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. KOTELEZETTSEGVALLALAS, PENZUGYI ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES, UTALVANYOZAS RENDJENEK SZABALYZATA

Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. tdrvényben (a tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarél szolo, 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
alapjan Beleg Kozség Onkormanyzatinal a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités, utalvanyozas rendjét jelen szabélyzat tartalmazza.

I.
ALTALANOS ELOIRASOK

Az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvényben (Aht.) foglalt szabalyozas szerint a
koltségvetési év kiaddsi el6irdnyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld korabbi
kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kételezettségekkel csokkentett Osszegii eredeti vagy
modositott kiad4si el6iranyzatok mértékéig keriilhet sor.

Mas fizetési kotelezettségnek a jogszabélyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil
végrehajthaté bir6sagi, hatosdgi dontésen, vagy maés, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az
Osszeg megallapitdsanak modjat, tovabba a felek valamennyi jogit és kdtelezettségét
megallapité kotelezetd el6irason alapuld fizetési kotelezettség mindsiil.

L 1. A szabalyzat célja

A szabalyzat kiadadsinak célja, hogy a koltségvetési szerv feladatainak szakszerii
végrehajtasahoz kapcsolddd (pénziigyi) gazdalkodasi feltételek biztositdsa érdekében

— akotelezettségvallalas,

— pénziigyi ellenjegyzés,

— teljesitésigazolas,

— az érvényesités,

— az utalvanyozas
rendjét a kdvetkezokben leirtak szerint szabélyozza.

L. 2. Jogszabilyi eldirasok

A szabalyzat a kovetkez6 jogszabélyok figyelembevételével keriilt 6sszeallitisra:
~ az dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht),
— akozbeszerzésekrél sz616 2015. évi CXLIIL térvény (Kbt.),
— az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Avr.),
— az dllamhaztartds szamvitelérol sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet.
— Beleg K6zség Onkormanyzatéanak Szervezeti és Miikodési Szabélyzata.



1I.
KOTELEZETTSEGVALLALAS

Kotelezettségvallalasnak mindsiil a kiad4si elSiranyzatok és a Korméany rendeletében
meghatérozottak szerinti rendelkezésre bocsatott Osszeg terhére fizetési kotelezettség
véllalasarol sz616, szabalyszeriien megtett jognyilatkozat.

A kotelezettségvallalas lehet

— foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése,

— szerz8deés megkétése (ide értve a fizetési kitelezettséget tartalmazé megallapodasokat is),

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

— a Kbt. szerint a kozbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi
fethivas, a palyazati kiirds, ha ez nem keriil visszavonésra,

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

A kotelezettségvallalasra vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni a koribbi kotelezettségek
esetében, ha a fizetési kotelezettség Osszege a kotelezettségvallalss modositdsa sordn
novekszik, vagy a tébb éves kotelezettségvillalasoknal az évek kozotti megoszlast modositja.
Az éves kotelezettséget véllalni a koltségvetési év kiadasi elSirdnyzata terhére lehet és a
pénziigyi teljesitésnek legkésobb a koltségvetési év december 31-éig meg kell torténnie.

Az Avr. 46. § (1) bekezdése szerint az Aht. december 31-re vonatkozd hatérideje a
koltségvetési évet kivetd év junius 30-ig hosszabbithatd, ha az adott kotelezettség vallalasbol
szarmaz6 valamennyi kifizetés ezen idépontig teljesiil.

A kotelezettségvallalasnak eléiranyzat-felhasznalési terven célszerti alapulnia.

Az elbiranyzat-felhasznalasi tervnek tartalmaznia kell:
Viarhat6 bevételeket

— akoltségvetési tamogatast,

— asajat, targyévi bevételeket,

— atargyévi atvett pénzeszkozoket,

— az el6z6 év(ek)rol 4thuzodo elbiranyzat-maradvanyt.

Viarhat6 kiadasokat
— targyévben keletkezett és varhatoan teljesiils kiaddsokat, ezen beliil
személyi kiadasok,

e jarulékok,

e beruhazasi kiadasok,
e dologi kiadasok,

o felvjitasi kiadasok,

e pénzeszkiz atadasok.
— az el6z8 évrél athizodo kotelezettségvallalasok teljesitési adatait.

