
eszkozok nyilvantartasaval vald kapcsolatok leirasat.

A tobb évet érint6 kotelezettségvallalasok dokumentalasanal a kovetkez6k szerint kell eljarni:

a) hatdrozatlan idejli kotelezettségvallalas esetében - ha tobb évet érint - a targyévi koltségvetés
terhére kifizetendd kiaddsok mellett a targyévet kovet6 hdrom év kotelezettségvallalasat is
dokumentalni kell és nyilvantartasba kell venni (pl. hatarozatlan idére kotott munkaszerz6dés,
kinevezési okirat, kozm{dijak, stb.),

b) hatarozott idejli kotelezettségvallalas esetében - ha tdobb évet érint - kotelezettségvallalas
Osszegét meg kell bontani a kévetkez6k szerint

> targyévi elGiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

> targyévi elGiranyzat terhére vallalt kovetkez6 évi kotelezettség,

> targyévben a kovetkez6 évi elGiranyzat terhére vallalt kotelezettség,
> targyévben a tovabbi évek elGiranyzata terhére vallalt kotelezettség,

c) Akotelezettségvallaldsok nyilvantartasat — érvényességét — minden negyedévet kovetd 10-éig
fellil kell vizsgalni, melynek végrehajtasdaért a munkakori leirdsdban a kotelezettségvallalasok
analitikus nyilvantartdsara kotelezett Ugyintéz6 a felel6s. Abban az esetben, ha a
kotelezettségvallalds teljesitése valamilyen okndl fogva meghidsult, varhatéan nem keril
teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént és tovabbi teljesités mar nem lesz, ugy
gondoskodni kell a nem teljesitett kotelezettségvallalasok visszavondsanak 9. szamu melléklet
szerinti formdban torténé dokumentalasarol és a nyilvantartasban torténd feljegyzésérdl,
melynek elvégzésért a kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasara kotelezett pénzigyi
Ugyintéz6 a felelGs.

5. 2. ALAIRASRA JOGOSULTAK NYILVANTARTASA

A kotelezettségvallalasra, pénzlgyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara, érvényesitésre,
utalvanyozdsra jogosult személyekrél és aldirds-mintajukrél e szabalyzat 1I-VIl. fejezeteiben
foglaltak szerint naprakész nyilvantartdst kell vezetni. A nyilvantartast kotelezettséget vallald
szervenként elkilonitetten kell kialakitani.

A felhatalmazasrdl, kijelolésrél és visszavondsrél rendelkez6 dokumentumot utdlag s
ellendrizheté formaban a szamvitelrdl sz6lé Sztv. 169. § (2) bekezdésében foglalt elGirdsokkal
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0sszhangban 8 évig meg kell &rizni. Az elévilési id6 a kotelezettségvallalas felhatalmazdasarodl, az
utalvanyozas, pénzigyi ellenjegyzés, valamint a teljesités igazoldsara, érvényesitésre sz616 kijelolés
visszavonasanak id6pontjatdl kezdédik.

A kotelezettségvallalasra, pénzigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsdra, érvényesitésre,
utalvdnyozdsra jogosult személyeket — az e szabalyzat 5., 6., 7., 8., 9. mellékleteivel 6sszhangban —
az ASP Gazddlkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban a térzsadatok nyilvantartasaban (2261.
mendpont, valamint az intézményekhez rendelés tekintetében a 211. menipont) fel kell venni. A
torzsadatok karbantartasaért, aktualizdlasaért a jegyzé felel6s.
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6. Zaro rendelkezések

1. A Gazddlkodasi szabalyzat 2023. februar 1-jén |ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a kdtelezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, utalvanyozas, érvényesités rendjének kordbbi szabalyzata
hatdlyat veszti.

2. A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a Gazdalkodasi szabdlyzatban foglalt elGirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 10. szdmu mellékletében szereplé megismerési
nyilatkozaton alairdsukkal igazoljdk a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

3. Az érintett dolgozdk munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a Gazdalkodasi szabalyzatban nevesitett
felel6sségi, hatds- és jogkoroket, melyek elkészitéséért az érintett dolgozdék kozvetlen felettesei
felelGsek.

4. Az egyes gazdalkodasi jogkorok gyakorlasara jogosult személyek folyamatosan vezetett és aktualizalt
nyilvantartdsat tartalmazé dokumentumok jelen szabalyzat fliggelékét képezik.

