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GAZDALKODASI SZABALYZAT

Az Ecséd Kodzségi Onkorményzat (a tovabbiakban: Onkormanyzat) és koltségvetési szervei
gazdalkodasi szabélyzatat az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), az
dllamhdztartdsrol sz6lo torvény végrehajtdsardl rendelkezd 368/2011. (X1l 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.), az dllamhaztartas szamvitelérsl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet el8irdsai
alapjan a kdvetkezdk szerint hatdrozom meg.

ALTALANOS RESZ
1. A SZABALYZAT CELJA

1. Aszabalyzat célja, hogy az Onkormdanyzat meghatdrozza — a szabalyzat személyi hatalya ald tartozo
szervek gazdalkoddsi sajatossdgainak figyelembevétele mellett - a miikodéséhez, gazdalkodasahoz
kapcsolddd, jogszabdlyban nem szabdlyozott kérdéseket, ide értve a kitelezettségvallalas és a
pénzigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolds, az érvényesités, és az utalvdnyozds eljarasi és
dokumentacios részletszabdlyait, az egyes jog- és hataskoroket, a helyettesités, illetve a
hataskéirok atruhdzasanak rendjét, és az ehhez rendelt feleldsség viselését, az adatszolgaltatasok
rendjével kapcsolatos belsd eldirasokat.

1

r

2. A SZABALYZAT HATALYA

A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Onkormanyzatra, az Ecsédi Roma Nemzetiségi
Onkormaényzatra (a tovabbiakban: ERNO), és az Onkormanyzat koltségvetési szerveire: az
Ecsédi Polgarmesteri Hivatalra (a tovabbiakban: Hivatal), az Ecsédi Gydngyszem Ovoda és
Kolyok Minibdics6dére {a tovabbiakban: Ovoda), valamint az Ecsédi Péttémke BolcsGdére (a
tovabbiakban: Bélcsdde).

Az Onkormanyzat, valamint az ERNO bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok elldtasarol
az Aht. 6/C. §-a alapjan a Hivatal gondoskodik, tovdbbanaz Aht. 10. § (4a) -(4b) bekezdései
alapjdn a Hivatal latja el a gazdasagi szervezet Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatdrozott
feladatait az Onkormanyzat ald tartozé gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kbltségvetési
szervek - Ovoda, BélcsSde- vonatkozdsaban is a munkamegosztasi megéllapodasban foglaltak
szerint.

A szabdlyzat targyi hatalya az 1. pont szerinti szervezeteket érint6 valamennyi gazdasagi
eseményre kiterjed. A szabdlyzatot alkalmazni kell a szervezetek nevében vallalt fizetési, vagy
maés teljesitési kistelezettségre (kotelezettségvillalas), a pénzigyi teljesithetfségre (pénzigyi
ellenjegyzés), az elvégzett munka, szolgdltatds, valamint a szallitott aru atvételének igazoldsara
{teljesitésigazolds), a teljesités elrendelése elftt a kiadds jogosultsdaganak,
Osszegszer(iségének, a fedezet meglétének, az elbirt alaki kdvetelmények betartasdnak
ellendrzésére (érvényesités) és a kiadds teljesitésének elrendelésére {utalvanyozas).

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

az allamhéztartasrél sz606 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.);
a szamvitelrdl sz16 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Sztv.);
a kozbeszerzésekrdl 52616 2015. évi CXLIIN. torvény (a tovabbiakban: Kbt.);
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4. Magyarorszag gazdasagi stabilitdsarol szold 2011. évi CXCIV. térvény (a tovabbiakban: Gst.}

5. Magvarorszdg helyi Snkormdanyzatairdl sz6l6 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Matv.)

6. anemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban: Njt.}

7. az dllamhaztartdsrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovébbiakban: Avr.);

8. az allamhaztartas szamvitelérd! szdld 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.);

9. Ecséd Kézségi Onkormanyzat Képvisel§-testilletének 7/2024. (X.4.) dnkorményzati rendelete
a képvisel§-testiilet szervezeti és miikidési szabalyzatarol;

10. az Ecsédi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Szervezeti és M{kodési Szabélyzata

11. az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

12. az Ecsédi Gyongyszem Ovoda és Kélysk MinibdlcsGde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

13. az Ecsédi Péttomke Bilcsdde Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata

14. Ecséd Kézségi Onkorményzat és az Ecsédi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kozott a Njt. 80. §
(2) bekezdés alapjan megkotott létrejott kizigazgatasi szerzddés

15. az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal és az Ecsédi Gybngyszem Ovoda és Kolyok MinibdlesSde
kditségvetési szerv kdzdtt az Avr. 9. § (5) bekezdés alapjan megkotdtt munkamegosztasi
megallapodas

16. az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal és az Ecsédi Pottémke Bolcsdde kbltségvetési szerv kHzott az
Avr. 9. § (5) bekezdés alapjan megkdtott munkamegosztasi megéllapodas

17. a Hivatal gazdasagi szervezetének lgyrendje.

Il.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

1. A KOTELEZETTSEGVALLALAS FOGALMA, FELTETELEI

Kdtelezettségvallalds: a kiadasi eldiranyzatok terhére fizetési kitelezettség vallalasardl s2616 — igy
kiilindsen a foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony |étesitésére, szerz&dés megkdtésére,
kiltségvetési tdmogatas biztositdsara iranyulé - szabdlyszerien megtett jognyilatkozat. A
kiitelezettségvallaldssal a kdtelezettségvillalé arra is kdtelezi magat, hogy amennyiben a teljesités
megvaldsul, annak ellenértékét a megfeleld elSirdnyzat terhére kifizeti.

A kbltségvetési év kiaddsi elfiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terhel§ korabbi
kitelezettségvallaldsokkal és mas fizetési kitelezetiségekkel cstkkentett Gsszegl eredeti vagy
modositott kiaddasi elGiranyzatok (a tovébbiakban: szabad elSirdnyzat) mértékéig keriilhet sor. A
mas fizetési kiitelezettségnek mindsil a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil
végrehajthatd birdsagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal végrehajthaté hatdsagi dontésen, vagy
mas, a fizetési kitelezettség Gsszegét vagy az Hsszeg megallapitdsanak maddjat, tovdbba a felek
valamennyi jogdt és kbtelezettségét megdllapité kitelezd el6irason alapuld fizetési kitelezettség.

A kbltségvetési év kiadasi elGiranyzatai terhére tett kotelezettségvdllalas esetén a pénziigyi
teljesitésnek legkésébb a kiltségvetési év december 31-éig meg kell torténnie, Ettél eltérden az
Onkormaényzat, ERNQ, Hivatal, Ovoda és Bolcséde kiltségvetési évi kiadasi elSiranyzatai terhére
abban az esetben vidllalhatd kotelezettség, ha az abbdl szirmazd valamennyi kifizetés a
koltségvetési évet kbvetd év junius 30-dig megtdrténik.

Tobb év vagy a koltségvetdsi éven tili év kiadasi elfiranyzata terhére kiotelezettségvallalasra az
Onkorményzat, valamint az ERNO képvisel§-testiilete altal megéllapitott, ennek hidnydban a
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koltségvetdsi év kiadasi elBirdnyzataival megegyezd Osszegli kiaddsi elfiranyzatok szabad
el6iranyzatdnak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a kitelezettséget vallalonak a
tervezéskor biztositania kell.

5. Tobb koltségvetési év eldirdnyzatait terheld kitelezettségvallalas (batdrozatian idejd, vagy a
koltségvetési évet kovetd év junius 30-at kdvet§ idGpontra is fizetési kdtelezettséget tartalmazo
hatarozott idejd fizetési kotelezettség) esetén

a) adecember 31-ig esedékes fizetési kOtelezettségek mértékéig a kiltségvetési év,
b) adecember 31-t kbvetden esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti év
kiaddsi eldirdnyzatai terhére vallalhatd kételezettség.