Kotelezettségvillalasra jogosultak kore

Az Avr. 52. § (1) bekezdés c) pontja alapjdan kitelezettségvdllalasra koliségvetési szerv esetén
a kitelezettséget vdllals szerv vezetdje vagy az ditala irdsban felhatalmazott személy jogosult.



A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irasban — a jelen
szabalyzat 1. és 2. mellékletét képzo forméban — tSrténhet. Az irasbeli felhatalmazas, illetve
visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

Az irasos felhatalmazas dokumentumanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- felhatalmazo nevét, beosztasat

- felhatalmazott nevét, beosztasat

- felhatalmazés kezd6 id6pontjat

- felhatalmazé alairasat

- felhatalmazott 4ltal a megbizas tudomasul vételének alairassal torténd igazolasat.

Az irasos felhatalmazas visszavonasardl szolé dokumentumnak a kovetkezoket kell
tartalmaznia;

- felhatalmazast visszavono nevét, beosztasat

- felhatalmazott nevét, beosztasat

- felhatalmazas visszavonasanak id6pontjat

- felhatalmazast visszavond alairdsat

- felhatalmazott 4ltal a visszavonds tudomasul vételének alirassal torténd igazolasat.

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

Tobbéves kotelezettségvallalas szabalyai

Az Onkormanyzati alrendszerben tobb év, vagy a koltségvetési éven tuli év kiadési
elSiranyzata terhére kotelezettséget a koltségvetési év kiadasi elirdnyzataival megegyezd
Osszegli kiadasi elSirdnyzatok szabad eldirdnyzaténak mértékéig keriilhet sor, amelynek
fedezetét a kotelezettséget vallalonak a tervezéskor biztositania kell.

Kotelezettségvallalasi formak

A koltségvetési gazdalkodas soran a leggyakrabban eléfordulé kételezettségvallalasi formék a
kovetkezok:

- megéllapodas,

- alkalmazasi okirat,

- megrendelés,

- megbizas,

- vallalkozasi, szallitasi szerz6dés, illetve

- palyézati Gton odaitélt timogatdsrol sz616 dontés alairt dokumentuma.

Az egyes kotelezettségvillalasok tartalmi kévetelményei
a) Szerz6dések
A megkotott szerzédésnek, megbizasnak, megrendelésnek, egydb visszterhes maganjogi

kételem irasba foglaldsat tartalmazé okiratnak tartalmaznia kell:
a) az altalanos feltételeket,



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

c) a kifizetendd Osszeget vagy a szamldzas alapjul szolgilé egységérat, a pénziigyi
teljesités devizanemét, modjat és feltételeit,

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

e) a pénziigyi teljesités tényét és a pénziigyi ellenjegyzé keltezéssel ellatott alirasat,

1) jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel kétott visszterhes
szerzbdés a szervezet képviseldjének nyilatkozatét arra vonatkozéan, hogy atlathato
szervezetnek mindsiil. A szervezet képvisel6je a nyilatkozatban foglaltak valtozasa
eseten arr6l haladéktalanul kételes a kotelezettségvallalot tajékoztatni. A valdtlan
tartalmi nyilatkozat alapjan kotott visszterhes szerz6dést a kotelezettségvallalé
felmondja vagy - ha a szerz8dés teljesitésére még nem keriilt sor - a szerzédéstdl el4ll.

A kiilsé személyi juttatdsokon beliil a munkavégzésre iranyuld egy€b jogviszonyban nem
sajat alkalmazottnak fizetett juttatasok, és a szakmai tevékenységet segitd szolgaltatasok
igénybevételére szolgélo kiadasi eldiranyzatok terhére akkor kothetd szerzédés, ha
a) azt jogszabaly nem zarja ki,
b) a szerz6dés megkotése a kozfeladatok ellatésahoz feltétlentil sziikséges, és
c) tdrvény vagy korményrendelet eltérd rendelkezése hidnyaban az adott feladat
elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy
egy€b megfeleld sajatos szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkezd személyt a
megrendelé nem foglalkoztat, vagy a szerz6dés targyat képezd szolgiltatds egyedi
idészakos, vagy id6ben rendszerteleniil ellatand6 feladat.

