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GAZDALKODASI SZABALYZAT

A Nagymarosi Polgarmesteri Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) gazdalkodasi szabdlyzatat az
dllamhéztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr), az
allamhaztartas szamvitelérdl szdld 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet elSirasai alapjan a kovetkez6k szerint
hatdrozom meg.

I,
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CELJA

1. Aszabalyzat célja, hogy a Hivatal meghatdrozza — a szabdlyzat személyi hatdlya ald tartozo szervek

gazdalkoddsi sajétossagainak figyelembevétele mellett - a miikddéséhez, gazddlkodasahoz
kapcsolddo, jogszabdlyban nem szabalyozott kérdéseket, ide értve a kotelezettségvallalas és a
pénzilgyi ellenjegyzés, a teljesités igazolds, az érvényesités, és az utalvdnyozas eljarasi és
dokumentacios részletszabdlyait, az egyes jog- és hatdskordket, a helyettesités, illetve a
hataskordk atruhdzasdnak rendjét, és az ehhez rendelt felel6sség viselését.

2. A SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivataira, valamint a Nagymaros Varos Onkormanyzatéra
(2 tovabbiakban: Onkormanyzat) / a Nagymarosi Német Nemzetiségi Onkorményzatra (a
tovabbiakban: Nemzetiségi Onkormanyzat) / a Dunakanyar Mikrotérségi Gyermek- Védelmi- és
Szocialis Alapellatdsi Tarsuldsra (a tovabbiakban: Tarsulds), valamint a Nagymaros Varosi Kényvtar
és Mivel6dési Haz (tovabbiakban Konyvtar-Mivhdz), Gondozdsi Kdzpont , Nagymarosi
Napkoziotthonos Ovoda (tovébbiakban Ovoda), Mosoly Csaldd-és Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladi
BolcsBde (Csaladsegitt-BoicsSde) kdltségvetési szerv(ek)re.

Az Onkorméanyzat, Nemzetiségi Onkormanyzat, Tarulds bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamoldsi feladatok
ell4tasarél az Aht. 6/C. §-a alapjan a Hivatal gondoskodik, valamint az Aht. 10. § (4a)-(4b)
bekezdései alapjan a Hivatal latja el a gazdasagi szervezet Avr. 9. § (1) bekezdésében
meghatdrozott feladatait az Onkormdnyzat, illetve a Tarsulas irdnyitasa ala tartozé gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd Kényvtar-Miivhaz, Ovoda, Gondozasi Kézpont, illetve a Tarsulds
irdnyitdsa ald tartozdé gazdasdgi szervezettel nem rendelkez§ Csaladsegit6-BolcsGde
vonatkozasdban is a munkamegosztasi megdllapodasban foglaltak szerint.

2. A szabalyzat térgyi hatdlya az 1. pont szerinti szervezeteket érint6 valamennyi gazdasdgi eseményre

kiterjed. A szabalyzatot alkalmazni kell a szervezetek nevében villalt fizetési, vagy mas teljesitési

kotelezettségre (kdtelezettségvallalds), a pénzlgyi teljesithetGségre (pénziigyi ellenjegyzés), az

elvégzett munka, szolgaltatas, valamint a szallitott 4ru atvételének igazoldsara (teljesitésigazolds), a

teljesités elrendelése el6tt a kiadds jogosultsaganak, Gsszegszer(iségének, a fedezet megletenek, az

el@irt alaki koveteimények betartdsanak ellenérzésére (érvényesités) és a kiadas teljesitésének

elrendelésére (utalvanyozas).
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7.

3 A SZABALYZAT JOGSZABALY!I ES EGYEB FORRASAI

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.);

a szamvitelrél szold 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Sztv.);

. a kbzbeszerzésekrél szold 2015. évi CXLIIL térvény (a tovabbiakban: Kbt.);
. Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl sz016 2011. évi CXCIV. torvény (a tovabbiakban: Gst.)

. Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovdbbiakban: Motv.)

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

az allamhéztartasrol szolé tdrvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

(a tovébbiakban: Avr.);

8.

9.

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

Szervezeti M{ik6dési Szabélyzat

Nemzetiségi Onkormdnyzat esetében:

Szervezeti M{ikodési Szabalyzat

Tdrsulds esetében:
a Motv. 88. §-a szerinti Tarsuldsi megallapodas

Jogi személyiségli tarsulds esetében, ha a tarsuldsi tanacs munkaszervezeti feladatait nem a Motv.
95. § (4) bekezdés szerinti szerv ldtja el, a feladatellatésrol sz616 megallapodas,

az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdései szerinti kéltségvetési szerv (a tovdbbiakban: gazdasdgi

szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv) esetében:

Nagymarosi Polgdrmesteri Hivatal és Dunakanyar Mikrotérségi Gyermek- Védelmi- és Szocidlis
Alapellatdsi Tarsulasra koltségvetési szerv kozott az Avr. 9. § (5) bekezdés alapjdn megkotott
munkamegosztdsi megallapodas

a Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata

10. a gazdalkodasi szervezettel nem rendelkez8 1. pontban megjeldlt koitségvetési szervek Szervezeti
M(ikodési Szabalyzata

10. a Hivatal gazdasagi szervezetének tigyrendje.
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1
A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

1. AKOTELEZETTSEGVALLALAS FOGALMA, FELTETELEI

1. Kotelezettségvallalas: a kiadasi elgirdnyzatok terhére fizetési kotelezettség vallalasarol szolo — igy
kilondsen a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésére, szerz6dés megkotésere,
kdltségvetési tamogatas biztositdsara irdnyuld — szabalyszerllen megtett jognyilatkozat. A
kotelezettségvallalassal a kdtelezettségvallald arra is kbtelezi magat, hogy amennyiben a teljesités
megvaldsul, annak ellenértékét a megfeleld elSirdnyzat terhére kifizeti.

2. A koltségvetési év kiaddsi el§iranyzatai terhére kotelezettségvéllaldsra az azokat terheld korabbi
kitelezettségvallalasokkal és mads fizetési kotelezettségekkel csokkentett 6sszegli eredeti vagy
maédositott kiadasi elGiranyzatok (a tovabbiakban: szabad elGiranyzat) mértékéig keriilhet sor. Mas
fizetési kotelezettségnek mindsiil a jogszabalyon, jogerés vagy fellebbezésre tekintet nélkil
végrehajthaté birdsagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal végrehajthaté hatosagi déntésen, vagy
mas, a fizetési kotelezettség 6sszegét vagy az dsszeg megallapitasénak madjat, tovabba a felek
valamennyi jogat és kdtelezettségét megallapitd kotelezd el6irason alapulo fizetési kotelezettség.