6. A megbizas, megrendelés, mds hasonl6 visszterhes maganjogi kdtelem irdsba foglalasat tartaimazd
okiratnak az altalanos adatokon, feltételeken tdlmenden tartalmaznia kel

» a szakmai, mliszaki teljesités mennyiségi és mindségi jellemzdinek meghatdrozasat,
hatdridejét, a teljesités igazolasra jogosult személy megnevezését, valamint az igazolas
modjat.

¥» a kifizetend6 bsszeget vagy a szamldzds alapjaul szolgdld egységarat, a pénziigyi
teljesités devizanemét, madjat, feltételeit,

> a kifizetés hatdridejét, tobb év eldirdnyzatai terhére vallalt kitelezettség esetén
évenkénti Utemezéshen,

> apénzigyi ellenjegyzés tényét és a pénziigyi elienjegyz6 keltezéssel ellatott alairasat,

> szerzddés esetén az atlathatdsagi nyilatkozatot.

7. Az egységes rovatrend K122. Munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban nem sajat
foglalkoztatottnak fizetett juttatdsok és K336. Szakmai tevékenységet segitd szolgaltatasok
rovatain megtervezett elSirdnyzatok terhére akkor kothetd szerzddés, ha

a) azt jogszabaly nem zarja ki,
b) aszerzbdés megkdtése a kdzfeladatok ellatdsihoz feltétlenil sziikséges és

c) torvény vagy kormdnyrendelet eltérd rendelkezése hidnyaban az adott feladat
elvégzéséhez megfelel6 szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb
megfelel§ sajitos szakmai adottsdgokkal, képességekkel rendelkez6 személyt a
megrendel§ nem foglalkoztat, vagy a szerzddés targyat képezd szolgaltatas egyedi,
id6szakos vagy id6ben rendszertelenill ellatandé feladat.

8. A kételezettségvéllaldsra és a pénzigyi ellenjegyzésre vonatkozd rendelkezéseket a
kotelezettségvillalasok olyan tartalmid moédositasara is alkalmazni kell, amely a kordbban
megdllapitott fizetési kotelezettségek Ssszegét noveli (pdtidlagos kotelezettségvallalds), vagy az
érintett kohtségvetési évek kozbtti megoszldsat modositja. A pétidlagos kotelezettségvalialas
nyilvantartasba vételéhez az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER modulbol eldallitott
JKotelezettségvillalds/mas  fizetési  kotelezettség  nyilvantartdsba vételi bizonylat -
kitelezettségvallalas” elnevezésii bizonylatot kell alkalmazni.
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1.

4,

2. KOTELEZETTSEGVALLALASRA JOGOSULTAK

Kotelezettségvallaldsra

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

h) apolgirmester, az dltala gyakorolt munkaltatoi jogokkal dsszefiiggd kiadasok kérében;

¢) az ERNO nevében az elnok, vagy az éltala irdsban felhatalmazott roma nemzetiségi
képviseld,

d) a Hivatal nevében a jegyzd, vagy az altala irdsban felhatalmazott, a Hivatal
alkalmazasaban lévé személy,

e) azOvoda nevében a kiltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala irdsban felhatalmazott,
a kéltségvetési szerv alkalmazasaban allé személy irdsban jogosult,

fy} a Bolcsdde nevében a koltségvetési szerv vezetlje, vagy az édltala irdsban
felhatalmazott, a kbltségvetési szerv alkalmazasaban allo személy irasban jogosult.

Ha az Onkormanyzatnal nincs kbtelezettségvdllalasra jogosult személy, vagy a
kitelezettségvallaldsra jogosult személy feladata ellitisdban akadalyoztatva van, vagy a
kitelezettségvallalasnal személyes érintettsége ll fenn, a Képvisel§-testillet egyedi hatarozataban
a Hivatal alkalmazasdban all6 személyt jelélhet ki az Onkormanyzat kiadasi elGiranyzatai terhére
torténd kbtelezettségvallalds gyakorlasara. A Képvisel6-testillet dltati kijelGlés megszinik, ha a
kotelezettségvallaldsra mas személy valik jogosulttd vagy az arra jogosult személy akadalyoztatasa
megszlnik.

Ha az ERNO- nél nincs kitelezettségvallalasra jogosult személy vagy a kdtelezettségvallalasra
jogosult személy feladata elldtdsaban akadalyoztatva van, vagy a kotelezettségvallalasnal
személyes érintettsége all fenn, a képviselG-testiilet egyedi hatdrozatdban, a Hivatal
alkalmazasaban all6 személyt jellhet ki az ERNQ kiadasi elirdnyzatai terhére vonatkozd
kotelezettségvallalas gyakorldsdra. A képvisel§-testilet dltali kijelolés megsziinik, ha a
kételezettségvallaldsra mas személy vélik jogosulttd vagy az arra jogosult személy akadalyoztatasa
megsz(inik.

A felhatalmazds, illetve a felhatalmazas visszavondsa minden esetben csak irasban, a Gazdalkodasi
szabdlyzat 1. és 2. szamu. mellékletében eldirt formaban torténhet. Az irdsbeli felhatalmazas,
illetve visszavonas dokumentuma a szabdlyzat mellékletét képezi.

A kotelezettségvdllaldsra jogosultak nevét, beosztdsat, a felhatalmazasra jogositd lgyirat szamat
és keltét, a felhatalmazott aldirdsanak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendeld
ligyirat szdmat, keltét és a hatdlyosulas idépontjat a Gazdalkodasi szabélyiat 4. szama melléklete
szerint vezetett nyilvantartas tartalmazza.

A KOTELEZETTSEGVALLALAS DOKUMENTUMAI
frasban vallalt kételezettségvallalas dokumentumai killondsen az aldbbiak:

a} kinevezési okirat;
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a) szerzgdés;

b) megallapodas;

c) visszaigazolt megrendelés;

d) a pdlydzati Gton odaitélt tdmogatasrdl s2616 dontés (szerzfdés) alairt dokumentuma;
e) egyéb munkaltatdi intézkedések aldirt iratai (pl. jubileumi jutalom megallapitasa stb.

5. Torvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hidnydban nem szikséges elSzetes irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

a) értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

b) a fizetési szamldkrd! a szamlavezet§ éltal leemelt—dij, juttatds, a kiilfoldi pénzértékben
véllalt kitelezettségek arfolyamvesziesége esetében,

¢) az Aht. 36. § (1) bekezdése szerint més fizetési kdtelezettségnek mindsil.

6. Az Aht. 36. (1) bekezdése alapjan mas fizetési kotelezettség: a jogszabalyon, jogerds vagy
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birdsagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal
végrehajthaté hatésdgi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Gsszegét vagy az dsszeg
megallapitasanak mddjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapito
kistelezd elBirason alapuld fizetési kitelezettség. Mas fizetési kdtelezettségnek mindsiiinek
kiléndsen az alabbiak:

a} a Hivatal szervezeti egységei dltal hozott hatésdgi hatarozaton alapuld fizetési
kitelezettségek,

b) normativ és normativ jellegl hozzajdrulasok,

c) jogerSs birdsagi, hatdsdgi déntésen alapuld kértalanitdsi, kértéritési, megtéritési
kitelezettségek,

d) a cséd- felszamoldsi és végelszamoldsi eljarashoz kapcsolddo regisztracios dijak,
e} az adomanyozott dijakhoz, kitiintetésekhez kapcsolddd pénzbeli juttatdsok.
7. Nem irdashan vallalt kbtelezettségvallalasck dokumentumai:
a) szamla,
b} szdmldval egy tekintet ald es§ okirat,

8. AKbt. szerint a kbzbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, résavételi, ajanlattételi felhivas — a
Kbt. 53. § (5) és (6) bekezdése alapjan meginditott kdzbeszerzési eljrds, valamint valamint a Kbt,
104. §-a alapjan meginditott olyan k&zbeszerzési eljaras, amelyben a keretmegallapodas
dnmagaban fizetési kitelezettséget nem keletkeztet kivételével —, a palyazati kiirds, tovabba
minden clyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vidllalt kbtelezettség, amely feltételesen,
valamely személy nyilatkozatatdl fuggé fizetési kotelezettséget tanusit, kitelezettségvallalasnak
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tekintendd. Ha a kbzbeszerzési eljaras, palyazat eredménytelen lett, a fizetési kitelezettséget
keletkeztetd nyilatkozat nem tortént meg, a korabban lekotétt elSiranyzat lekdtését a
kotelezettségvallaldsok meghidsuldsanak szabalyai szerint fel kell oldani.

