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1 A targyalandé témakor targyilagos és tényszerii bemutatasa

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A 2013. évi jogszabalyi és személyi valtozasok indokoljak Rétsag Varos Onkormanyzat
Gazdalkodasi jogkoroket tartalmazoé szabalyzat modositasat, melyet megismerésre Onok elé
terjesztek.

Az Intézmények szabalyzata 2012. évben elkészult, testulet részére torténdé bemutatasuk
elmaradt.

2 Elézmények, kiilondosen a témaban hozott korabbi testiileti dontések,
azok végrehajtasa
3 Jogszabalyi hattér

4 Hatarozati javaslatok

RETSAG VAROS ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
J2013.( V.24.) KT. HATAROZATA

Retsag Varos Onkormanyzat Képviselé-testilete megismerte Rétsag Varos
Onkormanyzat Gazdalkodasi jogkoreirdl készitett szabalyzatat, azt a melléklet
szerint tudomasul veszi.

Rétsag, 2013. majus 13.
Vargané Fodor Rita
pénzligyi csoportvezetd
Zaradék:
A tdjékoztatdas szabalyszer(i, a hatarozati javaslat jogszabalysértést nem
tartalmaz.

Tomor Jozsefné
jegyz6

1 oldal a 34 oldalbdl



Szabalyzat jovahagyasa 2012.07.27. kt Glésére

Rétsag Varos Onkormanyzata
2651 Rétsag, Rakéczi ut 20.

Gazdalkodasi jogkorok
Kotelezettségvallalas, pénzlgyi ellenjegyzés, szakmai teljesités, érvényesités
és utalvanyozas
szabalyozasa

Ervényes: 2013. ................... napjatol

Jovahagyta:

Mez6fi Zoltan polgarmester és Tomor Jozsefné jegyzd

_ KOTELEZETTSEGVALLALAS, , PENZUGYI ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES, UTALVANYOZAS RENDJENEK SZABALYZATA

Az Onkormanyzati gazdalkodas kotelezettségvallalas, szakmai teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés rendjét az allamhaztartasi térvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben ( tovabbiakban
Avr.) foglalt el6irasok, valamint a gazdalkodasi ligyrendben foglaltak alapjan a
kovetkez6k szerint hatarozom meg.

l.
Altalanos rendelkezések

1.) A szabalyzat célja, hogy a Varosi Onkormanyzat (tovabbiakban
Onkormanyzat) gazdalkodasi tevékenységével Osszefliggésben
meghatarozza az egyes gazdalkodasi jog- és hataskoroket, a helyettesités,
illetve a hataskordk atruhazasi rendjét, az ehhez rendelt felelésség viselését.

2.) A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:
— az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torveny (Tovabbiakban
Aht.)
— az dallamhaztartasi térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.)
Kormanyrendelet
— A szamvitelrél sz6l6, modositott 2000. évi C. toérvény

3.) Kotelezettségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzési, utalvanyozasi jogkor
gyakorlasara vonatkozd felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavonasa,
valamint szakmai teljesités igazolasi és érvényesitési feladat ellatasara
vonatkozé megbizas minden esetben csak irasban — 1-5 szamu mellékletek
szerint - adhaté. Az irasbeli megbizas, felhatalmazas, illetve visszavonas
dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.
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4.) Az Ant., és Avr. alapjan, illetve atruhazott jogkdrben kotelezettségvallalasra,
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére és utalvanyozasra jogosultak, valamint a
szakmai teljesités igazolasat és érvényesitési feladatokat ellatok nevét és
alairas mintajat a szabalyzat mellékletei tartalmazzak. A nyilvantartasok
naprakész vezetése a pénzlgyi csoportvezetd feladata.