3. A koltségvetési év kiadési elSiranyzatai terhére tett kotelezettségvallalds esetén a penziigyi
teljesitésnek legkésébb a kdltségvetési év december 31-éig meg kell térténnie. Ettdl eltéréen az
Onkormanyzat, a Tarsulds irdnyitdsa ald tartozd koltségvetési szerv kéltségvetési evi kiadasi
eliranyzatai terhére abban az esetben viéllalhatd kdtelezettség, ha az abbol szarmazo valamennyi
kifizetés a koltségvetési évet kdvetd év junius 30-dig megtorténik.

4, Tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiaddsi el8iranyzata terhére kotelezettségvallalasra az
Onkormanyzat/Nemzetiségi Onkormanyzat képviselS-testiilete/Tdrulds tasuldsi tandcsa altal
megallapitott, ennek hidnyaban a koltségvetési év kiaddsi elSiranyzataival megegyez$ Osszegl
kiadasi elgiranyzatok szabad el&irdnyzatdnak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a
kételezettséget vallaldnak a tervezéskor biztositania kell.

5. Tébb koltségvetési év elSiranyzatait terhel§ kotelezettségvallalds (hatarozatlan idejd, vagy a
kéltségvetési évet kdvetd év junius 30-at kovetd id6pontra is fizetesi kotelezettséget tartalmazd
hatdrozott idejii fizetési kotelezettség) esetén

a) adecember 31-éig esedékes fizetési kotelezettségek mértékeig a koltségvetési év,
b) adecember 31-ét kdvetSen esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti év
kiaddsi elGiranyzatai terhére véllalhaté kételezettség.

6. Amegbizas, megrendelés, mas hasonlé visszterhes maganjogi kotelem irasba foglalasat tartalmazd
okiratnak az altaldnos adatokon, feltételeken tulmenden tartalmaznia kell

a szakmai, miszaki teljesités mennyiségi és mindségi jellemzbinek meghatdrozdsat, hataridejét, a
teljesités igazoldsra jogosult személy megnevezését, valamint az igazolds modjat.

a kifizetendS osszeget vagy a szamlazds alapjaul szolgdlé egységarat, a pénzligyi teljesités
devizanemét, mddjat, feltételeit,
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a kifizetés hataridejét, tobb év elSirdnyzatai terhére véllalt kotelezettség esetén évenkenti
{itemezésben,

a pénziigyi ellenjegyzés tényét és a pénziigyi ellenjegyzé keltezéssel ellatott aldirasat,

szerz8dés esetén az atlathatdsagi nyilatkozatot.

7. Az egységes rovatrend K122. Munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban nem sajat
foglalkoztatottnak fizetett juttatdsok és K336. Szakmai tevékenységet segitd szolgdltatdsok
rovatain megtervezett elSirdnyzatok terhére akkor kéthet6 szerzédes, ha

a) azt jogszabaly nem zarja ki,
b) a szerz6dés megkdtése a kozfeladatok ellatasahoz feltétlentil szlikseges és

c) torvény vagy korményrendelet eltérd rendelkezése hidnyaban az adott feladat
elvégzéséhez megfelel§ szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyeb
megfelel§ sajatos szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkez§ személyt a
megrendeld nem foglalkoztat, vagy a munka elvégzése jelentSs terhet rona az adott
teriileten foglalkoztatott szakemberre, vagy a szerz8dés tdrgydt képez§ szolgaltatds
egyedi, id6szakos vagy id6ben rendszertelendl ellatando feladat.

8. A kbtelezettségvéllalasra és a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo rendelkezéseket a
kdtelezettségvallaldsok olyan tartalmd moédositdsara is alkalmazni kell, amely a korabban
megallapitott fizetési kitelezettségek dsszegét noveli (potiolagos kdtelezettségvallalas), vagy az
érintett koltségvetési évek kazdtti megoszldsat modositja. A pétldlagos kotelezettsegvallalas
nyilvantartdsba vételéhez az ASP Gazdalkoddsi Szakrendszer KASZPER modulbol eldallitott
Kotelezettségvallalds/méas  fizetési  kotelezettség  nyilvantartdsba  vételi  bizonylat -
kotelezettségvallalds” elnevezési bizonylatot kell alkalmazni.

2 KOTELEZETTSEGVALLALASRA JOGOSULTAK
1. Kotelezettségvallalasra

a) az Onkormanyzat nevében a polgdrmester, vagy az aitala irasban felhataimazott
személy;

b) a Hivatal nevében a jegyz8, vagy az altala irasban felhatalmazott, a Hivatal
alkalmazasaban lévd személy,

c) Nemzetiségi Onkormanyzat nevében az elndk, vagy az altala irasban felhatalmazott
nemzetiségi 6nkormanyzati képviseld,

d) Tarsulds nevében a Tarsulds elndke, vagy a tdrsuldsi tanacs altala frasban, vagy az
elndki tisztség betdltésének hidnya esetén a tarsulasi tandcs dltal hatdrozatban
felhatalmazott valamely tagja,
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e) gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv nevében a koltségvetési
szerv vezet8je, vagy az adltala irdsban felhatalmazott, a koltségvetési szerv
alkalmazasaban &ll6 személy irdsban jogosult.

Ha az Onkormanyzatnal nincs kotelezettségvallaldsra jogosult személy, vagy a
kotelezettségvallaldsra jogosult személy feladata elldtdsaban akadalyoztatva van, vagy a
kotelezettségvéllaldsnal személyes érintettsége all fenn, a Képvisel6-testilet egyedi hatarozataban
a Hivatal alkalmazasaban &ll6 személyt jeldlhet ki az Onkormanyzat kiadasi elSirdnyzatai terhére
torténd kotelezettségvallalds gyakorldsara. A KépviselG-testiilet altali kijelolés megszlnik, ha a
kitelezettségvéllalasra mas személy valik jogosulttd vagy az arra jogosult személy akadalyoztatasa
megsz(nik.

Ha a Nemzetiségi Onkormanyzatnal nincs kotelezettségvallaldsra jogosult szemely vagy a
kotelezettségvéllalasra jogosult személy feladata elldtdsdban akadalyoztatva van, vagy a
ktelezettségvallalasndl személyes érintettsége all fenn, a képviselS-testilet egyedi
hatarozataban, a Hivatal alkalmazaséban allé személyt jeldlhet ki a Nemzetiségi Onkormanyzat
kiaddsi elSirdnyzatai terhére vonatkozd kotelezettségvallalds gyakorlasara. A képviselo-testilet
altali kijeldlés megsziinik, ha a kotelezettségvallaldsra mas személy valik jogosultta vagy az arra
jogosult személy akaddlyoztatdsa megsziinik.