9, Kezesség, garancia vallalasara tdrvényben és az Avr.-ben foglalt szabdlyok szerint keriilhet sor. Ha
a jogosult a kezességet bevaltja, a garancidt érvényesiti, az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas
fizatési kotelezettségekkel kapcsolatos szabalyokat kell alkalmazni.

M.
A PENZUGYI ELLENJEGYZES RENDJE

1. A PENZUGYI ELLENJEGYZES FOGALMA, FELTETELEI

1. Kotelezettséget vdllalni — az elSzetes irdsbeli kotelezettségvallalast nem igényld, e szabalyzat |l
fejezet 3. cim 2. pontja szerinti eseteket kivéve — csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi
teljesités esedékességét megelézéen, irasban lehet.

2. A pénzigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megel8z6en meg kell gyéz8dnie arrdl, hogy:
a) a tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
b) a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozd szabalyokat, és

c} a tdrgyévi kiadasi elSiranyzatokat terheld kotelezettségvillalds dsszege, illetve a tébb év
kiaddsi elGirdanyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas
értdkeként meghatarozott Osszeghdl a koltségvetési évet terheld dsszeg a szabad
eliranyzatok 6sszegét nem haladja meg, vagy

d) a tobb év vagy a koltségvetési éven tali év kiadasi elGiranyzatai terhére véllalt
kételezettség esetén a koételezettségvallalds értékeként meghatarozott dsszegbdl a
koltségvetési évet kovets éveket terheld osszegek egyik évben sem haladjak meg a
koliségvetési évet kbvetd évekre tervezett tsszegeknek a kordbban valialt kdtelezettségek
és mas fizetési kitelezettségek adott évi mértékével csokkentett Gsszegét.

3. A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi fedezet vizsgdlata sordn arrdl kell meggydzddnie, hogy a
tervezett kifizetési idépontokban megfeleld mennyiségli pénzeszkdz (likvid fedezet) all
rendelkezésére.

4. A pénzigyi ellenjegyzé feladata ellatdsdhoz — amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik -
sziikség szerint szakértdt vehet igénybe.

5. A pénziigyi ellenjegyzést a kdtelezettségvallaldas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
déatumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére tdrténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult
személy aldirdsaval kell igazolni.

6. Amennyiben a kételezettségvillalds nem felel meg a 2. pontban elGirtaknak, a pénzigyi
ellenjegyzének errél irésban téjékoztatnia kell a kitelezettségvillalot, illetve a kotelezettséget
vallalo szerv vezetdjét és gazdasagi vezetdijét.
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Ha a kitelezettséget véllald szerv vezetdje a tajékoztatds ellenére irashan utasitdst ad a pénzagyi
ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz§ koteles annak eleget tenni, és e tényrdl az irdnyité szerv
vezet6jét, egyéb kotelezettséget vallalé szerv esetén a pénzellatdast végzd szerv vezetGjét
haladéktalanul irdsban értesiteni. Az irdnyitd, illetve a pénzellatdst végzd szerv vezetSje a
tajékoztatas kézhezvételétSl szamitott nyolc munkanapon belil — helyi dnkormanyzati,
kiltségvetési szerv esetén, a képviseld-testiilet soron kivetkezd Glésén — kiteles megvizsgdini a
bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vondst,

Ha a kitelezettséget vallalé szervhez dnkormanyzati biztost jeléltek ki, a kételezettségvélialashoz
—a kbtelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzd aldirdsa mellett — a biztos kiilén ellenjegyzése is
szilkséges.

2. PENZUGYI ELLENJEGYZESRE JOGOSULTAK

A kitelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére

a) az Onkormanyzat nevében vallalt kbtelezettség esetében a jegyz& altal irdsban kijeldlt, a
Hivatal allomanyaba tartozd kbztisztvisels,

b) az ERNO nevében vallalt kotelezettség esetében a jegyz§ altal irdsban kijeldlt, a Hivatal
dllomanydaba tartozd kdztisztvisels

c) a Hivatal nevében vallalt kitelezettség esetében a jegy28 Altal irdsban kijeldlt, a Hivatal
dllomanyaba tartozd koztisztviseld

d) az Ovoda nevében villalt kbtelezettség esetében - a munkamegosztisi megallapodashan
meghatdrozottak szerint - a Hivatal dltal irdsban kijel6lt, a Hivatal allomanydba tartozé
koztisztviseld irasban jogosult.

e} a Bolcsdde nevében véllalt kotelezettség esetében - a munkamegosztasi megallapoddsban
meghatarozottak szerint - a Hivatal altal irasban kijeldlt, a Hivatal allomanydba tartozé
kiztisztviseld irasban jogosult,

Az irasos kijelilésre az 1. szamu mellékletben és visszavondsra a 2. szama mellékletben szerepld
dokumentum alapjan keriithet sor.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztdsat, a kijelolésre jogositd igyirat szdmat és
keltét, a kijeldlt személy aldirasanak mintajat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendels
Ugyirat szamat, keltét és a hatalyosulas idépontjat a jelen szabalyzat 5. szamu melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

3. A TELJESITES IGAZOLAS RENDJE
A teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a kiadasok
teljesitésének  jogossagat, Osszegszeriiségét, ellenszolgdltatast is magiban foglald
kitelezettségvallalas esetében —ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését
kévetfen esedékes - annak teljesitését.

A teljesités igazolasara a kbtelezetiségvallalo vagy az dltala - az adott kitelezettségvallalashoz vagy

a kotelezettségvallalasok eldre meghatdrozott csoportjaihoz kapcsolddéan -  irdsban
felhatalmazott személy jogosult,
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3. Az irdsos felhatalmazasra az 1. szamu mellékletben és visszavonasra a 2. szamd mellékletben
szerepld dokumentum alapjan keriilhet sor.

4. Ateljesités igazoldséara jogosultak nevét, beosztasat, a kijeldlésre jogositd ligyirat szamat és keltét,
a jogosultsdg targyat, a Kkijel6lt személy aldirdsanak mintdjat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendeld tigyirat szamat, keltét és a hatadlyosulds idépontjdt, a jelen szabalyzat 6.
szamu melléklete szerinti nyilvantartds tartalmazza.

5. Ateljesités igazoldsa sordn ellendrizhetd okmanyok alapjdn ellendrizni és igazolni keli:

a) akiadasok teljesitésének jogossagat,

b) Gsszegszeriiségét,

¢} ellenszolgdltatdst is magdban foglald kitelezettségvallalds esetében — ha a kifizetés vagy annak
egy része az ellenszolgdltatds teljesitését kvetSen esedékes — annak teljesitését.

6. A kifizetés jogossagdnak ellenfrzése akkor térténik meg, ha

a)

b)

a kifizetés alapjat képezd bizonylaton (szamldn) a szerzédésen, megrendelésen,
megéllapodason, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazoldsdban meghatdrozott megbizottal (szallitdval) megegyezé személy, illetve
szervezet szerepelt és

azt a teljesités igazoldsara jogosult személy elfogadta, az egyezdséget aldirasaval és az
igazolds datumanak, valamint az Avr.-ben meghatirozott igazoldsi kotelezettség
végrehajtdsanak megjeldlésével (pl. bélyegz8) igazolta.