5.) Osszeférhetetlenségi szabalyok:
Adott gazdasagi eseményre vonatkozdan a kotelezettségvallald és a pénzigyi
ellenjegyz6, nem lehet azonos személy.
Az érvényesitd nem lehet azonos a koételezettségvallalasra, utalvanyozasra,
valamint a szakmai igazolasra jogosult személlyel.
Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, pénzigyi ellenjegyzési
feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet a Polgari
Torvénykonyvrdl szélé 1959. évi IV. torvény 685. § b) pontja szerinti kdzel
hozzatartozodja, vagy a maga javara latna el.

6.) Felel6sségi szabalyok:
A kotelezettségvallalo, a kotelezettségvallalas ellenjegyzéje, az utalvanyozo, az
érvényesitd és a szakmai teljesitésigazolast végzd fegyelmileg felelés a
gazdalkodasi szabalyok betartasaért. Amennyiben a kotelezettségvallalasi,
érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési feladatok nem az Avr-ben el@irtak szerint
tortének a felel6sség a kifizetést engedélyezét és a szakmai teljesités igazolot
terheli.
A munkakorukbe tartozé feladatok megszegésével okozott karért anyagi
felel6ésséggel tartoznak a Kozszolgalati tisztvisel6krél szolo 2011. évi CXCIX.
térvényben rogzitettek szerint.
Amennyiben a koételezettségvallalas pénzigyi teljesitése nem torténik meg
hataridében és emiatt késedelmi kamatfizetési kotelezetiség keletkezik, a
feladatat késedelmesen végrehajté személy koteles azt megtériteni. A dolgozé
altali térités meértéke megegyezik a felszamitott késedelmi kamat mértékével. A
kartéritési kotelezettség nem terjed ki azokra az esetekre, melyek a dolgozdnak
fel nem réhaté okok miatt keletkeztek (Pl. bankszamlan nem all rendelkezésre
fedezet, a kifizetés alapjaul szolgalé barmely szilkséges dokumentacié nem
érkezik meg a fizetési hataridére, stb.)
Blintetdjogi felelésség érvényesil, ha a szabalytalan utalvanyozassal biintettet
is elkdvetnek.

7.) Minden olyan kotelezettségvallalas (megrendelés), amely e szabalyzat keretein
kivil torténik, az Onkormanyzat részér6l semmisnek tekintendd, arra sem
pénzeszkdzt, sem anyagot vagy mas eszkdzt, szolgaltatast kiadni, illetve
benyujtani nem lehet.

Il
Kotelezettségvallalas, kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése,
kotelezettségvallalas nyilvantartasa

1.) Kotelezettségvallalas:

Az Aht. 2. § (1) bekezdés o) pontjaban leirtak alapjan kotelezettségvallalasnak
mindsiil a kiadasi eliranyzatok és az Aht. 20. § (1) bekezdése alapjan idegen
pénzeszkozként nyilvantartott pénzeszkdzok terhére fizetési kotelezettségval-
lalasrél szl jognyilatkozat. Kotelezettségvallalas keretében az arra jogosult
szemeély munkat, szolgaltatast, arut rendel meg, illetve mas kifizetések odaité-
Iésében dont. A megrendeléssel, foglalkoztatasra vonatkozd kinevezés, meg-
bizas alairasaval és minden kiadast eredményez6 dokumentum alairasaval
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egyutt arra is kotelezi magat, hogy amennyiben a teljesités megvaldsult, an-
nak ellenértékét az el6iranyzatok terhére kifizeti. A kotelezettségvallalas mér-
téke nem haladhatja meg a rendelkezésre allo el6iranyzatot. Kotelezettséget
vallalni — az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti kivétellel csak pénziigyi ellen-
jegyzés utan, pénzigyi teljesités esedékességét megeldzben, irasban lehet. A
kotelezettségvallalo a kotelezettségvallalas elétt koteles meggydzédni, hogy a
teljesités fedezete rendelkezésre all-e.

A kotelezettségvallalas az elemi kéltségvetésben megtervezett, a kdltségvetés
modositasaval, a képvisel6-testilet hitelesitett hatarozataval biztositott kiadasi
eléiranyzat lekotését jelenti.