Az alloményba tartozé személlyel torténd szerzodéskotés szabalyai:
- Az alloméanyba tartozé személy részére megbizasi dij, vagy mas szerzédés alapjan
dijazas a munkakor leirdsa szerint szdmara el6irhaté feladatra nem fizetheto.
- A dolgozodval elézetesen frasban szerzodést kell kotni, és a szerzédés igazolt teljesitése
alapjan lehet csak a dijat részére kifizetni.
- A szerz8désbe bele kell foglalni, hogy az érintettnek a szerzédésben rogzitett feladat
mellett a munkakdrébe tartozo feladatait is maradéktalanul el kell végeznie.

b) Megrendelések

A megrendeléssel - mint sajatos kotelezettségvallalassal - kapcsolatos szabalyok:

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

frasbeli megrendelés esetén a megrendelésnek tartalmaznia kell:

- a megrendeld és a szallité azonositdsahoz sziikséges adatokat (név, székhely, addszam, egyb
azonosité szam),

- amegrendelés targya,

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

- a teljesités hataridejét,

- a megrendelés értékét,

- a fizetés maédjat.

A 200 ezer forint alatti megrendelés esetén a partnertdl kémi kell, hogy a megrendelést
igazolja vissza.



A kotelezettségvallalassal érintett évek

A kotelezettségvallalasok
- érinthetnek egy koltségvetési évet,
- vonatkozhatnak t6bb kéltségvetési évre, illetve
- lehetnek koltségvetési éven tiliak.

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

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

b) Tobb év eldirdnyzatait terheld kitelezettségvdllalds - az Avr. 46. $ (2) bekezdése
figyelembe vételével

Az Aht. 36. § (52) bekezdése alapjan az 6nkormanyzati alrendszerben:
- tobb év, vagy
- a koltségvetésen tdli év
kiadasi eldirdnyzata terhére kotelezettségvallaldsra:
a) az 6nkormanyzat, mint irnyit6 szerv 4ltal megéllapitott
b) ennek hidnyaban a koltségvetési &v kiadasi eldirdnyzataval megegyezd
Osszegli kiadédsi elSirdnyzatok szabad eldirdnyzatdnak mértékéig keriilhet sor, melyek
fedezetét a kotelezettséget véllalonak a tervezéskor biztositani kell.

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

a) a december 31-éig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a kéltségvetési év kiadasi
eliranyzatai terhére véllalhato kotelezettség.

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

A kitelezettségvallalas értékének meghatarozasa

A kotelezettségvallalas értékének meghatdrozasihoz szdmba kell venni az abbol szarmazéd
valamennyi fizetési kotelezettséget, bele értve a bizonytalan, illetve kiilon jov6beni
nyilatkozattd] fiiggd fizetési kotelezettségeket is.

Ha a fizetési kotelezettség jovébeni értéke nem hatéroztaté meg pontosan, a koriilmények és
az el6z0 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi,
tarsadalmi koriilmények kozott - az ésszerii gazdalkodas mellett - realis legmagasabb sszegii
kotelezettséget kell feltételezni.

Hatarozatlan idére véllalt kotelezettség értékét (ha az nem tartozik kozbeszerzési
kotelezettség ald) a koltségvetési évben és az azt kovetd 3 éven keresztiil szarmazé fizetési
kotelezettségének Osszegeként kell meghatarozni,



a) A kotelezettségvallalas értékének meghatirozasa kbzbeszerzés esetén

Ha a kotelezettségvallalishoz kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni és a kotelezettségvallalds
dokumentuma a kozbeszerzésekrSl szolé 2015. évi CXLIIL. tdrvényben meghatérozott
feltételeknek megfelel6 szerz6dés, a kotelezettségvallalas értéke megegyezik a kézbeszerzési
eljaras eredményeként megkotdtt szerz6désnek a Kbt. rendelkezései szerint szamitott
értekével.

b) A kotelezettségvallalds modositasa

A kotelezettségvallalast modositani kell akkor, ha
- a kotelezettségvallalassal kapcsolatban jogszabalyi valtozéds torténik, pl.: vonatkozd
adotorvény valtozik;
- a kotelezettségvallalast jelenté dokumentumban meghatarozott adatokban véltozas allt
be.

A kotelezettségvillalds dokumentumaban meghatérozott adat valtozasnak mindsiil kiilsndsen,
ha valtozik:

- a szerz6do €, illetve a szerz6d6 felek szerzédésben szerepl adata,

- amegrendelt termék, vagy szolgaltatas tartalma,

- a szerz6désben meghatarozott érték,

- a teljesitési hataridd.