A tarsulds kiaddsi elGiranyzatai terhére a tarsuldsi tandcs, térségi fejlesztési tanacs elndke vagy a
tarsuldsi tandcs, térségi fejlesztési tanacs altala irasban, vagy az elndki tisztség betdltésének hianya
esetén a tarsuldsi tandcs, térségi fejlesztési tandcs altal hatdrozatban felhatalmazott valamely tagja

vallalhat kotelezettséget.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavondsa minden esetben csak irasban, a Gazdalkodasi
szabélyzat 1. és 2. szdmu. mellékletében el6irt formaban torténhet. Az irasbeli felhatalmazas,
illetve visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

A kotelezettségvallaldsra jogosultak nevét, beosztdsat, a felhatalmazasra jogosito Ugyirat szamat
és keltét, a felhatalmazott aldirdsanak mintajat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendel6
{igyirat szamat, keltét és a hatdlyosulds id6pontjat a Gazdalkodasi szabalyzat 4. szamu melléklete
szerint vezetett nyilvantartas tartalmazza.
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3. AKOTELEZETTSEGVALLALAS DOKUMENTUMAI

irdsban vallalt kdtelezettségvallalds dokumentumai kiiléndsen az alédbbiak:

a) kinevezési okirat;

a) szerzédeés;

b) megallapodas;

c) visszaigazolt megrendelés;

d) a pélyazati Gton odaitélt tdmogatdsrol sz616 dontés (szerzddés) alairt dokumentuma;
e) egyéb munkéltatdi intézkedések aldirt iratai (pl. jubileumi jutalom megallapitasa stb.

Torvény vagy az Avr. eltér6 rendelkezése hidnydban nem szikséges elzetes irasbeli
kotelezettségvallalds az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

a) értéke a kétszazezer forintot nem ériel,

b) a fizetési szdmlakrol a szamlavezetd altal leemelt;-dij, juttatds, a kiilfoldi pénzértékben
vallalt kotelezettségek arfolyamvesztesége esetében,

c) azAht. 36. § (1) bekezdése szerint mas fizetési kotelezettségnek mindsul.

Az Aht. 36. (1) bekezdése alapjan mds fizetési kotelezettség: a jogszabalyon, jogerds vagy
feliebbezésre tekintet nélkil végrehajthatd birdsagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal
végrehajthaté hatdsagi déntésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg
megillapitasanak maddjat, tovabbd a felek valamennyi jogdt és kotelezettségét megallapito
kotelezd eléirdson alapuld fizetési kotelezettség. Mas fizetési kotelezettségnek mindsiinek
kiilonosen az alabbiak:

a) a Hivatal szervezeti egységei dltal hozott hatdésagi hatdrozaton alapuld fizetési
kotelezettségek,

b) normativ és normativ jelleg(i hozzajarulasok,

c) jogerés birdsagi, hatdsdgi dontésen alapuld kartalanitdsi, kartéritési, megtéritési
kotelezettségek,

d) acséd- felszamoldsi és végelszamolasi eljarashoz kapcsolddé regisztracios dijak,
e) az adomanyozott dijakhoz, kitlintetésekhez kapcsolddd pénzbeli juttatasok.
Nem irasban vallalt kotelezettségvallalasok dokumentumai:

a) szamla,

b) szamlaval egy tekintet ald esé okirat,

A Kbt. szerint a kdzbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas —
a Kbt. 53. § (5) és (6) bekezdése alapjan meginditott kdzbeszerzési eljards, valamint valamint a
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Kbt. 104. §-a alapjan meginditott olyan kdzbeszerzési eljaras, amelyben a keretmegallapodas
dnmagaban fizetési kotelezettséget nem keletkeztet kivételével —, a palydzati kiiras, tovabba
minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely
feltételesen, valamely személy nyilatkozatatdl fliggé fizetési kotelezettséget tanusit,
kotelezettségvallalasnak tekintendd. Ha a kdzbeszerzési eljards, palyazat eredménytelen lett,
a fizetési kotelezettséget keletkeztetd nyilatkozat nem tortént meg, a kordbban lekotott
elGirdnyzat lekdtését a kotelezettségvallaldasok meghitsulaséanak szabdlyai szerint fel kell
oldani.

6. Kezesség, garancia vallalasara torvényben és az Avr.-ben foglalt szabélyok szerint ker{ilhet sor.
Ha a jogosult a kezességet beviltja, a garanciat érvényesiti, az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti
mas fizetési kotelezettségekkel kapcsolatos szabdlyokat kell atkalmazni.

11,
A PENZUGYI| ELLENJEGYZES RENDJE

1. A PENZUGY! ELLENJEGYZES FOGALMA, FELTETELEI

1. Kotelezettséget véllaini — az elézetes irdsbeli kdtelezettségvallalast nem igényl6, e szabalyzat 1.
fejezet 3. cim 2. pontja szerinti eseteket kivéve — csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi
teljesités esedékességét megel6z8en, irasban lehet.

2. A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megeléz8en meg kell gy§z6dnie arrél, hogy:
a) a tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
b) akotelezettségvallalas nem sérti a gazdéalkodasra vonatkozo szabalyokat, és

c) a targyévi kiadasi el§irdnyzatokat terheld kotelezettségvallalas Osszege, illetve a tobb év
kiadasi elSiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas
értékeként meghatarozott 8sszegb8l a kditségvetési évet terheld Osszeg a szabad
elSirdnyzatok 0sszegét nem haladja meg, vagy

d) a tobb év vagy a kéltségvetési éven tuli év kiadasi elSiranyzatai terhére vallalt
kitelezettség esetén a kbtelezettségvallalds értékeként meghatarozott Osszeghdl a
kdltségvetési évet kdvetd éveket terheld Gsszegek egyik évben sem haladjak meg a
kdltségvetési évet kdvets évekre tervezett Gsszegeknek a korabban vallalt kotelezettsegek
és mas fizetési kdtelezettségek adott évi mértékével csdkkentett Bsszegét.

3. A pénzigyi ellenjegyz6nek a pénzigyi fedezet vizsgalata soran arrol kell meggy6z8dnie, hogy a
tervezett kifizetési idépontokban megfelel6 mennyiségli pénzeszkdz (likvid fedezet) all
rendelkezésére.

4. A pénziigyi ellenjegyz6 feladata ellatadsdhoz — amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik —
sziikség szerint szakértét vehet igénybe.