Az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan nem sziikséges irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amely

— értéke a szazezer forintot nem éri el,

— pénzlgyi szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolodnak,

— az Aht. 36. § (2) bekezdése szerint egyéb fizetési kotelezettségnek —
jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkdl végrehajthato
birdésagi, hatdésagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség 6sszegét
vagy az 6sszeg megallapitasanak maodjat, tovabba a felek valamennyi
jogat és kotelezettségét megallapitd kotelezd elbirason alapuld fizetési
kételezettség - mindsdl.

2.) Kotelezettség vallalasra jogosultak:

Rétsag Varos Onkormanyzat nevében kotelezettségvallalasra az Avr. 52. § (1)
bekezdése alapjan a Mezdfi Zoltan polgarmester vagy az altala irasban
felhatalmazott személy jogosult.

3.) A kotelezettségvallalas dokumentumai:
- kinevezési, alkalmazasi okirat, megbizasi szerzédés, jutalom elrendelése
- szerzbdés (vallalkozasi, szallitasi, adasvételi, kdzizemi, megbizasi,
tamogatasi, kolcsén és egyéb szerz6dés),
- megallapodas,
- megrendelés,
- adobevallas,
- MAK beszamolé normativ elszamolas drlapjai,
- kikuldetési rendelvény
- kozbeszerzési eljarast meginditd hirdetmény feladasa, ajanlattételi felhivas
megkildése
- palyazat kiirasa
- birésagi, kdézigazgatasi, valamint szabalysértési jogerés hatarozat, illetve
végzés

4) Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalast kdvetden
gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérél, és a kotelezettségvallalas
ertékébdl a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad eldiranyzatait terhelé
rész lekotésérdl. A nyilvantartast legaldbb kiemelt eldirdnyzatok szintjén kell
végrehajtani.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell legalabb:
- a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
- a kotelezettségvallalast tandsitd6  dokumentum  megnevezését,
iktatdszamat, keltét,
- a kotelezettségvallalo nevét, a jogosult azonosité adatait,
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- a kotelezettségvallalas targyat, 6sszegét,

- akotelezettség évek szerinti megoszlasat,

- akoételezettség elbiranyzatok szerinti megoszlasat,
- a kifizetési hataridoket, tovabba

- ateljesitési adatokat.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasakor szamba kell venni az
abbdl szarmazoé valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is,
ha valamely fizetési kotelezettség bekdvetkezése bizonytalan, vagy kuldn
jovébeni nyilatkozattél figg. A jovébeni érték, amennyiben az a
kételezettségvallalas napjan nem ismert, el6z6 évek tapasztalatai alapjan, realis
aron becsulendék.

5.) Gazdasagi eseményenként kotelezettségvallalas 100.000 Ft folott csak
irasban és csak el6zetesen vallalhaté. A koételezettségvallalas mintajat a
szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

6.) Tartés tavollétnek, akadalyoztatasnak mindsil, ha a koételezettségvallalasra
jogosult legalabb nyolc munkanapig jogkérét nem tudja ellatni.

7.) Kotelezettségvallalasra jogosultak nevét és alairas mintajat a szabalyzat 6.
szamu melléklete tartalmazza.

8.) Pénziigyi ellenjegyzés:

A pénzigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolddik. Az
ellenjegyzés az az eljaras, melynek soran a kotelezettségvallalas pénzigyi
ellenjegyzésével megbizott személy meggy6z8dik minden olyan kortilményrdl,
amely biztositia a kotelezettségvallalas jogszerliségét, a pénzigyi fedezet
meglétét, és mindezt alairasaval igazolja. Pénzigyi ellenjegyzés nélkul
gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhato.

A pénzlgyi ellenjegyzés azt jelenti, hogy

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotoétt, a
kotelezettségvallalas targyaval 6sszefliggd kiadasi elbiranyzata biztositja a
fedezetet,

b) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat,
C) a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljaras megtoértént.

A pénzigyi ellenjegyzésre jogosult személy az ellenjegyzést megel6zéen
koteles meggy6z6édni arrdl, hogy az a)-c) pontokban felsorolt feltételek
egytttesen fennallnak.