A kotelezettségvéllalds modositasst a rendelkezésre 4ll6 dokumentumokra, vagy
jogszabalyokra hivatkozva 4t kell vezetni a nyilvantartdsokon.

A kotelezettségvallalas minimalis tartalma:

~ a szakmai, miiszaki teljesités meghatdrozésa, hatarideje (kételezettségvallalds targya);
— akifizetendd Osszeg, egységara,

— apenziigyi teljesités devizaneme, maédja és feltételei,

— akifizetés hatarideje,

tobb éves kotelezettségvallalasnal az évenkénti iitemezés.

Kdtelezettségvallalas nyilvantartasa

Az Avr. 56. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési szervnek a
kotelezettségvéllalast kovetden haladéktalanul gondoskodni kell annak nyilvéntartasba
vételérdl és a kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év &s az azt kovetd évek szabad
el6iranyzatait terhel6 rész lekdtésérol.

A Kkotelezettségvallalas értékének meghatirozasdhoz szdmba kell venni az abbél szarmazé
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési
kotelezettség bekovetkezése bizonytalan, vagy kiilén jévébeli nyilatkozattol fligg.

Ha a fizetési kotelezettség jovGbeni mértéke nem hatirozhaté meg pontosan, a koriilmények
¢s az el6z0 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi,
tarsadalmi koriilmények kozott — az ésszerli gazdalkodas elvének betartdsival — redlis
legmagasabb §sszegii kételezettséget kell feltételezni.



Amennyiben a kotelezettség véllalaséhoz kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni, és a
kotelezettségvallalds dokumentuma a Kbt. meghatarozott feltételeknek megfelels szerzédés, a
kételezettségvallalas értéke megegyezik a kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotott
szerzOdésnek a Kbt. rendelkezései szerint szamitott értékével.

A kozbeszerzési kotelezettség ala nem esd, hatarozatlan idére vallalt kotelezettség értékét a
targyévben és az azt kovetd hirom éven keresztiil szdrmazd fizetési kotelezettségek
osszegeként kell meghatarozni.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasanak kialakitasanal a kovetkezd f6bb szempontokat kell

figyelembe venni:

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

— az analitikus nyilvantartds naprakész vezetése biztositott legyen, az évenkénti
kotelezettségvallalasokat az analitikus nyilvéntartason beliil el kell kiilniteni,

— az analitikus nyilvantartisban a gazdasdgi eseményeknek és a kapcsolédé partnereknek
beazonosithaténak kell lennie,

— az analitikus nyilvantartisnak a beszamol6 kiegészitd melléklet kotelezettségvallalasokra
vonatkoz6 adataihoz a megfelelé dokumentécios rendszert kell, hogy biztositsa.

A kotelezettségvallalds analitikus nyilvéntartasnak tartalmaznia kell legalabb a
kotelezettségvallalds azonositd szdmat, az alapjaul szolgilé dokumentum meghatarozasat és
keltot, a kotelezettségvallalé nevét, a kotelezettségvallalds targyat, dsszegét, évek szerinti
forrasat, a kifizetési hatdriddket és azok jogosultjait, tovibba a teljesitési adatokat. A
kotelezettségvallalas elkészitése az ASP rendszerben valosul meg.

A kitelezettségvillalis meghivisulisa esetén kivetendé eljaras

A kotelezettségvallalas meghitisuldsa, megsziinése, az 6sszeg mddosulésa esetén haladéktalanul
gondoskodni kell a kotelezettségvallalasi nyilvantartasban 16vé adatok modositisarél. A
targyévi forrdsok terhére véllalt targyévi kitelezettségvallalds modosulisa esetén a nyilvéntartas
modositédsa utdn az igy szabadda vélo keret terhére tijabb kételezettség vallalhaté.

Ha a kotelezettségvallalass modosuldsa mar eldzd évi maradvanyt érint, akkor az adott
onkorményzat maradvany elszamoldsra vonatkoz6 szabélyai szerint kell eljérni.

III.
PENZUGYI ELLENJEGYZES

A koételezettségvallalas kizarolag pénziigyi ellenjegyzés utan, irdsban torténhet, amely nem
mas, mint a kotelezettségvéllalas pénziigyi teljesithetéségét igazolé érvényességi feltétel. A
penziigyi ellenjegyzés mindenkor megel6zi a kdtelezettségvallalas nyilvantartasba vételét.

Pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak:

A kotelezettséget villalé szervnél a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére

— Gazdasagi szervezettel nem rendelkezé 6nkorméanyzati hivatal esetén a jegyzé altal irdsban
kijelolt, az Snkormanyzati hivatal allomanyaba tartozo koztisztvisels.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsGoktatasban

szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és

emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.



A pénziigyi ellenjegyz6 a meghatarozott feladatok ellatasdhoz sziikség szerint szakért6t vehet
igénybe.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében, illetve az 53/A. §-
aban elbirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének errdl irdsban tijékoztatnia kell a
kotelezettségvallal6t, a kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét és gazdasagi vezetojét.

Ha kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tdjékoztatds ellenére irasban utasitist ad a
penziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles annak eleget tenni és e tényrdl az
iranyité szerv - a kozponti kezelésii eléiranyzat és a fejezeti kezelésti eléirdnyzat nem
koltségvetési szervi formaban miikodo kezel$ szerve esetén az érintett fejezetet iranyitd szerv
- vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni.

A vezetd a tijékoztatds kézhezvételétsl szamitott nyolc munkanapon beliil koteles
megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelésségre vonast.

A pénzugyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentumén, a pénziigyi ellenjegyzés
datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjelslésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

Az irasos kijelolésre a 3. mellékletben, visszavonasra a 2. mellékletben szerepls
dokumentumok alapjan keriilhet sor.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztsat, valamint alairdsanak mintéjat jelen
szabalyzat 10. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

IV.
TELJESITES IGAZOLASA

A kiadasi el6irdnyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvinyozni) — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — kizardlag a teljesités igazoldsdt, és az annak alapjan végrehajtott
érvényesitést kovetden lehetséges.

Teljesitési igazolas alol mentesiild esetek:

— a jogszabélyon, jogerés vagy fellebbezésre tekintet nélkill végrehajthatd birdsagi,
hat6sagi dontésen alapulé fizetési kitelezettségnél,

— vagy mas a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg megallapitdsanak modjat,
tovabbd a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd kételezd elbirason
alapulé fizetési kotelezettségeknél.

A teljesités igazolasa sordn ellen6rizheté okményok alapj4n ellenérizni, szakmailag igazolni
kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magéaban
foglalo kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését.

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

Teljesités igazolasiara jogosultak:

A teljesités igazoldsdra jogosult személyeket a kotelezettségvallalo irdsban jeloli ki.

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

A szakmai teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztasat, valamint alairasdnak mintajat
a jelen szabélyzat 7. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.



A teljesités igazolasdra jogosultnak arrdl kell meggy6zddnie és ezt a tényt az okmanyon

alairasaval igazolnia, hogy

— a szallitott 4aru, termék, eszk6z stb. a megrendelés szerint hidnytalanul, megfelels
mindségben megérkezett-e,

— amunka elvégzése eldirasszeriien megtortént-e,

— aszolgaltatast nyujto a véllalt kitelezettséget a megfelelé mindségben teljesitette-e,

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

A teljesités igazolasa térténhet

— az utalvanylap erre kijel6lt helyén,

— aszamlan ,,A teljesitést igazolom” megjeloléssel és

— feljegyzés formajaban, amely tartalmazza a teljesités igazolasara vonatkozé hivatkozast.

A teljesitésigazoldsdra, amennyiben azt a teljesités igazolds volumene — pl. épiilet
beruhdzasok stb. esetében — megkoveteli, kiilsd szakért6t kell igénybe venni (pl. miiszaki
ellendr).

V.
ERVENYESITES

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszeriiségét, a szerzddés,
megrendelés, megallapodas teljesitését.

A teljesitésigazolas alapjan az érvényesitének ellenériznie kell

— az Osszegszerliséget,

— a fedezet meglétét, illetve, hogy

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

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

Amennyiben az érvényesitd a vizsgilat sordn az ott megjeldlt jogszabalyok, illetve a
kotelezettséget vallald szerv bels6 szabalyzatainak megsértését tapasztalja, kételes ezt jelezni az
utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kdvet6en az utalvinyozd erre
irasban utasitja.

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

Ervényesitésre jogosult:

Ervényesitésre 6nkorményzati hivatal vezetéje altal irdsban kijeldlt, az Snkorményzati hivatal
allomanyéba tartozo koztisztvisel$ jogosult, az Avr. 58. § (4) bekezdése és az 55. § (2)
bekezdés f) pontja alapjan.