5. A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult
személy aldirasaval kell igazolni.
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Amennyiben a kotelezettségvallaldas nem felel meg a 2. pontban el6irtaknak, a pénzigyi
ellenjegyzének errdl irasban tdjékoztatnia kell a kotelezetiségvallalot, illetve a kdtelezettséget
véllalé szerv vezet$jét és gazdasagi vezetdjét.

Ha a kotelezettséget vallald szerv vezetdje a tadjékoztatds ellenére irdasban utasitast ad a pénziigyi
ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles annak eleget tenni, és e tényrdl az irdnyitd szerv
vezetGjét, egyéb kotelezettséget vallalo szerv esetén a pénzellatast végzl szerv vezetdjét
haladéktalanul irdsban értesiteni. Az iranyitd, illetve a pénzelldtast végzd szerv vezet8je a
tajékoztatas kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon bellll - helyi 6nkormanyzati, illetve helyi
nemzetiségi dnkormanyzati koltségvetési szerv esetén, a képvisel6-testillet soron kdvetkezd
{ilésén — kételes megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felel§sségre vonast.

Ha a kdtelezettséget vallald szervhez dnkormanyzati biztost jeldltek ki, a kotelezettsegvéllalashoz
— a kdtelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzd alairdsa mellett — a biztos kiilon ellenjegyzése is
sziikséges.

2. PENZUGYI| ELLENJEGYZESRE JOGOSULTAK

A kotelezettségvallalds pénzigyi ellenjegyzésére

a) az Onkormanyzat/Nemzetiségi Onkormdnyzat/Tarsulds nevében véllalt kotelezettség
esetében a Hivatal gazdasagi vezet6je vagy az altala irdsban kijeldlt, a Hivatal alloményaba
tartozo koztisztviseld,

b) a Hivatal nevében vallalt kdtelezetiség esetében a Hivatal gazdasagi vezetbje, vagy az éltala
irasban kijeldlt, a Hivatal 2lloményaba tartozd koztisztviseld

c) gazdasagi szervezetettel nem rendelkezd koltségvetési szerv nevében vallalt kdtelezettség
esetében - a munkamegosztdsi megallapoddsban meghatarozottak szerint - a Hivatal
gazdasagi vezet6ie, vagy az altala irasban kijeldlt, a Hivatal allomanydba tartozo koztisztviseld

irasban jogosult.

Az irasos kijeldlésre az 1. szamu mellékletben és visszavondsra a 2. szamu mellékletben szerepl6
dokumentum alapjan keriithet sor.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijeldlésre jogositd lgyirat szamat és
keltét, a kijeldlt személy alairdsdnak mintajat, valamint a jogosultsdg megsziintetéseét elrendeld
{igyirat szamat, keltét és a hatalyosulds id6pontjat a jelen szabdlyzat 5. szamud melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

\V2
A TELJESITES IGAZOLAS RENDJE

A teljesités igazoldsa sordn ellengrizhet§ okmanyok alapjén ellenérizni és igazolni kell a kiadasok
teljesitésének  jogossdgdt, Osszegszerliségét, ellenszolgdltatdst is magaban foglalo
kotelezettségvallalds esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatds teljesitését
kovetSen esedékes - annak teljesitését.
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2. Ateljesités igazolasdra a kotelezettségvallald vagy az altala - az adott kételezettségvéllalashoz vagy
a kotelezettségvallaldsok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsolédéan - irdsban kijeldlt
személy jogosult.

3. Azirasos kijel6lésre az 1. szamu mellékletben és visszavondsra a 2. szdmu mellékletben szerepld
dokumentum alapjan keriilhet sor.

4. Ateljesites igazoldsdra jogosultak nevét, beosztasat, a kijelélésre jogositd ligyirat szamat és keltét,
a jogosultsag targydt, a kijelolt személy alairdsdnak mintdjat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendel ligyirat szamat, keltét és a hatdlyosulas id6pontjat, a jelen szabalyzat 6.
szamU melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

5. Ateljesités igazoldsa soran ellendrizhet6 okményok alapjén ellen&rizni és igazolni kell:
a) a kiadasok teljesitésének jogossagat,
b) 0Gsszegszerliségét,

c) ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalds esetében — ha a kifizetés vagy annak
egy része az ellenszolgdltatas teljesitését kdvetSen esedékes — annak teljesitését.

6. Akifizetés jogossdganak ellendrzése akkor térténik meg, ha

a) a kifizetés alapjat képezd bizonylaton (szamlén) a szerz6désen, megrendelésen,
megallapoddson, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazoldsaban meghatdrozott meghizottal (szallitdval) megegyez8 személy, illetve
szervezet szerepelt és

b) azt a teljesités igazoldsdra jogosult személy elfogadta, az egyezdséget aldirasaval és az
igazolds datumanak, valamint az Avr.-ben meghatdrozott igazoldsi kotelezettség
végrehajtdsanak megjeltlésével (pl. bélyegzd) igazolta.

7. Akifizetés 6sszegszerliségének ellendrzése akkor torténik meg, ha

a) a kifizetés alapjat képez§ bizonylaton (szamldn) szerepl§ kiadds Gsszege megegyezett a
szerzGdésen, megrendelésen, megdllapodason, vagy mds visszterhes magdanjogi kdtelem
esetében, illetve annak visszaigazoldsaban meghatarozott 6sszeggel, és

b) ezt a teljesités igazoldsdra jogosult személy elfogadta, az egyez8séget aldirasaval és az
igazolds datumanak, valamint az Avr-ben meghatdrozott igazoldsi kételezettség
végrehajtdsanak megjelolésével (pl: bélyegz8) igazolta.

8. A szerz6dés, megrendelés, megallapodds, vagy mas visszterhes maganjogi kdtelem esetében
annak teljesitésének ellendrzése akkor térténik meg, ha

a) a kifizetés alapjat képez8 bizonylaton szerepld termék vagy szolgdltatds megnevezése,
mennyisége, mindsége megfelel a szerzédés, megrendelés, megallapodas, vagy mads
visszterhes maganjogi kdtelem targyaval, és azt a teljesités igazolasara jogosult személy
ellendrizte, valamint
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b) a feladat elvégzését aldirdsaval és az igazolds datumdanak, valamint az Avr-ben
meghatarozott igazolasi kotelezettség végrehajtasanak megjeldlésével (pl. bélyegzd)
igazolta.

9. Nem kell a teljesités igazolasat elvégezni, annak kotelezettségét teljesiteni
a) az e szabalyzat Il. fejezet 3. cim 3. pont szerinti mas fizetési kdtelezettségek, valamint
b) a kdltségvetés teljesitése kapcsdn keletkezett bevételek esetében.