A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénzigyi
ellenjegyzés datumanak és a pénzlgyi ellenjegyzés tényére utalas
megjeldlésevel, a pénzigyi ellenjegyzésre kijeldlt személynek alairdsaval kell
elvégezni.

A pénzigyi ellenjegyzés maédja: a pénzlgyi ellenjegyzd alairja az ellenjegyzé
rovatot és az ellenjegyzés datumaval latja el a bizonylatot.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az jogszabalyban el6irtaknak, a
pénzugyi ellenjegyzdnek errél irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalét.
Az irasbeli tdjékoztatas —tekintettel az id6beni sorrendek betartasara — térténhet
a KONTIR program el6készitett, alairasokkal még el nem latott bizonylatan is.
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Az irasbeli tajékoztatast kovetéen a kotelezettségvallalo feladata a jogszabaly-
sértés megszilintetése. Amennyiben az ellenjegyzésre jogosult a kotelezettség-
vallalassal nem ért egyet, vagy az nem felel meg a jogszabalyi feltételeknek,
akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo irasban utasitja. llyen-
kor az ellenjegyz6 az okmanyt a ,kételezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése
utasitasra tortént” zaradékkal koteles ellatni, s err6l a képvisel6-testiletet 3
munkanapon beliil értesiteni (Avr. 54.§ (4)). A képvisel6-testiilet soron kévetke-
z6 Ulésén koteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges
felelésségre vonast.

Kotelezettségvallalas pénzlgyi ellenjegyzésére jogosultak:
a) Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére Vargané Fodor Rita pénzlgyi
csoportvezetd jogosult.

b) A pénzigyi csoportvezetét személyesen érinté kotelezettségvallalas
pénzigyi ellenjegyzésére Dabasi Kornélia' pénziigyi el6adé jogosuilt.

c) A pénzigyi csoportvezetd tartdos tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére Dabasi Kornélia' pénziigyi
eléado jogosult.

A kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzésére jogosultak nevét és alairas
mintajat a szabalyzat 7. szamu melléklete tartalmazza.

9.) Kotelezettségvallalas nyilvantartasa:
A kotelezettségvallalasokrél szakfeladatonként és kiemelt elSirdnyzatonként a
11/c. szamu melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni, amibdl megallapithatd
kiemelt el6iranyzatonként az évenkénti kotelezettségvallalas 0Osszege. A
kotelezettségvallalasokhoz kapcsolédoéan olyan analitikus nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl megallapithatd az évenkénti kotelezettségvallalas 6sszege.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat a 0-as szamlaosztalyban kell vezetni.
A nyilvantartas vezetéséért a f6konyvi kdnyvelést végz6 személyek a felel6sek.

A kotelezettségvallalast tartalmazé dokumentum eredeti, szignézott és
alairasokkal ellatott példanyat at kell adni a pénzigyi el6éadd részére
nyilvantartasba térténé rogzités érdekében. A dokumentum majd a pénzigyi
teljesités alapbizonylataként a bank- vagy pénztaranyag mellett ker(l lefizésre.
Ha egy kotelezettségvallalashoz tdbb kifizetés (részszamla, részletfizetés)
kapcsolddik, a kotelezettségvallalas eredeti szignézott példanyat kulon kell
tarolni, s azt csak az utolsé teljesitéskor kell alapbizonylatként csatolni.

A nyilvantartdsban a kinevezésen, munkaszerzdédésen alapuld rendszeres
személyi juttatasok, illetve folyamatos teljesitést tartalmazé szerz6dések (bérleti
dij, kézmi{ koltség, testlleti dontésen alapuld tamogatasok, szolgaltatasi
szerz8dések) pénzlgyi hatasa év elején egy dsszegben is felvezethetd, melyet
év kdzben bekdvetkezd esetleges valtozasok esetén maédositani kell.