Ervényesitd kizarolag a Hivatal alkalmazésiban 4ll6 személy lehet, aki a fels6oktatisban
szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel rendelkezik.

Az irasos megbizdsra a 4. mellékletben, visszavonasra a 2. mellékletben szerepld
dokumentumok alapjan keriilhet sor.
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Az érvenyesitésre jogosultak nevét, beosztdsat, valamint aldirdsinak mintdjat a jelen
szabélyzat 8. melléklete szerinti nyilvéantartés tartalmazza.

VL
UTALVANYOZAS

Az utalvanyozés a kotelezettségvallalas alapjan beszerzett druhoz, termékhez, eszkdzhdz, vagy
szolgaltatdshoz kapcsolédé fizetési kotelezettség (kiadds) teljesitésének, a bevétel
beszedésének, vagy elszdmolasinak elrendelése. Utalvanyozni az érvényesitett okményra
ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Utalvanyozasra jogosultak kore

Koltségvetési szerv nevében a kdtelezettséget villalé szerv vezetoje, tavolléte, és
Osszeférhetetlenség esetén az éltala frasban felhatalmazott személy jogosult.

A felhatalmazis, illetve a felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irasban — a jelen
szabalyzat 1. és 2. mellékletét képz6 formaban — torténhet.

Az utalvanyozisra jogosultak nevét, beosztisat, valamint alairisinak mintdjat a jelen
szabalyzat 9. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Az utalvanyozés kiterjed minden, a koltségvetési szervnél t6rténd pénzmozgassal jaré
tevékenységre.

Az utalvanyozéssal valik az utalvany kifizetést elrendelé okmannya.

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

Az utalvinyon (utalvinyrendeleten) fel kell tiintetni:

— az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat,

— az,utalvany” szot,

— a koltségvetési évet,

— a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

— afizetés idOpontjat, modjat, dsszegét, devizanemét,

— a bevetel, kiadas egységes rovatrend és korményzati funkcié szerinti szamét, a terheléssel,
jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz dllamhéaztartasi szamviteli
kormanyrendelet szerinti kényvviteli szamldjanak szamat,

— akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

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

Nem kell utalvianyozni:

a) a kdzigazgatdsi hatésagi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kézhatalmi
bevételek rovatain elszamoland6 kéltségvetési bevételek beszedését, az egységes
rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatisok ellenértéke,
B403. Kozvetitett szolgéltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott 4ltalanos forgalmi
ado rovatain elszamolandé koltségvetési bevételeket,

b) a fizetési szadmla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd Aaltal felszdmitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiad4sokat és kamatbevételeket,
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¢) az egységes rovatrend B813. Maradvéany igénybevétele rovatain elszdmolandé
finanszirozasi bevételek teljesitését, és

d) afedezetkezel8i szamlarél, valamint - a fedezetkezeldi szamléra t6rténd atutalds esetén
- az épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

VIL.
SZEMELYI FELTETELEK, OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK

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

A felséoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettségnek kell tekinteni a felsboktatdsban
gazdasagtudomanyok képzési teriileten vagy a tobbciklust képzés bevezetése eldtt annak
megfelel6 egyetemi, fiskolai szakon szerzett vegzettséget, szakképzettséget.

A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdaségi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd ugyanazon gazdassgi személy tekintetében nem lehet azonos
— akoételezettségvallaloval,

— utalvanyozéval,

— ateljesitést igazolé személlyel.

A kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesitést
igazol6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzitartozdja
[Ptk. szerinti meghatarozas az iranyadd], vagy maga javéra l4tn4 el

A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara,
€rvényesitésre, utalvanyozisra jogosult személyekrél és alafras-mintdjukrél naprakész
nyilvantartast vezet a szabélyzatiban fo glaltak szerint.

o VIIIL. )
ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabalyzat 2024. oktéber 8. napjan 1ép hatélyba.

Hatalyat veszti az azonos tirgyban hozott 1/2023. (IL. 13.) szAmu polgarmesteri utasitissal
kiadott szabalyzat.

A szabélyzatot Beleg Kozség Onkorményzaténak Keépviselo-testiilete a 132/2024. (X. 7.)
onkormanyzati hatérozatéval hagyta jOva.

Beleg, 2024. oktdber 7.