5. Az egyes gazdalkodasi jogkoroket datruhdzott jogkorben gyakorolni jogosult személyek e
jogosultsagukat nem adhatjdk tovabb. A gazdalkodasi jogkort atruhdzo koteles gondoskodni a jogkor
gyakorldsanak ellenGrzésérdél.

6. A Gazdalkoddasi szabalyzat kiaddsra kertlt és megtaldlhato:
Ecséd Kozségi Onkormanyzat honlapjan: www.ecsed.hu

Papiralapon a pénziigyi irodaban

Ecséd, 2023. 01. 18.

Ecsédi Gyongyszem Ovoda és

Kolyok Minibdlcs6de vezetbje
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1. szamu melléklet

................................... (szervezet megnevezése)
................................. (felhatalmazé/kijelélé személy neve, beosztdsa)

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

FELHATALMAZAS/KIJELOLES®

A . (Hivatal megnevezése) Gazdalkoddasi szabdlyzatanak ... fejezete alapjan
Osszeférhetetlenség, valamint akaddlyoztatdsom esetén kotelezettségvallaldsi, (vagy) pénzigyi
ellenjegyzési (vagy) teljesités igazolasi (vagy) érvényesitési (vagy) utalvanyozasi jogkor gyakorlasara
20... év ... hé ..napjatdl felhatalmazom/kijeldlom a ................. dllomanyaba tartozé (vagy) a
kotelezettséget vaIIan szerv alkalmazdsdban allé

a kovetkez§ feltételek mellett. A felhatalmazott/ kijeldlt személy a kotelezettségvallalasi, (vagy)
pénzligyi ellenjegyzési, (vagy) teljesités igazolasi (vagy) érvényesitési (vagy) utalvanyozasi jogkor
gyakorlasdra — az 0sszeférhetetlenség esetét kivéve — csak az ............. Ft —ot meg nem haladé tételek
erejéig jogosult.!

A jogkort az erre felhatalmazott/kijelolt személy a Gazdalkodasi szabdlyzat, valamint a hatalyos
jogszabalyok szerint koteles gyakorolni.

.................. 20.... év ......hd .... nap
P.H.

felhatalmazd/kijelél6 neve, beosztdsa

A kotelezettségvallalasi, (vagy) pénzigyi ellenjegyzési, (vagy) teljesités igazolasi (vagy) érvényesitési,
(vagy) utalvanyozasi jogkor gyakorldsardl sz616 felhatalmazas/kijel6lés egy példanyat a mai napon
atvettem.

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

felhatalmazott/kijel6lt személy neve

1 Afeltétel kiterjeszthetd egyes gazdasagi esemény csoportokra és ezeken beliil csoportonkénti 8sszeghatarra
is.

5 Kotelezettségvallalds esetén felhatalmazas, pénzigyi ellenjegyzési, teljesités igazoldsi, érvényesitési és
utalvényozasi jogkér gyakorldsara vonatkozdéan kijelolés készitendd az Avr. 52.-59. §-aiban foglaltak alapjan.
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2. szamu melléklet

................................... (szervezet megnevezése)
(felhatalmazé/kijelélé személy neve, beosztdsa)

(felhatalmazott/kijelolt személy neve, beosztasa)

Ertesitem, hogy a 20.... év........ ho ... napjan kelt, ....... /20..... szam alatt kiadott a

kotelezettségvallalasi, (vagy) pénzigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi (vagy) érvényesitési (vagy)
teljesités igazolasi jogkor gyakorlasara szdlo felhatalmazast/kijelolést 20..... év ...... hd .... napjatol

visszavonom.

P.H.

felhatalmazd/kijel6l6 személy neve, beosztdsa

A kotelezettségvallalads, (vagy) pénzigyi ellenjegyzés, (vagy) teljesités igazolas, (vagy) érvényesités
(vagy) utalvanyozasi jogkor gyakorlasanak visszavonasaroél szold értesités egy példanyat a mai napon

atvettem.

aldirds
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3. szamu melléklet

A............ (Hivatal megnevezése) Gazdalkodasi szabalyzatanak ....... fejezete alapjan 201.. év .....ho
...napjatél megbizom az érvényesités jogkor gyakorlasara.