10. A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazoini.

11. A teljesités igazoldsa torténhet

a) az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljdbol el8dllitott Teljesitésigazolds
dokumentumon,

b) az eredeti bizonylatra vezetett zaradékkal,
c) ateljesités igazolasa céljabol kidllitott kiilon frasbeli feljegyzés formajaban,

12. A beérkezd szémldkhoz kapcsolodo teljesités igazolds megtdrténtét az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer KASZPER moduljaban rogziteni kell (123. menlpont). A rogzitésért a munkakéri leirasa
szerint erre koteles ligyintéz8 felelds.

V.
AZ ERVENYESITES RENDJE
1. Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan - Ii. fejezet 3. cim 3. pont szerinti mads fizetési

kotelezettség esetén annak hidnydban is - az érvényesitének ellenériznie kell az 6sszegszer(iséget,
a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az Aht., az dllamhaztartasi szamviteli
kormanyrendelet és az Avr. el8irdsait, tovabba a bels§ szabdlyzatokban foglaltakat megtartottdk-
e.

2. Az dsszegszerliség ellenGrzése akkor torténik meg, ha

a) a kifizetés alapjat képezd bizonylaton (szamldn) szerepl§ kiadas dsszege megegyezett a
szerz8désen, megrendelésen, megéllapoddson, vagy mas visszterhes maganjogi kdtelem
esetében, illetve annak visszaigazolasdban meghatdrozott dsszeggel, és

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

3. Afedezet ellenérzése akkor trténik meg, ha

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

b) a megfelel§ kiadasi elSirdnyzatbdl rendelkezésre &ll a kiadas teljesitéséhez sziikséges
elBirdnyzat (elSiranyzati fedezet),
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10.

11.

c) az érvényesitésre jogosult személy a likviditdsi és az elSiranyzati fedezetet egyarant
megallapitotta, ezt keltezéssel ellatott aldirasdval és az érvényesitésre utalé megjelléssel
igazolta.

Az elGiranyzati fedezetvizsgalat az egységes rovatrend szerinti kiadasi eléiranyzatok szintjen, az
elemi koltségvetésrdl a Kincstdrnak torténd adatszolgéltatdsig kiemelt elSiranyzati szinten
torténik. Amennyiben az elSiranyzati fedezetvizsgélat alapjan a kiemelt el6iranyzatok Osszegét
nem érintd, rovatok kézotti dtcsoportositasra van sziikség, az érvényesitésre jogosult személy errdl
értesiti az utalvanyozot, aki a rovatok kézotti atcsoportositdst az arra jogosultnal kezdeményezi.

Az érvényesitésre jogosult személyekre, azok kijelolésére az e szabalyzat Ill. fejezet 2. cimében
rogzitett szabdlyokat (pénzigyi ellenjegyzésre jogosultak) kell alkalmazni. Az eurépai unids
forrasbd! biztositott kdltségvetési timogatdsok esetén a kozrem(ikodd szervezet alkalmazasaban
416 személy is megbizhaté az érvényesitési feladatok elldtaséra. A megbizast irdsba kell foglalni.

Az irdsos kijeldlésre az 1. szdmU mellékletben szerepl§ dokumentum és visszavondsra a 2. szamu
mellékletben szerepl dokumentum alapjan kertilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijeldlésre jogosito Ugyirat szamat és keltét, a
jogosult aldirasdnak mintajat, valamint a jogosultség megszuintetését elrendeld Ggyirat szamat,
keltét és a hatalyosulds idSpontjat, a Gazddlkoddsi szabalyzat 7. szamu melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

Az érvényesités az okmanyok utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:
d) az érvényesitésre utalé megjelolést,

e) az érvényesités datumat,

f} az érvényesits alairdsat.

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

Az érvényesités megtorténtét az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban
megfelelSen rogziteni kell. A rogzitésért a munkakori leirdsa szerint erre koteles Ggyintézs felelds.

Amennyiben az érvényesits az Aht., az allamhaztartasi szamviteli kormdnyrendelet és az Avr.
vonatkozo eldirdsai, tovdbbd a belsd szabalyzatokban foglaltak megsértését tapasztalja, koteles
ezt irdsban jelezni az utalvdnyozonak. Az érvényesités nem tagadhato meg, ha ezt kovetben az
utalvanyozo erre irasban utasitja. A tovabbi eljarasra a Il fejezet 1. cim 7. és 8. pontja szerinti,
utasitasra torténd pénziigyi ellenjegyzés szabalyait kell megfeleléen alkalmazni.
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VI,
AZ UTALVANYOZAS RENDJE

A bevételi ei6irdnyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi elSirdnyzatok terhére kifizetést
elrendelni - az e szabalyzatban meghatarozott kivételekkel - utalvanyozas alapjan lehet. A kiadasi
el6iranyzatok terhére torténd utalvanyozasra - az e szabalyzatban meghatarozott kivételekkel - a
teljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kdvetSen keriilhet sor.

Utalvanyozasra jogosult személyekre, azok kijeldiésére az e szabalyzat Il. fejezet 2. cimében
rogzitett szabalyokat (kotelezettségvallalasra jogosultak) kell alkalmazni.

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

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, a kijel6lésre jogositd lgyirat szamat és keltét, a
kijelolt személy aldirasanak mintdjat, valamint a jogosultsdag megsziintetését elrendeld tgyirat
szamat, keltét és a hatdlyosulds id6pontjat, a jelen szabdlyzat 8. szamu melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylaton, egyéb esetben
az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljabdl elallitott utalvanyrendeleten lehet. Az
utalvdnyrendeletet készpénzes gazdasagi események esetében a KASZPER modulban a
pénzforgalommal egyidejlleg kidllitott pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell. A
rendszer atmeneti elérhetetlensége esetén kézi Uton elGallitott utalvanyrendeletek
felhasznalasdval torténik az utalvanyozasi folyamat. Az alkalmazandé utalvédnyrendelet mintaja a
bizonylati albumban elhelyezésre kerdl.