7. Akifizetés 6sszegszeriségének ellendrzése akkor térténik meg, ha

a)

b)

a kifizetés alapjat képezd bizonylaton (szémian) szerepld kiadas Osszege megegyezett a
szerzddésen, megrendelésen, megallapoddson, vagy mas visszterhes magénjogi ktelem
esetében, illetve annak visszaigazolasdban meghatdrozott osszeggel, és

ezt a teljesités igazolasara jogosult személy elfogadta, az egyezSséget aldirasaval és az
igazolas datumdanak, valamint az Avr-ben meghatdrozott igazoldsi kotelezettség
végrehajtasanak megjelélésével (pl: bélyegz§) igazolta.

8. A szerz6dés, megrendelés, megallapodas, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem esetében
annak teljesitésének ellendrzése akkor tériénik meg, ha

a)

b)

a kifizetés alapjat képezé bizonylaton szereplS termék vagy szolgaltatds megnevezése,
mennyisége, mindsége megfelel a szerzédés, megrendelés, megdllapodas, vagy mas
visszterhes maganjogi kotelem tirgydval, és azt a teljesités igazoldsara jogosult személy
ellendrizte, valamint

a feladat elvégzését aldirasdval és az igazolas datumanak, valamint az Avr-ben
meghatarozott igazoldsi kbtelezettség végrehajtdsanak megjeldlésével (pl. bélyegzé)
igazolta.

9. Nem kell a teljesités igazolasat elvégezni, annak kdtelezettségét teljesiteni
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a) az e szabalyzat Il. fejezet 3. cim 3. pont szerinti mas fizetési kitelezettségek, valamint
b) a kiltségvetés teljesitése kapesan keletkezett bevételek esetében.

10. A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjelélésével, az arra
jogosult szemeély alairasaval kelt igazolni.

11. A teljesités igazolasa soran az ASP Gazddlkodasi Szakrendszer KASZPER moduljabél elSallitott
Teljesftésigazolds dokumentumon, vagy bélyegz8 lenyomaton A teljesitést igazolom.” szveget
kell szerepeltetni.

12. A teljesités igazolasa torténhet

a] az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljdbol elSallitott Teljesitésigazolas
dokumentumon,

b} az eredeti bizonylatra vezetett zaradékkal,
c) a teljesités igazoldsa céljdbdl kidllitott kiilon irdsbeli feljegyzés formdjaban,

13. Az eredeti bizonylaton torténd teljesités igazolds esetén bélyegzéit kell hasznalni a kovetkezd
felirattal:

+A teljesitést igazolom.”

[DF1 4111

LTI o)

teljesitést igazold aldirdsa

14. A 12. pont szerinti, beérkezd szamldkhoz kapcsolodé teljesités igazolas megtérténtét az ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban régziteni kell {123. meniipont). A rogzitésért a
munkakori leirdsa szerint erre kiteles ligyintézd felelGs.

4. AZ ERVENYESITES RENDJE
1. Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan - Il. fejezet 3. cim 3. pont szerinti mas fizetési
kiitelezettség esetén annak hianyaban is - az érvényesitének ellendriznie kell az Gsszegszeriiséget,
a fedezet meglétét és azt, hogy a megeldzé Ggymenetben az Aht., az dllamhdztartasi szdmviteli
kormanyrendelet és az Avr. el@irasait, tovabbd a belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottik-
e.

2. Az Osszegszer(iség ellendirzése akkor torténik meg, ha

a) a kifizetés alapjat képezé bizonylaton {szémlan) szerepld kiadas Osszege megegyezett a
szerz8désen, megrendelésen, megdllapodason, vagy mas visszterhes magédnjogi kételem
esetében, illetve annak visszaigazolasaban meghatdrozott dsszeggel, és
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10.

b) ezt az érvényesitésre jogosult személy megdllapitotta, az egyezdséget keltezéssel elldtott
aldirasédval és az érvényesitésre utald megjeléléssel igazolta.

A fedezet ellendrzése akkor térténik meg, ha

a) a terhelendd fizetési szamian van elegendd fedezet a megbizas teljesitéséhez (likviditasi
fedezet),

b) a megfelel§ kiadasi elGiranyzatbdl rendelkezésre all a kiadds teljesitéséhez sziikséges
eldiranyzat (el6irdnyzati fedezet),

c) az érvényesitésre jogosult személy a likviditdsi és az elSirdnyzati fedezetet egyardnt
megallapitotta, ezt keltezéssel ellatott aldirasaval és az érvényesitésre utald megjelGléssel
igazolta.

Az eldiranyzati fedezetvizsgélat az egységes rovatrend szerinti kiaddsi eldiranyzatok szintjén, az
elemi kdltségvetésrdl a Kincstarnak térténd adatszolgdltatdsig kiemelt eifirdnyzati szinten
torténik. Amennyiben az elfirdnyzati fedezetvizsgalat alapjan a kiemelt el8irdnyzatok Gsszegét
nem érintd, rovatok kizitti dtcsoportositisra van sziikség, az érvényesitésre jogosult személy errdl
értesiti az utalvanyozot, aki a rovatok kbzotti atcsoportositast az arra jogosultnal kezdeményeszi.

Az érvényesitésre jogosult személyekre, azok kijelGlésére az e szabalyzat 1. fejezet 2. cimében
rigzitett szabdlyokat {pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak) kell alkalmazni. Az eurdpai unids
forrasbdl biztositott kbltségvetési tdmogatdsok esetén a kizremdkodd szervezet atkalmazasaban
allg személy is meghizhato az érvényesitési feladatok ellatasdra. A meghizést irdsba kell foglalni.

Az irdsos kijeldlésre az 1. szami mellékletben szereplé dokumentum és visszavondsra a 2. szamul
mellékletben szerepld dokumentum alapjan keriilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztdsat, a kijeldlésre jogositd ligyirat szamét és keltét, a
jogosult aldirdasdnak mintdjat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendeld ligyirat szamat,
keltét és a hatalyosulds id8pontjat, a Gazdalkodasi szabdlyzat 7. szamd melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

Az érvényesités az okmanyck utalvanyozdsa eldtt toriénik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:
d} az érvényesitésre utald megjelslést,

e) az érvényesités datumat,

f) az érvényesitd aldirasat.

Az érvényesités készpénzes fizetési maod esetén a pénztarbizonylaton, egyéb esetben az ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaval el@éllitott utalvanyrendeleten torténik, amelyet a
készpénzes gazdasagi események esetében a KASZPER modulban a pénzforgalommal egyidejiileg
kidllitott pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell.

Az érvényesités megtorténtét az ASP Gazdédlkodasi Szakrendszer KASZPER moduljdban
megfelelGen régziteni kell. A régzitésért a munkakéri leirdsa szerint erre kiteles iigyintézd felelds.
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11. Amennyiben az érvényesitd az Aht., az allamhdztartdsi szamviteli kormanyrendelet és az Avr.
vonatkozo elfirdsai, tovabbd a belsé szabalyzatokban foglaltak megsértését tapasztalja, koteles
ezt irdsban jelezni az utalvanyozdnak. Az érvényesités nem tagadhato meg, ha ezt kivetfen az
utalvdnyozd erre irdshan utasitja. A tovabbi eljarasra a |ll. fejezet 1. cim 7. és 8. pontja szerinti,
utasitdsra torténd pénzigyi ellenjegyzés szabadlyait kell megfelelden alkaimazni.