A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabdlyzat, valamint a hatdlyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

.................. 201... év .......ho .... nap
P.H.

felhatalmazé aldirdsa

Az érvényesitési feladat ellatasardl szolo felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

.................. 201... év ......ho ... nap

alairas
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NYILVANTARTAS
a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrdl

Sor- Felhatalmazasra
szam Név Beosztas Osszeghatar jogosito ligyirat
szama, kelte

1. Maksa Matyas polgarmester Osszeghatar nélkiil
Ecséd Kézségi Onkormanyzat

2. dr. Orosz Médria Csilla jegyz6 osszeghatar nélkiil
Ecsédi Polgarmesteri Hivatal

3. Heged(is Csabané koltségvetési szerv | Osszeghatar nélkiil
Ecsédi Gyongyszem Ovoda és Kolyok = vezetSje
Minibdlcséde

4. szamu melléklet

Jogosultsag

Jogosult aldirasa megsziinését
elrendel6 Ulgyirat

szama, kelte

N B VNP |

A nyilvantartas csak a vonatkozdé belsé szabdlyzat, vagy altalanos (visszavonasig érvényes) felhatalmazas alapjan kotelezettségvallalasra jogosultakat tartalmazza. Az Ggyirat

szamat csak akkor kell feltlintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hataskorben (felhatalmazassal) kertilt sor.



NYILVANTARTAS

a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyekrol

Sor- Koltségvetési szerv

szam Név

1. Ecséd Kozségi Onkormanyzat

2. Ecsédi Polgarmesteri Hivatal Lieber Istvanné
Kollarné Padar Agnes

3. Ecsédi Gydngyszem Ovoda és

Kolydk Miniboélcséde

Az ligyirat szamat csak akkor kell feltlintetni, ha a jogosultsdg megszerzésére atruhazott hatdskoérben (felhatalmazassal) keriilt sor.

Felhatalmazasra
jogosito ligyirat
szama, kelte

Beosztas

Lieber Istvanné
pénzugyi el6add
adoigyiel6add | .

Kollarné Padar
Agnes
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5. szamu melléklet

Jogosult aldirasa

Kollarné Padar
Agnes

Jogosultsag
megsziinését
elrendel? ligyirat
szama, kelte

AAUZZ B

Kollarné
Agnes



6. szamu melléklet
NYILVANTARTAS
a teljesités igazolasra jogosult személyekrdl

Sor- Felhatalmazasra Jogosultsag? Jogosultsag
szam Név Beosztas jogosito ligyirat targya Jogosult alairasa megsz(inését
szama, kelte elrendeld ligyirat
szama, kelte
1. Maksa Matyas polgdrmester Nincs meghatdrozva
Ecséd Kozségi Onkormanyzat targykor
2. dr. Orosz Maria Csilla jegyz6 Nincs meghatarozva
Ecsédi Polgarmesteri Hivatal targykor
3. Heged(is Csabané koltségvetési szerv Nincs meghatarozva
Ecsédi Gyongyszem Ovoda és vezetGje targykor
Kolyok Miniboélcséde
4,
5.
6.
7.

2 pl. Megbizasi dijak, anyagbeszerzések, kdziizemi dijak, nem adatatviteli céli kommunikacids szolgéltatdsok dijai, stb. Az egyes targykdrékre kilén-kiilén értékhatarok is
rendelhetdk (példaul: kéztizemi dijak bruttd 1 000 000 Ft-ig)
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7. szamu melléklet

NYILVANTARTAS
az érvényesitésre jogosult személyekrol

Sor- Koltségvetési szerv Felhatalmazasra Jogosultsag
jogosito ligyirat megsziinését
szam Név Beosztas szama, kelte Jogosult aldirasa elrendelé  iigyirat
szama, kelte
1. Ecséd Kdzségi Onkormanyzat
Sipos Anikd Sipos Aniké Sipos Aniké
2. Ecsédi Polgarmesteri Hivatal Sipos Aniko (bank) pénzlgyi el6ado
H lsné Kivé EV Anztar Anzii iels s e e B J (R
egediisné e’s a (pénztar) pénziigyi eladé Heged(sné Kivés Eva Heged(isné Kivés Eva Hegeddisné Kivés Eva
Kollarné Padar Agnes adodigyi el6ado
3. Ecsédi Gydngyszem Ovoda és
Kolydk Minibdlcséde Kollarné Padar Agnes Kollarné Padar Agnes Kolldrné Padar Agnes
4.
5.
6.
7.