A kulon irdsbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell tiintetni:
a) az"utalvany" szot,

b) a koltségvetési évet,

c) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) a fizetés id6pontjat, mddjat, 6sszegét, devizanemét,

e) abevétel, kiadds egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti szamat és megnevezését,
a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz adllamhaztartdsi
szamviteli korméanyrendelet szerinti konyvviteli szamldjanak szdmat és megnevezesét,

f) akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvdnyozo keltezéssel ellatott aldirasat, elektronikus utalvédnyrendelet esetén a legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus aldirdsat, és

h) az érvényesits keltezéssel ellatott aldirasat.
Nem kell utalvdnyozni:

a) a kozigazgatdsi hatdsagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kozhatalmi bevetelek
rovatain elszdmolandé koltségvetési bevételek beszedését, és az egységes rovatrend B401.
Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok ellenértéke, B403. Kozvetitett
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szolgdltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott altaldanos forgalmi adé rovatain elszamolando
koltségvetési bevételeket,

b} a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a szamlavezetd
altal felszamitott dijakkal, k&ltségekkel kapcsolatos koltségvetési kiadasokat és
kamatbevételeket,

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

d) a fedezetkezel6i szamlardl, valamint - a fedezetkezelSi szamlara torténé atutalds esetén - az
épittetSi fedezetbiztositasi szamlardl toriénd kifizetéseket.

VII.
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallalé és a pénzlgyi ellenjegyz8 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesit6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet
azonos a kbtelezettségvallalasra, utalvanyozdsra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvdnyozdsi és teljesités igazolasara
iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgdri Torvénykdnyv (a
tovabbiakban: Ptk.) szerinti k6zeli hozzatartozdja, vagy a maga javara latna el.

VIII.
KEPESITESI KOVETELMENYEK

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

2. Az 1. pont szerinti gazdalkodasi jogk&rokre adott meghatalmazas soran ennek meglétét a
munkakori leirasban erre kijelolt személy ellendrizni koteles.

IX.
NYILVANTARTASOK

1. KOTELEZETTSEGVALLALASOK, MAS FIZETESI
KOTELEZETTSEGEK NYILVANTARTASA

A kételezettségvallalast kovetSen haladéktalanul gondoskodni kell annak az allamhaztartdsi
szamviteli korméanyrendelet szerinti nyilvéantartasba vételérdl és a kdtelezettségvallalds értékebdl
a kdltségvetési év és az azt kovetS éveket terheld rész nyilvantartasba vételérél. A lekdtést
legaldbb az egységes rovatrend szerinti bontdsban kell végrehajtani.

A kotelezettségvéllalds értékének meghatdrozasahoz szamba kell venni az abbdl szirmazéd
valamennyi fizetési kitelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kitelezettség
bekdvetkezése bizonytalan vagy kilén jovébeli nyilatkozattdl fligg. Ha a fizetési kotelezettség
jbvébeni mértéke nem hatdrozhatdé meg pontosan, a koriilmények és az el6z8 évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasdgi, tarsadalmi kériilmények
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kozott - az ésszer(i gazdalkodas mellett - realis legmagasabb 6sszegli kotelezettséget kell
feltételezni. Hatdrozatlan id6re vallalt kotelezettség értékét a kéltségvetési évben és az azt kdvets
harom éven keresztiil szdrmazo fizetési kotelezettségek Gsszegeként kell meghatarozni.

Ha a kotelezettségvallalas érvényességéhez harmadik személy jévdhagydsa sziikséges, a
kotelezettségvallalds dokumentdcidjahoz csatolni kell az ennek megtdrténtét igazold eredeti
dokumentumot.

Mind az irdsban, mind a nem irasban vallalt kotelezettségekrd] analitikus nyilvantartdst kell
vezetni. A kotelezettségvallaldasok analitikus nyilvantartdsa a Hivatalnal alkalmazott ASP
Gazdalkodasi  Szakrendszer  KASZPER  moduljdval (112  menlpont)  torténik. A
kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasanak naprakész vezetéséért a munkakori leirdsédban
erre kotelezett ligyintézd a felelds.

Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kdtelezettség sorszamat, az azt tanusitdé dokumentum
megnevezését, iktato- vagy érkeztetd szdmat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd
adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem szitkséges,

b) ajogosult azonositasdhoz és a pénzligyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

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

d) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezetiség évek szerinti megoszlasat, a koltségvetési
évben a pénziigyi teljesitési hataridSket datum szerint, hogy abbdl az Aht. és Avr. szerinti
finanszirozasi, likviditasi terv Gsszeallithatod legyen,

e} akotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség modosuldsait (pl. fizetési hataridé valtozasa,
utélag kapott engedmények, stb.), az azokat tanusfté dokumentum megnevezését,
iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés
szlikséges,

f) a pénzlgyi teljesitések datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerint besoroldsat, az
utalvanyozas dokumentumanak azonositasdhoz sziikséges adatokat,

g) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezetiség végleges vagy nem végleges jellegét,
végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak mddosuldsai, a
pénzligyi teljesités adatok kdnyvviteli szamldkon térténé elszamolasanak idépontjait és a
kényvviteli szamlak megnevezését,

h) devizdban fenndlldé kotelezettségvallalds, mas fizetési kdtelezettség esetén a
kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezetiség és annak mddosuldsai (ideértve az
atértékelést is) dsszegét a forint mellett devizdban is, a nyilvantartasba vételi arfolyamot, a
mérlegfordulénapi darfolyamot, a Gst. szerinti adodssagot keletkeztet§ Ugylet esetén az
allamadossdg szamitdsa soran alkalmazando arfolyamot,

i) valtoval kivéitott kotelezettség esetén a valtd kibocsdtasanak és lejdratanak idejét, a valtoval
kivaltott kotelezettség Osszegét, a valtoban foglalt kamatot, a valto bemutatdsaval, lejarataval,
kifizetésével kapcsolatos adatokat, és
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j) azesetleges egyéb megjegyzéseket.

Egyes sajatos kotelezettségvdllalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén kiilén adatok
nyilvantartasa is sziikséges a jogszabdlyokban elgirt kételezettségek teljesitéséhez, igy

a) a koltségvetési tamogatasok és mas hasonlo, ellenérték nélkiili kifizetéseknél az elszamolds
(beszamolds) hatéridejét, annak teljesitésére, elfogadaséra vonatkozd adatokat, az esetleges
visszafizeteési kotelezettség elbirdsa esetén a kovetelések nyilvantartdsaval vald kapcsolatot,
az elvégzett ellenGrzéseket,

b) a visszatéritendd tamogatasok és més adott kdlcsonok esetén a kdvetelések nyilvantartasdval
valé kapcsolatot,

c) kozbeszerzési kotelezettség esetén a kdzbeszerzési dokumentdciok megnevezését,
iktatészamat, keltet,

d) termék vagy szolgaltatds beszerzése esetén a kapott szamldk adatait oly mddon, hogy abbdl
az altaldnos forgalmi adod bevalldsi kotelezettségnek eleget lehessen tenni,

e) felhalmozasi kiaddsok esetén a beszerzett eszkzok tekintetében az immateridlis javak, targyi
eszk6z0k nyilvantartdsaval valé kapcsolatok leirasat.