5. AZ UTALVANYOZAS RENDJE

1. A bevételi el@iranyzatok javdra bevételt elszamolni és a kiadasi elSiranyzatok terhére kifizetést
elrendelni - az e szabdlyzatban meghatarozott kivételekkel - utalvanyozds alapjin lehet. A kiadasi
elSiranyzatok terhére torténd utalvanyozasra - az e szabdlyzatban meghatarozott kivételekkel - a
teljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kivetden keriilhet sor,

2. Utalvdnyozdsra jogosuit személyekre, azok kijeltlésére az e szabalyzat |l. fejezet 2. cimében
régzitett szabdlyokat (kotelezettségvallalasra jogosultak) kell alkalmazni.

3. Az irdsos felhatalmazdsra az 1. szamud mellékietben szerepld dokumentum és visszavonasra a 2.
szami mellékletben szereplé dokumentum alapjan keriilhet sor.

4. Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, a kijeltlésre jogositd lgyirat szamat és keltét, a
kijeldlt személy aldirdsanak mintdjat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendels iigyirat
szamat, keltét és a hatdlyosulds idSpontjat, a jelen szabdlyzat 8. szami melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

5. Utalvdnyozni készpénzes fizetési mad esetén az érvényesitett pénztarbizonylatan, egyéb esetben
az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljabdl el@allitott utalvdnyrendeleten lehet. Az
utalvanyrendeletet készpénzes gazdasagi események esetében a KASZPER modutban a
pénzforgalommal egyidejileg kidllitott pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell. A
rendszer atmeneti eiérhetetlensége esetén kézi (ton elSallitott utalvdanyrendeletek
felhaszndlasdval térténik az utalvdnyozasi folyamat. Az alkalmazandé utalvdnyrendelet mintdja a
bizonylati albumban elhelyezésre kertil.

6. Akildn irdsbeli rendelkezésként elkészitett utaivanyon fel kell tiintetni:
a} az "utalvany" szét,
b) akbltségvetédsi évet,
c) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,
d) a fizetés id6pontjat, médjat, 6sszegét, devizanemét,

e} a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormdanyzati funkcid szerinti szamat és megnevezését,
a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel} érintett pénzeszkdz dllamhaztartasi
szamwviteli kormanyrendelet szerinti kdnyvviteli szamlajanak szamdt és megnevezését,

f} akitelezettségvéllalds nyilvantartasi szdmat,

g) az utalvanyozd keltezéssel elldtott aldirdsat, elektronikus utalvanyrendelet esetén a legalabb
fokozott biztonsdgu elektronikus alairasat, és

h) az érvényesitd keltezéssel elldtott aldirdsat.

7. Nem kell utalvanyozni:
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a) a kadzigazgatdsi hatdsagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kdzhatalmi bevételek
rovatain elszdmolandd kaltségvetési bevételek beszedését, és az egységes rovatrend B4Q1.
Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgiltatisok ellenértéke, B403. Kozvetitett
szolgaltatdsok ellenértéke és BA06. Kiszamlazott altalanos forgalmi ado rovatain elszamolandd
koltségvetesi bevételeket,

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

¢} az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamoland¢ finanszirozdsi
bevételek teljesitését, és

d) a fedezetkezelSi szadmlardl, valamint - a fedezetkezeli szdmlara térténd dtutalds esetén - az
épittetdi fedezetbiztositdsi szamldrdl torténd kifizetéseket.

AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kitelezettségvdllalé és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemeény tekintetében nem lehet
azonos a kitelezettségvallalasra, utalvanyozésra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvdnyozasi és teljesités igazoldsara
irdanyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgdri Torvénykdnyv (a
tovabbiakban: Ptk.) szerinti kbzeli hozzétartozdja, vagy a maga javara latna el.

KEPESITESI KOVETELMENYEK

1. A kitelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére, valamint az érvényesitésre feljogositott
személynek a felsGoktatdsban szerzett gazdasdgi szakképzettséggel, vagy legaldbb kizépfoku
iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

2. Az 1. pont szerinti gazdalkodasi jogktrokre adott meghatalmazés soran ennek meglétét a a
jegyzd ellendrizni kételes,

6. NYILVANTARTASOK

6.1. KOTELEZETTSEGVALLALASOK, MAS FIZETESI
KOTELEZETTSEGEK NYILVANTARTASA

A kitelezettségvdllalast kbvetden haladéktalanul gondoskodni kell annak az allamhaztartdsi
szamviteli kormdnyrendelet szerinti nyilvantartasba vételérdl és a kitelezettségvillalas értékébdl
a kéltségvetési év és az azt kovetd éveket terheld rész nyilvéntartdsba vételérdl. A lekdtést
legatdbb az egységes rovatrend szerinti bontdsban kell végrehajtani.

A kitelezettségviéllalas értékének meghatdrozasdhoz szamba kell venni az abbdél szarmazé
valamennyi fizetési kitelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kitelezettség
bekovetkezése bizonytalan vagy killdn jovébeli nyilatkozattdl fiigg. Ha a fizetési kbtelezettség
jovébeni mértéke nem hatdrozhaté meg pontosan, a kérilmények és az el6zG évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi kdrillmények

13/43



5.

kozétt - az ésszeril gazdalkodas mellett - realis legmagasabb Osszegli kotelezettséget kell
feltételezni. Hatdrozatlan id&re vallalt kitelezetiség értékét a kiltségvetési évhen és az azt kbvetd
harom éven keresztill szarmazd fizetési kitelezettségek Gsszegeként kell meghatarozni.

Ha a kotelezettségvillalas érvényességéhez harmadik személy jovahagydsa sziikséges, a
kitelezettségvallalds dokumentdcidjdhoz csatolni kell az ennek megtériéntét igazolé eredeti
dokumentumot.

Mind az frdshan, mind a nem irdsban véllalt kitelezettségekrél analitikus nyilvantartdst kell
vezetni. A kotelezettségvdllalasok analitikus nyilvdntartasa a Hivatalndl alkalmazott ASP
Gazdalkoddsi  Szakrendszer  KASZPER  moduljdval (112 meniipont} tdrténik. A
kitelezettségvallaldsok analitikus nyilvantartasanak naprakész vezetéséért a munkakorileirasaban
erre kdtelezett Ugyintézd a felelds.

Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a kbtelezettségvillalds, méas fizetési kitelezettség sorszamat, az azt tanusitd dokumentum
megnevezését, iktatd- vagy érkeztetd szamit, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd
adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

b} a jogosult azonositdsahoz és a pénzigyi teljesitéshez szilkséges adatokat,

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

d) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a kiltségvetési
évben a pénziigyi teljesitési hatdridéket datum szerint, hogy abbdl az Aht. és Avr. szerinti
finanszirozasi, likviditasi terv dsszedllithatd legyen,

e} akotelezettségvillalds, mas fizetési kdtelezettség modosuldsait (pl. fizetési hatdrid§ valtozasa,
utédlag kapott engedmények, stb.), az azokat tandsité dokumentum megnevezését,
iktatészamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés
sziikséges,

f) a pénzigyi teljesitések datumdat, Osszegét, egységes rovatrend szerint besorolasat, az
utalvdnyozds dokumentumanak azongsitdsahoz sziikséges adatokat,

gl a kotelezettségvallalds, mas fizetési kdtelezettség végleges vagy nem végleges jellegét,
végleges kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség esetén annak mdbdosuldsai, a
pénzigyi teljesités adatok kdnywviteli szimlakon tirténé elszdmoldsdnak idSpontjait és a
kénywviteli szamlak megnevezését,

h} devizaban fenndlld kotelezettségvdilalds, mas fizetési kotelezettség esetén a
kbtelezettségvallalds, mas fizetési kdtelezettség és annak modosulasai (ideértve az
atértékelést is) dsszegét a forint meillett devizaban is, a nyilvdntartasba vételi arfolyamot, a
mérlegforduldnapi arfolyamot, a Gst. szerinti addssagot keletkeztetd lgylet esetén az
.allamaddssag szamitasa sordn alkalmazandé arfolyamot,

i) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

Egyes sajatos kotelezettségvdllalasok, més fizetési kbtelezettségek esetén kiildn adatok
nyilvantartdsa is szikséges a jogszabalyokban elGirt kitelezettségek teljesitéséhez, igy
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a) a koltségvetési tdmogatasok és mas hasonld, ellenérték nélkiili kifizetéseknél az elszamolds
(beszamolas) hataridejét, annak teljesitésére, elfogadasara vonatkozo adatokat, az esetleges
visszafizetési kitelezettség elGirdsa esetén a kovetelések nyilvantartasaval valé kapcsolatot,
az elvégzett ellendrzéseket,

b) a visszatéritendd tdmogatasok és mas adott kélcs6nok esetén a kivetelések nyilvdntartasaval
valé kapcsolatot,

c) kbzbeszerzési kételezettség esetén a kdzbeszerzési dokumentaciok megnevezését,
iktatdészamat, keltét,

d) termék vagy szolgaltatds beszerzése esetén a kapott szamlak adatait oly médon, hogy abbdl
az altalanos forgalmi adé bevallasi kbtelezettségnek eleget lehessen tenni,

e} felhalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszkdzok tekintetében az immaterialis javak, targyi
eszkdz6k nyilvantartasdval valod kapcsolatok leirdsat.

7. Atdbb évet érintd kitelezettségvallaldsok dokumentaldsanal a kdvetkez6k szerint kell eljarni:

a) hatarozatlan idejii kotelezettségvdllalas esetében - ha tobb évet érint - a targyévi kbitségvetés
terhére kifizetendd kiadasok mellett a targyévet kovets harom év kotelezettségvallalasat is
dokumentalni kell és nyilvantartdsba kell venni {pl. hatdrozatlan id&re ktitt munkaszerzddés,
kinevezési okirat, kbzm{idijak, stb.),

b) hatarozott ideji kbtelezettségvéllalds esetében - ha tobb évet érint - kitelezettségvallalas
Osszegét meg kell bontani a kdvetkezdk szerint

> targyévi elGirdnyzat terhére vallait targyévi kitelezettség,

»  targyévi elGirdnyzat terhére vallalt kdvetkez6 évi kbtelezettseg,

>  tédrgyévben a kdvetkezd évi eliranyzat terhére vallalt kételezettség,
»  térgyévben a tovabbi évek elSiranyzata terhére villalt kbtelezettség,

¢) A kbtelezettségvallaldsok nyilvantartdsat — érvényességét — minden negyedévet kbvetd 10-éig
fellil kell vizsgaini, melynek végrehajtasaért a munkakéri leirasdban a kotelezettségvallalasok
analitikus nyilvédntartdsdra kotelezett igyintéz6 a felelds. Abban az esetben, ha a
kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen oknal fogva meghiasult, virhatdan nem keriil
teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént és tovdbbi teljesités mdr nem lesz, ugy
gondoskodni kell a nem teljesitett kbtelezettségvallalasok visszavonasanak 9. szamu melléklet
szerinti forméaban térténd dokumentalasard! és a nyilvdntartasban térténd feljegyzésérdl,
melynek elvégzésért a kotelezettségvallalasok analitikus nyilvdntartasara kdtelezett pénziigyi
ligyintézd a felelds.

6. 2. ALAIRASRA JOGOSULTAK NYILVANTARTASA

1. A kotelezettségvallaldsra, pénzigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasdra, érvényesitésre,
utalvdnyozdsra jogosult személyekr§l és aldirds-mintdjukrél e szabdlyzat I-VIL fejezeteiben
foglaltak szerint naprakész nyilvdntartést kell vezetni. A nyilvantartdst kdtelezettséget vallald
szervenként elkildnitetten kell kialakitani.
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2. A felhatalmazdsrdl, kijellésrsl és visszavonasrdl rendelkezd dokumentumot utdlag is
ellenérizhetd formaban a szamvitelrdl sz6l6 Sztv. 169. § (2) bekezdésében foglalt elGirasokkal
dsszhangban 8 évig meg kell §rizni. Az eléviilési id6 a kotelezettségvdllalds fethatalmazasardl, az
utalvinyozas, pénziigyi ellenjegyzés, valamint a teljesités igazolasara, érvényesitésre 52616 kijeldlés
visszavonasanak idGpontjatdl kezdddik.

3. A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre,
utalvényozasra jogosult személyeket — az e szabdlyzat 5., 6., 7., 8., 9. mellékieteivel Gsszhangban —
az ASP Gazddlkodasi Szakrendszer KASZPER moduljdban a torzsadatok nyilvantartdsaban (2261.
meniipont, valamint az intézményekhez rendelés tekintetében a 211. meniipont} fel kell venni. A
torzsadatok karbantartasaért, aktualizdlasaért a jegyzd feleids.

7. Zard rendelkezések

1. A Gazdélkodasi szabalyzat 2025. januar 1-én lép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg a kotelezettségvallalds,
pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, utalvanyozds, érvényesités rendjének korabbi szabalyzata
hatélyat veszti.

2. A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a Gazddlkodasi szabdlyzatban foglalt elirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 12. szamu mellékletében szerepld megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatdlybalépés napjaval egyidej(ileg.

3. Az érintett dolgozék munkakéri leirdsaban szerepeltetni kell a Gazdalkoddsi szabalyzatban nevesitett
felel@sségi, hatds- és jogkoroket, melyek elkészitéséért az érintett dolgozdk kézvetlen felettesei
felelgsek.

4, Az egyes gazddalkodési jogktrik gyakorlasara jogosult személyek folyamatosan vezetett és aktualizalt
nyilvintartasdt tartaimazo dokumentumok jelen szabalyzat fliggelékét képezik.

5. Az egyes gazdédlkodési jogkéréket atruhazott jogkdrben gyakorolni jogosult személyek e
jogosultsagukat nem adhatjak tovabb. A gazdalkoddsi jogkdrt atruhazé kételes gondoskodni a jogkdr
gyakorlasanak ellenérzésérél.

6. A Gazdalkoddsi szabdlyzat kiaddsra keriilt és megtaldlhaté:
Ecséd Kdzségi Onkormdanyzat honlapjan: www.ecsed.hu
Papir alapon a jegyzGi és a pénziigyi irodaban.

Ecséd, 2025. januar 6.
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Az Ecséd Kozségi Onkormdanyzat és kohségvetési szervei Gazddlkoddsi szabdlyzata a
kotelezettségvallalds, pénzigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozds és
adatszolgdltatas rendjérél foglaltakkal egyetértek, azt jévahagyom. Az abban foglaitak értelemszer{l
alkalmazasat az Ecséd Kdzségi Onkormanyzatra elrendelem, és a zard rendelkezés szerinti idéponttol
hatélyba helyezem.

Ecséd, 2025. janudr 6.
Maksa Matyas

polgarmester

Ecséd Kdzségi Onkormanyzat

Az Ecséd Kozségi Onkormdnyzat és koltségvetési szervei Gazdalkodasi szabélyzata a
kistelezettségvallaldas, pénzigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas és
adatszolgdltatas rendjérdl foglaltakkal egyetértek, azt jovahagyom. Az abban foglaltak értelemszerti
alkalmazdsat az Ecsédi Roma Nemzetiségi Onkormiényzatra elrendelem, és a zaré rendelkezés szerinti
id6ponttél hatdlyba helyezem.