Az ligyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hataskorben (felhatalmazassal) kerdilt sor.
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8. szamu melléklet

NYILVANTARTAS
az utalvanyozasra jogosult személyekrdl

Sor- Felhatalmazasra Jogosultsag
szam Név Beosztas Jogcim Osszeghatar jogosito ligyirat = Jogosult aldirasa megszlinését
szama, kelte elrendel6
ligyirat szama,
1. Maksa Matyas polgarmester Ecséd Kozségi Osszeghatar nélkiil
Onkormanyzat
2. dr. Orosz Maria Csilla jegyz6 Ecsédi osszeghatar nélkiil
Polgdrmesteri
Hivatal
3. Heged(is Csabané koltségvetési szerv Ecsedi Gyongyszem Osszeghatar nélkul
4, Skrabdk Lajos alpolgdrmester Polgarmester dsszeghatar nélkiil

személyét érinté
kifizetések esetén

5. Maksa Matyas polgarmester Kéltségvetési szerv Osszeghatar nélkul
vezetGjét érintd
kifizetések esetén

Az ligyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hataskorben (felhatalmazassal) kerdilt sor.
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KOTELEZETTSEGVALLALASI ES SZAKMAI TELJESITEST IGAZOLO JOGKOR

Valasztassal, népszavazassal 6sszefliggd feladatok esetén

9. szamu melléklet

HVI vezetd

Szerv Kotelezettségvallalg, szakmai | Osszeghatar Alairas minta kotelezettségvallald,
teljesitést igazold szakmai teljesités igazold
dr. Orosz Maria Csilla
Ecsédi HVI Osszeghatdr nélkll |

dr. Orosz Maria Csilla

Ecsédi HVI vezetGjét érintd kiadasok
tekintetében

Lieber Istvanné

Osszeghatdr nélkal

Lieber Istvanné

A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzG; az érvényesits és a kotelezettségvallald; az érvényesit6 és az utalvanyozo; az érvényesit6 és a szakmai teljesitést igazold

ugyanazon gazdasagi eseménynél nem lehet azonos személy!
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Valasztassal, népszavazassal 6sszefliggs feladatok esetén

UTALVANYOZO! JOGKOR

10. szamu melléklet

Jogkor

Név

Osszeghatar

Alairas minta

Utalvényozé

dr.Orosz Maria Csilla

Osszeghatar nélkiil

dr.Orosz Maria Csilla

Lieber Istvanné

Osszeghatdr nélkiil

Lieber Istvanné

Ellenjegyz6

Lieber Istvanné

Osszeghatar nélkiil

Lieber Istvanné

Kollarné Padar Agnes

Osszeghatér nélkiil

Kolldrné Padar Agnes

Ervényesits

Sipos Aniko

Osszeghatar nélkiil

Sipos Aniké

Kolldrné Padar Agnes

Osszeghatar nélkiil

Kolldrné Padar Agnes

Szamfejté

Heged(isné Kivés Eva

Osszeghatér nélkiil

Hegedisné Kivés Eva

A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzG; az érvényesit6 és a kotelezettségvallald; az érvényesit6 és az utalvdnyozd; az érvényesits és a szakmai teljesitést igazold

ugyanazon gazdasdagi eseménynél nem lehet azonos személy!
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(szervezet megnevezése)

Kotelezettségvallalas visszavonasi

bizonylat
Nyilvantartasi szama: .........../....
A et vaaraaaeeas (intézmény) részére ........ccouuununne
terhére 201.......... ho ............napjan vallalt kotelezettséget ........................

szerint visszavonjuk.

A megemelt kotelezettségvallalasbol:

11. szamu melléklet

(kiadasi rovat) elSiranyzat
forint értékben az alabbiak

— tdraveévi kéltséavetési elGirdnvzat terhére vdllalt kbtelezettséaet (tadmoaatds. bevétel):
— tdravévet kévetd évek elGiranvzata terhére vallalt kételezettséaet (tamoaatds. bevétel):

csokkenti.
Koételezettségvallalas visszavonasdnak oka: ................ccoceeeeiieeiiinnen,
................. ,201... év ... h6 nap

kételezettségvdllalo pénziigyi ellenjegyzé

A kotelezettségvallalds visszavonasanak nyilvantartasba vétele ................. szZdmon megtortént.

aldirds



MEGISMERESI NYILATKOZAT
......................................... Polgarmesteri Hivatala JegyzGjének

szabdlyzatdban foglaltakat megismertem.