A tdbb evet érintd kotelezettségvallaldsok dokumentalasanal a kdvetkez6k szerint kell eljarni:

a) hatarozatlan idejd kotelezettségvallalds esetében - ha tobb évet érint - a targyévi koltségvetés
terhére kifizetend6 kiadasok mellett a targyévet kévetd harom év kotelezettségvallalasat is
dokumentaini kell és nyilvantartasba kell venni (pl. hatdrozatlan id8re kdtott munkaszerzédés,
kinevezési okirat, kozm(idijak, stb.),

b) hatdrozott idejl kdtelezettségvdllalds esetében - ha tobb évet érint - kdtelezettségvallalds
Osszegét meg kell bontani a kévetkez8k szerint

a. targyévi elGirdnyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

b. tadrgyévi eldirdnyzat terhére vallalt kbvetkezd évi kitelezettség,

c. tdrgyévben a kovetkez§ évi elGiranyzat terhére vallalt kdtelezettség,
d. tdrgyévben a tovabbi évek elfirdnyzata terhére vallalt kotelezettség,

c) A kotelezettségvallalasok nyilvantartdsat — érvényességét — minden negyedévet kivetd 10-éig
feltil kell vizsgalni, melynek végrehajtasdért a munkakdri leirdsaban a kotelezettségviéllaldsok
analitikus nyilvantartdsara kotelezett Ugyintézd a felel6s. Abban az esetben, ha a
kotelezettségvallalds teljesitése valamilyen oknal fogva meghidsult, varhatdan nem keril
teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént és tovabbi teljesités mar nem lesz, gy
gondoskodni kell a nem teljesitett kdtelezettségvailalasok visszavonasanak 9. szami melléklet
szerinti formdban térténé dokumentdldsdrdl és a nyilvantartdasban torténd feljegyzésérdi,
melynek elvégzésért a kitelezettségvallaldsok analitikus nyilvantartasdra kotelezett pénziigyi
Ugyintézd a felelbs.
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2. ALAIRASRA JOGOSULTAK NYILVANTARTASA

1. A kotelezettségvillalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsdra, érvényesitésre,

utalvdnyozasra jogosult személyekrél és aldirds-mintdjukrél e szabdlyzat II-VIl. fejezeteiben
foglaltak szerint naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast kdtelezettséget vallald
szervenként elkiilonitetten kell kialakitani.

A felhatalmazdsrol, kijeldlésr6l és visszavonasrdl rendelkez6 dokumentumot utdlag is
ellenGrizhet§ formaban a szamvitelrdl sz6i6 Sztv. 169. § (2) bekezdésében foglalt eldirdasokkal
Gsszhangban 8 évig meg kell &rizni. Az eléviilési id§ a kotelezettségvallalds felhatalmazasardl, az
utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, valamint a teljesités igazoldsara, érvényesitésre szol6 kijeldlés
visszavondsanak idépontjatdl kezdddik.

A kotelezettsegvéllalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara, érvényesitésre,
utalvanyozasra jogosult személyeket —az e szabalyzat 5., 6., 7., 8., 9. mellékleteivel 8sszhangban —
az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljdban a térzsadatok nyilvéntartasaban (2261.
menipont, valamint az intézményekhez rendelés tekintetében a 211. meniipont) fel kell venni. A
torzsadatok karbantartdsaért, aktualizaldsaért a munkakori leirdsdban erre a feladatra kijeldlt
személy a felelés.
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X.
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Gazdalkodasi szabdlyzat 2022.03.28-én Iép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg a kotelezettségvallalas,
penzigyi ellenjegyzeés, teljesités igazolds, utalvdnyozas, érvényesités rendjének korabbi szabdlyzata
hatalyat veszti.

2. A jegyz8 gondoskodik arrél, hogy a Gazddlkodasi szabdlyzatban foglalt elSirdasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat 10. szdm( meliékletében szerepl§ megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

3. Az érintett dolgozdk munkakéri leirdsdban szerepeltetni kell a Gazdélkodasi szabélyzatban nevesitett
felelGsségi, hatds- és jogkdroket, melyek elkészitéséért az érintett dolgozok kdzvetlen felettesei (az
adott szervezeti egység vezetdi) feleldsek.

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

5. Az egyes gazdalkodasi jogkoroket &truhazott jogkdrben gyakorolni jogosult személyek e
jogosultsagukat nem adhatjak tovdbb. A gazdalkodasi jogkort dtruhazo kételes gondoskodni a jogkor
gyakorlaséanak ellendrzésérél.

Nagymaros, 2022. marcius 28. S

. jegyz6

Nagymarosi Polgdrmestrei Hivatal
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Onkorményzat

Dunakanyar Mikortérségi Gyermekvédelmi és
Szocidlis Alapellatasi Tarsulds

...... aaresviassavaveAT VAT AT IAVEIL ALY LYl

Intézményvezet6

Mosoly Gyermekvédelmi és Csaladsegit6
Szolgalat Csaladi Napkdzi



XI.
MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet

rereseeennnens (SZEFVEZET MeEgnevezése)
weevenenees (fElhatalmazé/kijelél6 személy neve, beosztdsa)

s (felhatalmazott/kijeldlt személy neve, beosztasa)

FELHATALMAZAS/KIJELOLES®

A (Hivatal megnevezése) Gazdalkodasi szabdlyzatanak ... fejezete alapjan
Hsszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatésom esetén kotelezettségvallalasi, (vagy) pénzigyi
ellenjegyzési (vagy) teljesités igazolasi (vagy) érvényesitési (vagy) utalvanyozasi jogkdr gyakorldsara |
20... év ...hé ..napjatol felhatalmazom/kijelolom a ..o dllomanyédba tartozd (vagy) a
kdtelezettséget vallalé szerv alkalmazésaban alio

o =1

a kbvetkezé feltételek mellett. A felhatalmazott/ kijelélt személy a kotelezettségvallalasi, (vagy)
pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) teljesités igazolasi (vagy) érvényesitési (vagy) utalvédnyozasi jogkdr
gyakorldsara — az 9sszeférhetetlenség esetét kivéve — csak az ............ Ft —ot meg nem halado tételek
erejéig jogosult.!
1 A jogkort az erre felhatalmazott/kijeldlt személy a Gazdalkodasi szabalyzat, valamint a hatalyos
{ jogszabalyok szerint kdteles gyakorolni.

s

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

9 AR

P.H.

felhatalmazd/kijel6l6 neve, beosztasa

A kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) teljesités igazoldsi (vagy) érvényesitési,
(vagy) utalvanyozasi jogkdr gyakorlasarol sz616 felhatalmazas/kijeldlés egy példanyat a mai napon
atvettem.