Ecséd, 2025. januar 6.

elndk

Ecsédi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat

Az Ecséd Kozségi Onkormdnyzat és kdltségvetési szervei Gazdalkodasi szabdlyzata a
kotelezettségvallalds, pénzigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvdnyozas és
adatszolgaltatas rendjérdl foglaltakkal egyetértek, azt jévahagyom. Az abban foglaltak értelemszerii
alkalmazasat az Ecsédi Polgarmesteri Hivatalra elrendelem, és a zard rendelkezés szerinti idéponttdl
hatalyba helyezem.

Ecséd, 2025. januar 6.




jegyzb
Ecsédi Polgdrmesteri Hivatal

Az Ecséd Kbzségi Onkormanyzat és koltségvetési szervei Gazddlkoddsi szabdlyzata

|

kitelezettségvallalds, pénzigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozds és
adatszolgiltatas rendjérdl foglaltakkal egyetértek, azt jovahagyom. Az abban foglaltak értelemszer(
alkalmazasdt az Ecsédi Gybngyszem Ovoda és Kdlydk MinibdlcsGdére elrendelem, és a zard

rendelkezés szerinti idGponttdl hatalyba helyezem.

Ecséd, 2025. januar 6.

Sliimegi Bernadett

dvoda- fdigazgaté

Ecsédi Gyongyszem Ovoda és Kélyok Minibdicséde

Az Ecséd Kozségi Onkormdnyzat és koltségvetési szervei Gazdalkoddsi szabdlyzata

da

kitelezettségvailalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvinypzas és
adatszolgdltatas rendjérdl foglaltakkal egyetértek, azt jovahagyom. Az abban foglaltak értelemszeri
alkalmazasat az Ecsédi P6ttomke Bélcsddére elrendelem és a zard rendelkezés szerinti id6ponttol

hatilyba helyezem.

Ecséd, 2025. januar 6.

uwmn\"_"t&

e e Toth- Nagy Réka

bélcsddevezetd

Ecsédi Pottdmke Bélcséde
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1. szému mellékict

................................... {szervezet megnevezése)
......... e (fEIRGtalmozé/kijellé személy neve, beosztésa)
Ugyiratszam:............/20.....

... {felhatatmazott/kijeldit személy neve, beosztésa)

FELHATALMAZAS/KIJELOLES®

A . (Hivatal  megnevezése) Gazddlkoddsi szabdlyzatinak ... fejezete alapjan
dsszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatdsom esetén kotelezettségvallaldsi, (vagy! pénzigyi
ellenjegyzési (vagy) teljesités igazoldsi (vagy) érvényesitési {vagy) utalvanyozasi jogkdr gyakortasira
20... év ...hé ..napjatdl felhatalmazom/kijelblom a ............ dllomdnydba tartozé (vagy) a
kitelezettséget vallalé szerv alkalmazédsaban 416

a kdvetkezd feltételek mellett. A felhatalmazott/ kijeldlt személy a kotelezettségvallaldsi, (vogy)
pénziigyi elienjegyzési, {vagy) teljesités igazoldsi (vagy) érvényesitési (vagy) utalvdnyozasi jogkér
gyakorlasara — az dsszeférhetetlenség esetét kivéve — csak az ............. Ft —ot meg nem haladd tételek
erejéig jogosult.!

A jogkirt az erre felhatalmazott/kijeldlt személy a Gazdalkoddsi szabalyzat, valamint a hatdlyos
jogszabalyok szerint kiteles gyakorolni.

200 8v ... hd ... nap

S T T S SRR S -

felatafékue!o! nev, s

A kotelezettsegvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, {vagy) teljesités igazoldsi {vagy) érvényesitési,
fvagy) utalvényozési jogkor gyakorlasardl sz2016 felhatalmazas/kijeldlés egy példanyat a mai napon
atvettemn.

w200 év .. hd L nap

|
g-"zm::.'-‘n T e e e 5 e g T S T ST e U P —

iwc:m Ty T T Y TN T RS ST

felhata!mazott/kuefo!t szemefy neve a

N R e ]

U Afeltétel kiterjeszthet§ egyes gazdasagi esemény csoportokra és ezeken beliil csoportonkénti &sszeghatarra
is.

* Kotelezettségvillalds esetén felhatalmazds, pénziigyi ellenjegyzési, teljesités igazoldsi, érvényesitési és
utalvanyozdsi jogkdr gyakorldsara vonatkozéan kijelélés készitendd az Avr. 52.-59, §-aiban foglaltak alapjan.
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2. szamu meliéklet

! .. {szervezet megnevezése) i
|

L s issrssesmsansennnnnnss {felhatalmazo/kijeldls személy neve, beosztdasa) .
| Ugyiratszam........../20.... :

|

seseen s (felhatalmazott/kijeldlt személy neve, beosztasa)

| Ertesitem, hogy a 20... év....... ho ... napjdn kelt,  ......./20.... szdm alatt kiadott a|

kitelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, {vagy) utalvanyozdsi (vagy) érvényesitési {vagy)
'Eteijesftés igazolasi jogkdr gyakarlasara s26l6 felhatalmazast/kijeldlést 20.... év ... hé ... napja’tc‘nlgﬁ.
visszavonom. |

2010 &Y o 6 . nap

P.H.

fethatalmazd/kijeldld személy neve, beosztdsa

A kételezettségvallalds, (vagy) pénzigyi ellenjegyzés, (vogy) teljesités igazolas, (vagy) érvényesités
| {vagy} utalvanyozasi jogkér gyakoridsanak visszavondsardl szol6 értesités egy példanyat a mai napon |
| atvettem.

20, év ......hd ... nap

algiras
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3. szdm meliéklet

I U Y 1em s e e T P e

s rrseen e nrmennneennns (JCIRGQEAIMAzo neve, beosztdsa)
Ugyiratszam........../201...

rvenennnnees (fElN3talmMazott neve, beosztdsa)

A........ (Hivatal megnevezése) Gazdalkodasi szabalyzatanak .....fejezete alapjdn 201.. év ...hd
..napjatdl megbizom az érvényesités jogkdr gyakorlasdra.

A jogkdrt az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint
kiiteles gyakorolni.

ceeeereemnnnn 201, &V o h6 ... nap
P.H.

fethatalmazo aldirdsa
Az érvényesitési feladat ellatasarol szol6 felhatalmazas egy példanyét a mai napon atvettem.

cerereenreeenneen 201 8 L hO L NP

alairas

L'—- e = o e e = I e T R T e T T e g AT S T T TR TR T T T T SR T P WS KR I IR I TR T e e T A A e Gt S i N
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11. szamu melléklet

[ staesnnan e

| {szervezet megnevezése)

Kotelezettségvallalds visszavonasi
bizonylat

| Nyilvantartasi szama: ............./ ...

] ;
LA oot mereesmsseosseeesesensneeneeases sassrassssens (INEEZMENY) FESZEFE .....vvvenerenennro. (KiaGAST FOVaL) elSirdnyzat |
| terhére 201......... hé ... .napjan vallalt kdtelezettséget ...........c.cceunn..... fOrint értékben az alabbiak |
| szerint visszavonjuk. :
| A megemelt kitelezettségvallalésbol:

— _tdrqyévi koltséquetési elirdnyzat terhére vdlloit kitelezettséget (tdmogqotds, bevétel):
— tdravévet kbvetd évek elBirdnvzata terhére villalt kitelezettséaet (tdmoagatds. bevétell:

cstkkenti.