Vimosi Rébertné polgarmester
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1. melléklet

MEGHATALMAZAS

Az allamhaztartdsrol szolé torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 52. § (1) bekezdésében, illetve 59. § (1) bekezdésében foglaltak szerint, Beleg
Ko6zség Onkormanyzata kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési
rendjérél sz6l6 szabalyzata alapjan akadalyoztatisom esetén kotelezettségvallalasi,
utalvinyozasi jogkor gyakorlasara az alabbi felhatalmazast adom:

Felhatalmazom

e MV vt e e e e e ... URKakOTT személyt arra,
hogy
- kiilon frasbeli felhatalmazas nélkiil 200 ezer forintot meg nem halado értéki
kotelezettséget vallaljon,

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

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

P.H.

meghatalmaz6

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasardl szolo felhatalmazis egy
példanyét a mai napon atvettem.

P.H.

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

Ertesitem, hogy a 20.... év ............ hé .............. napjan kelt, .............. /20... szam alatt
kiadott kételezettségvallalsi, utalvanyozési/pénziigyi ellenjegyzési/érvényesitési/szakmai
teljesités igazolasa jogkdr gyakorlasira sz6l6 felhatalmazast 20..... év ............ hé
.............. napjatdl visszavonom.

P. H.

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

meghatalmazo

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozési/pénziigyi ellenjegyzési/érvényesitési/szakmai teljesités
igazoldsa jogkdr gyakorldsdnak visszavondsardl szolo értesités egy példanyit a mai napon
atvettem.

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

alairas
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3. melléklet

Pénziigyi ellenjegyzé Kkijelolése

Az édllamhaztartésrol szolo torvény végrehajtasarsl szolo 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet 55. § (2) bekezdés c) pontjéban foglaltak szerint, Beleg Kézség Onkorményzata
kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, ellenjegyzési, érvényesitési rendjérél sz6ld
szabalyzata alapjén a pénziigyi ellenjegyzési jogkér gyakorldsara az alébbi kijelolést
teszem:
Kijelolom

.. nevii pénziigyi ligyintézdt, hogy elsédlegesen, valamint

: nevii pénziigyi tigyintéz6t, hogy mdsodlagosan,
helyettesztokent lassa el a penzugyz ellenjegyzési feladatokat.

E jogkorét a felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabélyok szerint
koételes gyakorolni.

P.H.

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

meghatalmazo6

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasar6l sz6l6 kijelolés egy példanyét a mai napon
atvettem.

P.H.

alairas
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4. melléklet

MEGHATALMAZAS

Az allamhéztartsrél sz6l6 torvény végrehajtasarél szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
58. § (4) bekezdésben foglaltak szerint, Beleg Kozség Onkormanyzata kételezettségvallalasi,
utalvanyozési, ellenjegyzési, érvényesitési rendjér8l szolé szabalyzata alapjan az
érvényesitési jogkor gyakorlasara felhatalmazom

a kovetkezd feltétek mellett.

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

P.H.

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

meghatalmazd

Az crvenyesitési jogkdr gyakorlasardl szolé felhatalmazas egy példéanyat a mai napon
atvettem.

P.H.

...................................................
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5. melléklet

A teljesités igazolisara jogosult személy kijelolése
Az éllamhaztartasré]l szol6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet 57. § (4) bekezdésében foglaltak szerint, Beleg Kozség Onkorményzata a
kotelezettségvallaldsi, utalvanyozési, ellenjegyzési, érvényesitési rendjérél  sz616

szabalyzat alapjan, akadélyoztatdsom esetén a teljesitési igazolasi jogkor gyakorlisara
kijel616m

oo HEVH e . munkakOTYE személyt.

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

P.H.

meghatalmazo

A teljesitési jogkdr gyakorlaséardl sz616 kijeldlés egy példanyat a mai napon atvettem.

P.H.

...................................................
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Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arr6l, hogy Beleg Kézség Onkorményzata kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, érvényesités, utalvinyozés rendje szabalyzatdnak tartalmat megismertiik,
megértettilk és azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezéen ismerjiik
el.

A szabalyozist megismertetd a hatdlyos szabéalyozast szoban ismertette. Ellendrzé

kérdésekkel meggy6z6dstt arrdl, hogy a szabalyozas lényegét az érintettek valdban
elsajatitottak-e.

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

kell ismételni.