NEV BEOSZTAS KELT

Kelt:
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12. szamu melléklet

ALAIRAS



13. szamu melléklet

Ecséd Kdzségi Onkormanyzat

FelelGsségvallalasi nyilatkozat

Alulirott Heged(isné Kivés Eva, mint a hazipénztart kezel igyintéz6 tudomdsul veszem, hogy
az Ecséd Kozségi Onkormanyzat hazipénztardban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb érték
kezeléséért — az 6nhibamon kiviil okozott t(iz, betorés, természeti katasztrofa kivételével —
teljes anyagi felelGsség terhel.

ECSEd, v

alairas

lakhely

szem. ig. szam

Tanu 1. Tanu 2.
NEV: (i NEV: (it
Lakhely:...oovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, Lakhely:....eeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeee,
Szem. ig. SZAM:.ucevieeiieeeeeieeicrrreeeeeee, Szem. ig. SZAM:...cccovvveveciecrrreeeeeeeee,
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14. szamu melléklet

Ecséd Kdzségi Onkormanyzat

FelelGsségvallalasi nyilatkozat

Alulirott Lieber Istvanné tudomasul veszem, hogy a pénz és egyéb értéktargyak tekintetében
— az 6nhibamon kiviil okozott tlz, betorés, természeti katasztréfa kivételével — teljes anyagi
felelGsség terhel.

ECSEd, v

alairas

lakhely

szem. ig. szam
Tanu 1. Tanu 2.
NEV: (i NEV: (it
Lakhely:...oovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, Lakhely:....uveeeeeeeeeeeeee e
Szem. ig. SZAM:.uuciieeeeeeeeieeeccrrereeeee, Szem. ig. SZAM:.uccccovveeveiierrrreeeeeeeee,
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15. szamu melléklet

Ecséd Kozségi Onkormanyzat

FelelGsségvallalasi nyilatkozat

Alulirott Sipos Aniké tudomasul veszem, hogy a pénz és egyéb értéktargyak tekintetében — az

onhibamon kivil okozott tlz, betorés, természeti katasztréfa kivételével — teljes anyagi
felelGsség terhel.

ECSEd, v

alairas

lakhely

szem. ig. szam
Tanu 1. Tanu 2.
NEV: oo NEV: i
Lakhely:. .., Lakhely:. ..o,
Szem. ig. SZAM:..ccieeiiii i, Szem. ig. SZAM:..ccccoiiei e,
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16. szamu melléklet

Ecséd Kozségi Onkormanyzat
Pénztari kazetta /lemezszekrény/ pancélszekrény kulcsanak atadas-atvételi nyilvantartasa

Sorszam Kulcs megnevezése Kulcs dtaddjanak Kulcs atvevéjének  Kulcs dtadasanak Kulcs atvételének A kulcs atvételének
neve neve oka ideje (nap, ora, igazoldsa
perc)



17. szamu melléklet

Pénztari atadas-atvételi jegyz6konyv

Készilt: 20......... BV e ho e, napjan az Ecséd Koézségi Onkormdnyzat
pénzligyi irodajaban.

Jelen vannak:........cccoooeeeiiiiiienenn. pénztart atadod ......ccceeeiieiiiiieeee, pénztart atvevé
................................. pénztarellenér

A e, -ban a pénztarosi teenddket 201.. ................ -t6l a korabbi pénztaros
............................. (betegsége, szabadsaga) miatt ................ (név) latja el. Emiatt a jelen

pénztar atadas sordn az aldbbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve atvételre:
Jelenlév6k megallapitjdk, hogy atadaskor az aldbbi pénzeszkozok, illetve egyéb értékcikkek
taldlhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet

................... db 20.000,-Ft 8SSzeSen: .......cccevuveerrvuveeersveeenseeeenns Ft
................... db 10.000,-Ft 0SSZESEN: ..cevvveveevevvrrrrrriieieieeeeeeeeeennnn. FU
................... db 5.000,-Ft 0SSZESeN: weuveeeeeiiiierieeeeeeeeiiieeeeeeeennnnn.. FE
................... db 2.000,-Ft OSSZESEN: ..coevvvvvevevverrriiieieeeeeeeeeeeeeennnns FE
................... db 1.000,-Ft 0SSZESeN: wevvveeeiiieerreeeeeeeeviiieeeeeeeeennnn.. FE
................... db 500,-Ft 0SSzeSen: .........cccovvvvvvevvevirniiiieeeeeeeeee. FE
................... db 200,-Ft 0SSZeSeN: ....ccevvveeeiiiiiiiiieeeeeeeiiieeeeeees ol FE
................... db 100,-Ft 0SSZESEN: .covvvvveeeeeeierrieeeeieeiieeeeeerenn v FE
................... db 50,-Ft 0SSZESEN: ....covvvveiieieeeiiiie e eeeeeeennn  FE
................... db 20,-Ft 0SSZESEN: ....cevvvveeeeieieeiiieeeeeeeviieeeeeeeeeinnnn.. FE
................... db 10,-Ft OSSZESEN: .eeevvvvveeeeeeeiiieeeeeeeiiiieeeeeeeennneene o FE
................... db  5,-Ft 0SSZESeN:....cevveeeiieiiiirieeeeeeeiiiieeeeeeeevieeeeen FE
OSSZESEN: evveeirerieeieee s FLazaz ...cccccvveirieereceeceeee forint.

2. Egyéb ataddsra keril6 bizonylatok
e idGszaki pénztarjelentés (-tol -ig):
e kiadasi bizonylat (-tdl -ig) sorszama:
e bevételi bizonylat (-tdl -ig) sorszdma:
o készpénzfelvételei utalvany (-tél -ig) tombok:

3. Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

Atvevé igazolja, hogy a kezelésre atvett szigord szamadast nyomtatvanyok a szintén atvett
analitikus nyilvantartassal megegyeznek.

Jelenlévik tényleges szamldlas alapjan megallapitjak, hogy a hazipénztarban taldlhatd
készpénzmennyiség ................. Ft, @ZAZ ccoreeeeeeeeiereeeeeeeeee e forint /cimletenkénti



felsorolast lasd a pénztarjelentésben is/, a pénztar jelentésben rogzitett egyenleggel
megegyezik.

AtVeVE ... pénztaros a jegyz6konyv alapjan ideiglenes/végleges jelleggel a
mai naptdl a pénztari tevékenységet teljes anyagi felel§sséggel atveszi.

kmf.
atado pénztarellenér
atvevd gazdasagi vezet6
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18. szamu melléklet

JEGYZOKONYV (hamis pénz befizetésének esetére)

Felvéve: 20......... BV e hd e, napjan a Ecséd Kozségi
Onkormanyzat hazipénztar helyiségében. Jelen vannak: ......ccccoovvvviveeeinenne.
befizetd ......covvvveeeieiieeeeeee, PENZLATOS ..vveeeeeireeee e ellendér

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy /érme/ visszatartdsa.

A mai napon megjelent pénztarunkndl .......cccooiiiiiiiiiiiiienin, /foglalkozasa:
........................... lakcime: varos, kozség
......................................... u. szam. Személyi ig. szama
........................................... /, hogy pénzbefizetést teljesitsen. A pénztarosnak felt(int,
hogy @ .eeecieeeeeciiee, Ft cimletl .......cccoec...e. sorozat €S ....cccceeeeeeeeiiiinennn.
sorszamu bankjegy /érme/ hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet /érmét/ 200...... €V e hé ...... -n
....................................... nevi egyéntél kapta ........ccccceceieeeieeenneee.. VAarosban

/kozségben/. A fenti bankjegyet /érmét/ visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik
és jegyz6konyv egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf.

pénztaros pénztarellendr

befizetd

19. szamu melléklet
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JEGYZOKONYV (pénztari eltérés esetére)

Felvéve: 20.....8V ....cooccvveeeeeciiieeeee, O e, napjan a Ecséd Kozségi
Onkormanyzat hazipénztér helyiségében.

Jelen vannak : ....iiiiiiien, PENZLArOS .ocovevvveeeeeciiieen, pénztari ellenér
.............................. (pl. jegyz6, gazdasagi vezetd)

Targy: A pénztdri jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsdgos készpénzallomany
kozti eltérés kivizsgalasa.

A mai napi pénztarzarlat  utdn Ft, azaz
................................................................... forint tobblet* , illetve
...................................... Ft, QZaZ .ovvveecccieecccee e eseeessieee e, fOriNt - hidny*
keletkezett, melynek okat a kivizsgalas soran nem sikerilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros [l a tobblet a ..................... szamu bizonylaton bevételezte*,

a hianyt e jegyz6konyv alapjan befizette* a hazipénztarba.

kmf.

pénztaros pénztarellenér

(pl. jegyz6, gazdasagi vezetd)
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