Kotelezettségvillalds visszavondsanak oKa: ...t e

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

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

vevieerennery 200100 8V e O AP

kiitelezettségvdallald pénzigyi ellenjegyz6

A kbtelezettségvillalas visszavonasanak nyilvantartdsba vétele ................. szamon megtortént.

vererenearerny 20100 8V e WO AP

aldirgs ‘



12. széma mellékiet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az Ecséd Kdzségi Onkormanyzat és koltségvetési szervei gazdalkoddasi szabélyzata a
kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvinyozas
és adatszolgaltatas rendjérdl szabalyzatban foglaltakat megismertem.
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13. szamu melléklet

Ecséd Kézségi Onkormanyzat

Feleldsségvallalasi nyilatkozat

PV [T 107 4 S, rresrevasrasaanes mint a hazipénztart kezel§ lGgyintézé tudomasul veszem,
ROBY Az ... NAZIPENZtardban kezelt valamennyi pénzeszkoz és
egyéb érték kezeléséént — az énhibamon kiviil okozott tiiz, betdrés, természeti katasztrofa
kivételével - teljes anyagi felelGsség terhel.

oY= o [P

alairas

lakhely

szem. ig. szam

Tand 1. Tani 2.

Y. e e NBV: L irrititrreerrrirrerees s s e res nreses
Lakhely:....coovriiviiiiirr e 1] 1= U
Szem. ig. SZAM ecriirerimeceer e necne e Szem. I8, SZAM v
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14. szamu mellékiet

Ecséd Kdzségi Onkormanyzat

FelelGsségvallalasi nyilatkozat

Alulirott . . tudomasul veszem, hogy a pénz és egyéb értéktargyak
tekmteteben —az onhlbamon kwul okozott tiiz, betdrés, természeti katasztrofa kivételével —
teljes anyagi felelGsség terhel.

Ecséd, ..cocevrernnens

alairas

lakhely

szem. ig. szam

Tanu 1. Tanu 2.

NEV: oot s NEV: it sanas
Lakhely:.....coove i e Lakhely .. .o rcer e
Szem. ig. SZAM ... Szem. I8, SZAM i reer e scranens
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15. szamu meliéklet

Ecséd Kozségi Onkormanyzat

FelelGsségvallalasi nyilatkozat

Alulirott ... tudomasul veszem, hogy a pénz és egyéb értéktargyak
tekintetében — az dnhibamon kiviil okozott tiiz, betdrés, természeti katasztrafa kivételével —
teljes anyagi feleldsség terhel.

ECS@d, oo

aldiras

lakhely

szem. ig. szam

Tanu 1. Tanui 2.

NBV: vt circe s e s e v ae i ns NEV: oo eivans
Lakhely:........ccoovivneree e e Lakhely:

Szem. ig. SZAM . .vvcviiiiinnerinineneenn SZem. ig. SZAM v vveirnersrnrreenierennnans
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17. szamu melléklet

Pénztari atadas-atvételi jegyzékonyv

Készdilt: 20......... BV coerrernreeenieneseneeeees WO L nAPjEN @z Ecséd Kozségi Onkormanyzat
pénziigyi irodajaban.

Jelen vannaki..........cveniene. pén2tdrt dtadd .o pénztart atvevd
................................. pénztarellendr

A iveen-han a pénztarosi teendéket 201.. ...............-t6]l a korabbi pénztaros
............................. {(betegsége, szabadsaga) miatt ............... {név) latja el. Emiatt a jelen
pénztar atadas soran az alabbi értékek, bizonylatock keriilnek atadasra illetve atvételre:
Jelenlév6k megallapitjdk, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkdzok, illetve egyéb értékcikkek
talalhatok a pénztarban:

1 Pénzkészlet

................... db 20.000,-Ft G55Z€5€N: ...cvvvevveeriirsiierrieereeersennnannnns FE

................... db 10.000,-Ft Gs5zesen: .....cccceoreervecrnerrerreeerenennnen Ft

................... db 5.000,-Ft 655Z€SEN: ...coceveeeiiieieceeieeeieeeceeceecienne. B
................... db 2.000,-Ft HS52@56N: ...ovveeereiveeeeeeeemeerieesreeeeseaaneeens FE
................... db 1.000,-Ft OSSZE5EN: w.ovvveeeieereeereevereeireerreerseeeseeeens FE
................... db 500,-Ft 85SZ@SEN: ...c.cviiiciiniiniiiiciiinrierrenennn JFt
................... db 200,-Ft B58Z@SEN: .cccveivieiiriiiviiieieeereeenaens s FE
................... db 100,-Ft GS52@SEN: ....cciiceieee i ier e reerssesssessssssnns e FE
................... db 50,-Ft 0S52€5€N: ....cccviiieiriiei s sssnrere e FE
................... db 20,-Ft 6552@5N: ..o veeiie e aens FE
................... db 10,-Ft GSSZESEN: coooeeeioeeeeeeeeeeeee e eee s eeeereeesreneneFE

SOUPTRUOUNY & |« T % s T30 =01 =) o PR RORRRRRTRORRT = |

OSS2ESEN: v eeisia e FEB2@Z i v fOTINE.
2. Egyéb atadasra keriild bizonylatok

¢ iddszaki pénztarjelentés {-tol -ig):

e kiadasi bizonylat (-tél -ig) sorszama:

¢ bevételi bizonylat (-tdl -ig) sorszama:

s készpénzfelvételei utalvany {-tdl -ig) tombok:

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

Atvevd igazolja, hogy a kezelésre atvett szigord szamadasi nyomtatvanyok a szintén atvett
analitikus nyilvantartassal megegyeznek.

lelenlévdk tényleges szamlalas alapjan megallapitjak, hogy a hazipénztirban taldlhatd
készpénzmennyiség ..........e.... Ft, 3ZAZ cooreieiiiiieee e forint fcimletenkénti



felsoroldst {asd a pénztarjelentésben is/, a pénztar jelentéshen rdégzitett egyenleggel
megegyezik.

ALVEVS ....ocvieecee e, pénztaros a jegyzékényv alapjan ideiglenes/végleges jelleggel a
mai naptdl a pénztari tevékenységet teljes anyagi felelGsséggel atveszi.

kmf.

atado pénztarellendr

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

atvevd gazdasagi vezetd

41743



18. szamu melléklet

JEGYZOKONYV (hamis pénz befizetésének esetére)

Felvéve: 20........ BV v DO napjan a Ecséd Kozségi
Onkormanyzat hazipénztar helyiségében. Jelen vannak: ...
befizett .. .. pénztaros .. .. ellenér
Targy: Hamis, |Iletve hamISttvanynak latszo bankjegy /érme/ visszatartasa.
A mai napon megjelent pénztarunkndl ... [foglalkozasa:
........................... lakcime: varos, kozség
We eevereenreen szam. Személyi ig. szama
.../, hogy pénzbefizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltint,
ROBY @ .vcrvecnvcnvcreenenee.. FECimletd o sorozat és ...
sorszamu bankjegy /érme/ hamis, illetve hamisitvanynak latszik.
A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet /érmét/ 200...... BY s hé ...... -n
nev(i egyéntdl kapta ... varoshan

/ kozségben/ A fentu bankjegyet /érmét/ visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik
és jegyzikonyv egy példéanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf.

pénztaros pénztarellendr

befizetd

42743



19, szamu melléklet

JEGYZOKONYV (pénztari eltérés esetére)

Felvéve: 20....8V v, hO e, napjan a Ecséd Kozségi
Onkormanyzat hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak : ......ceiiieniineeen. PENZTATOS .covveeeeeeeee s pénztari ellendr

veenvenennens (Pl jegyz6, gazdaségi vezetd)
Targy: A pénztari jelentésben megidllapitott egyenleg és a valdsdgos készpénzallomény
kozti eltérés kivizsgalasa.

A mai napi pénztdrzarlat  utdn .. Ft, azaz
forint tobblet* , illetve
FE, @ZAZ o forint hiany*

keletkezett, melynek okat a kivizsgdlas soran nem sikeriilt megallapitani.
Fentiek miatt a pénztaros @ a tébblet a ..................... szamu bizonylaton bevételezte* ,
@ a hianyt e jegyzékdnyv alapjan befizette* a hdzipénztarba.

kmf.
pénztaros pénztarellenér

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

{pl. jegyz8, gazdaségi vezetd)
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