A megismerés tényét a médositdsra vonatkozélag igazoljuk:

Név Munkakor Alairas Datum
Vamosi Rébertné polgarmester ... o s snnans; 2024.10.07.
Egyed Béla alpolgarmester nspiiocin L b 2024.10.07.
Téth Anita pénz.igyintézé ... 00 2024.10.07.
Szakal Krisztina pénz.ligyintézé ....0o5L T 2024.10.07.
Vizerné Horvath Csilla pénz.igyintézd ... MV 2024.10.07.

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: Beleg, 2024. oktéber 7.

megismertetd alairasa
(munkakére: polgarmester)
(neve: Védmosi Rébertné)



1. melléklet

MEGHATALMAZAS

Az allamhéztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII 31.) Korm.
rendelet 52. § (1) bekezdésében, illetve 59. § (1) bekezdésében foglaltak szerint, Beleg
Kozség Onkorményzata kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési
rendjér6l sz0l6 szabélyzata alapjan akadalyoztatasom esetén kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi jogkor gyakorlasara az alabbi felhatalmazast adom:

Felhatalmazom

Egyed Béla alpolgdrmestert
arra, hogy

- kiilon irasbeli felhatalmazas nélkiil 200 ezer forintot meg nem haladé értékii
kdtelezettséget vallaljon,

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

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

Beleg, 2024. oktéber 7.

P:H.

Vamosi Robertné polgarmester
meghatalmazo

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasdrél szolé felhatalmazas egy
példanyat a mai napon atvettem.

Beleg, 2024. oktober 7.

P.H.

Egyed Béla alpolgarmester



3. melléklet
Kijeldlé okirat szama: 3/2024.

Pénziigyi ellenjegyzé kijeldlése
Az allamhéaztartasr6l sz6l6 térvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet 55. § (2) bekezdés c) pontjaban foglaltak szerint, Beleg Kozség Onkorményzata
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjérél sz6lo
szabalyzata alapjan a pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara az alabbi kijel5lést
teszem:

Kijelglom

Vizerné Horvith Csilla nevii pénziigyi iigyintézdt, hogy elsédlegesen, valamint
lassa el a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat.

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

Segesd, 2024. oktober 7. P

‘. P.H .

in jegyzo
meghatalmazé

A pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasarol szol6 kijel6lés egy példanyéit a mai napon

atvettem.

Segesd, 2024. oktdber 7.

Vizerné Horvath Csilla pénziigyi tigyintéz6



4. melléklet
Kijel6lé okirat szima: 1/2024.
Kijel6l6 okirat szama: 2/2024.

MEGHATALMAZAS

Az dllamhdaztartdsrél sz6l6 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
58. § (4) bekezdésben foglaltak szerint, Beleg K6zség Onkorményzata kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjérdl szol6 szabalyzata alapjan az érvényesitési
jogkor gyakorlasara felhatalmazom

Szakal Krisztina nevii pénziigyi ligyintéz6t, hogy elsédlegesen, valamint
Toth Anita nevii pénziigyi ligyintéz6t, hogy masodlagosan, helyettesitéként lassa el az
érvényesitési feladatokat.

E jogkdrét a felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatilyos jogszabalyok szerint
kételes gyakorolni.

Segesd, 2024. oktéber 7.

\
\

& / S&k

--------- /-no.-------'.oa-'- esesssirecuvertessoans
// dr. Varga Katali\v'egyzé
= meghatalma6

Az erveényesitesi jogkor gyakorlasardl sz616 fethatalmazas egy példanyét a mai napon atvettem.
~

Segesd, 2024. oktéber 7. & \

Szakal Krisztina és Toth Anita pénziigyi ligyintézok



5. melléklet

A teljesités igazolasara jogosult személy kijeldolése

Az éllamhéaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 57. § (4) bekezdésében foglaltak szerint, Beleg Kozség Onkorményzata a
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjérdl sz616 szabalyzat
alapjan, akadalyoztatdsom esetén a teljesitési igazolasi jogkor gyakorlasara kijelolom

Egyed Béla alpolgdrmestert.

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

Beleg, 2024. oktober 7.

B=H.

Vamosi Robertné polgarmester
meghatalmaz6

A teljesitési jogkor gyakorlasarol szol6 kijeldlés egy példanyat a mai napon 4tvettem.

Beleg, 2024. oktéber 7.

il b