.20..... év .......hd ... pap

e g P—— — e T T S sy
“ - ke s STaOA | =3 pr R S S e

felhatalmazott/kijeldlt személy neve

§
;
E
:

1 A feltétel kiterjeszthetd egyes gazdasagi esemény csoportakra és ezeken beldl csoportenkénti Gsszeghatdrra
is.

5 Kotelezettségvdllalas esetén felhatalmazas, pénzlgyi ellenjegyzési, teljesités igazolasi, érvényesitési és
utalvanyozasi jogkor gyakorlasara vonatkozdan kijeldlés készitendd az Avr. 52.-59. §-aiban foglaltak alapjan.

22 /32



2. szamu melléklet

e menneens (SZETVEZET MeEgnevezése)
weeeeeeees (fEIRGtalmazo/kijelbls személy neve, beosztdsa)

ceeeneeeen (felnatalmazott/kijel6lt személy neve, beosztésa)

Ertesitem, hogy a 20..... EV..oveweee.. DO napjan kelt, ......./20.... szam alatt kiadott a
kotelezettségvallaldsi, (vagy) pénzigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozdsi (vagy) érvényesitési (vagy)
teljesités igazoldsi jogkdr gyakorldsara sz61é felhatalmazast/kijeldlést 20..... év ...... hd ... napjatdl
visszavonom.
.................. 20.... év ........hé ... nap

P.H.

; CHCCH0CO OO OO 00 OO0 OO0 CaR CEEr O OCCOOC0 0000
e e S e
- felhatalmazd/kijelélé személy neve, beosztdsa

MMW

A kotelezettségvillalds, (vagy) pénziigyi ellenjegyzés, (vagy) teljesités igazolas, (vagy) érvényesités
(vagy) utalvdnyozdsi jogkdr gyakorldsdnak visszavondsardl szolo értesités egy példanyat a mai napon

{ dtvettem.

.................. 20.... 8v .....hé ... nap

o RN s a—— —

i aldirds

e S o
s

s
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3. szamu melléklet

sereeeeunenens {SZEIVEZET MeEgnevezése)
ceemenens (fEIRGtalmazé neve, beosztdsa)
Ugyiratszam:........./20....

wreeeen. (felhatalmazott neve, beosztésa)

Aonn... (Hivatal megnevezése) Gazdalkodasi szabalyzatanak ... fejezete alapjan 20... év .....hé§
..napjatdl megbizom az érvényesités jogkdr gyakorlasara.
; §
- Ajogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint |

| kételes gyakorolni.

e

.20 év.......hd ... nap
P.H.

felhatalmazd aldirdsa
Az érvényesitési feladat elldtasarol sz616 felhatalmazas egy példéanyat a mai napon dtvettem.

O 20.... év ........ho ... nap

aldiras
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9. szamu melléklet

(szervezet megnevezése)

Kotelezettségvallalas visszavonasi
bizonylat

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

A s e (INtéZMENY) TESZETE cooneeeerecceeenenn..{ Kiaddsi rovat) elSiranyzat
" terhére 20...n. G o..nn...napjan vallalt kotelezettséget ........cmmnnnnn.. fOrint értékben az aldbbiak
. szerint visszavonjuk.

éﬁA megemelt kitelezettségvallalasbol:

— _tdrqvevi koltséavetési eldirdnyzat terhére vallalt kitelezettséget (tdmogatds, bevetel):.
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Nagymarosi Polgarmesteri Hivatal
ESryné DR Mezei Orsolya jegyzd

Leitnerné Parkany Ildiko meghizott pénziigyi vezetd

A Nagymarosi Polgdrmesteri Hivatal Gazddlkoddsi szabalyzaténak V. fejezete alapjan 2022.03.28.
megbizom az érvényesités jogkor gyakorldsara.

A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabalyzat, valamint a hatélyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

Nagymaros, 2022.03.28. Pt
7 #P.H.

. felhatalmazd aldirasa

Az érvényesitési feladat elldtdsardl sz616 felhatalmazds egy példényat a mai napon dtvettem.
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1. szamu melléklet

. allomanyaba tartozo
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Nagymarosi Polgarmesteri Hivatal
EGryné Dr Mezei Orsolya jegyzd

Leitnerné Parkany lldiko

KIJELOLES®

A Nagymarosi Polgdrmesteri Hivatala Gazddlkodasi szabalyzatanak lll. fejezete alapjan pénzigyi
ellenjegyzési jogkdr gyakorldsdra 2022.03.28- tél kijel6lom a Nagymarosi Polgdrmesteri Hivatal
Leitnerné Parkany lldiko —t

A jogkért az erre kijelélt személy a Gazdalkodasi szabdlyzat, valamint a hatdlyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

Nagymaros 2022.03.28
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A pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasarol 52616 felhatalmazas/kijeldlés egy példanyat a mai
napon atvettem.

Nagymaros, 2022.03.28
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felhatalmazott/kijel6it személy neve




Nagymarosi Polgdarmesteri Hivatal
Eéryné DR Mezei Orsolya jegyz6

Seres Adrienn pénziigyi vezetd

A Nagymarosi Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi szabdlyzatanak V. fejezete alapjén 2022.11.16."
megbizom az érvényesités jogkdr gyakorlasdra.

| A jogkdrt az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabalyzat, valamint a hatdlyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

Nagymaros, 2022.11.16. 2
P.H.
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felhata/mazc/x;bia/rasa
Az érvényesitési feladat elldtasdrdl sz6io felhatalmazas egy példényat a mai napon atvettem.
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1. szadmu meliéklet

Nagymarosi Polgarmesteri Hivatal
E6ryné Dr Mezei Orsolya jegyzd

Seres Adrienn

KIJELOLES®

A Nagymarosi Polgdrmesteri Hivatala Gazdalkodasi szabdlyzatanak lil. fejezete alapjan pénziigyi
ellenjegyzési jogkor gyakorlasdara 2022.11.16- t6l kijeldlom a Nagymarosi Polgdarmesteri Hivatal
allomanyaba tartozo

Seres Adrienn -t

A jogkort az erre kijelolt személy a Gazdalkodasi szabalyzat, valamint a hatdlyos jogszabalyok szerint
koteles gyakarolni. e

Nagymaros 2022.11.16
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A pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasardl sz616 felhatalmazas/kijelolés egy példanyat a mai
napon atvettem.

Nagymaros, 2022.11.16
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10. szamu mellékiet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Nagymarosi Polgarmesteri Hivatal Jegyz&jének Gazddalkodasi Szabélyza'téban foglaltakat
megismertem.
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