M.
Teljesités igazolasa

1.) A kiadas teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése elbtt okma-
nyok alapjan toérténd ellenérzés, melynek célja annak szakmai igazolasa, hogy
a kotelezettségvallalas dokumentumaban vallalt kotelezettség teljesitése meg-
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felel6-e és megalapozza-e a kiadasok teljesitését, illetve a bevételek beszedé-
sét.

Ellenérizni és szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, 6sszegszeriiségét, a
szerz8dés, a megrendelés, a megallapodas teljesitését.

A teljesités soran vizsgalni kell, hogy a kotelezettségvallalasban rogzitett
feladatok megfelel6 minéségben, mennyiségben és hataridében teljesultek-e.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas

megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A szakmai teljesités igazolasanak maodja:

- szamla alapjan térténd kifizetés esetén az eredeti szamlan, ,A szakmai
teljesitést igazolom” széveggel, datummal és alairassal, vagy

- A KONTIR porgrambdl nyomtatott utalvanylap szakmai teljesités részének
kitoltésével, alairasaval,

- nem szamlas, egyszeri kifizetési kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas

dokumentumanak eredeti példanyan,

- tobbszori kifizetési kotelezettséget keletkeztetd kotelezettségvallalas esetén a
kotelezettségvallalas dokumentumanak masolatan, a szakmai teljesités
igazolasakor fel kell tintetni ,, A szakmai teljesitést igazolom” mondatot. Az
igazolast az igazold datummal és alairasaval latja el.

2.) Teljesités igazolasara jogosultak:

a.) Rétsag Varos Onkormanyzat gazdasagi eseményeinek vonatkozasaban
Mez6fi Zoltan polgarmester, tartdés akadalyoztatasa esetében Dr. Katona
Erné alpolgarmester jogosult.

b.) Rétsag Varos Onkormanyzat gazdasagi eseményeinek vonatkozasaban
Mez6fi Zoltan polgarmester felhatalmazasa alapjan a b.) és c.) pontok
kivételével Vargané Fodor Rita pénziigyi csoportvezets jogosult.”

c.) A miszaki teruleteket érinté kiadasoknal - kivétel beruhazas és felujitas-
karbantartasok, energiaszamlak, készlet és anyagbeszerzések esetében a
jegyz6 kijeldlése alapjan Salgai Gydérgy varosgondnok,

d.) Beruhazasi, feljitasi feladatok esetében Baranyi-Bégér Katalin' miiszaki
eléadoé

A szakmai teljesités igazolasat végzok nevét és aldiras mintajat a 5. és 8. szamu
melléklet tartalmazza.

IV. Ervényesités

1.) A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elbétt okmanyok
alapjan ellenérizni kell azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, a fedezet
meglétét, és azt, hogy az el6irt alaki kdvetelményeket betartottdk-e. Meg kell
vizsgalni, hogy igazoltak-e az aru, szolgaltatas atvételét, mennyiségét,
minéségét, szamlazas helyességét, a szikséges igazolasok (garancia vallalas,
miszaki atvételi zaradék, teljesitésigazolas stb.) csatolasat. Az érvényesités a
teljesités szakmai igazolasan alapul.

1.1. Az érvényesitének ellenérizni kell:
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- a megel6zé Ugymenetben az Aht, az &llamhaztartas szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szold,
tébbszér mddositott 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet, tovabba az Avr.,
valamint a kapcsol6dé belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e,
- a pénzugyi fedezet rendelkezésre allasat a kifizetés el6irasa és a
fedezetigazolas meglétének ellenérzésével,
- az 0sszegszerliséget.

Meg kell vizsgalni, hogy igazoltak-e az aru, szolgaltatas atvételét, mennyiségét,
minéségét, szamlazas helyességét, a szikséges igazolasok (garancia vallalas,
miszaki atvételi zaradék stb.) csatolasat.

Barmely feltétel hianya esetén az érvényesités nem teljesithet6. Azonnal
intézkedni kell a szamla visszakiildése, atvétel igazoltatdasa, igazolasok
csatolasa érdekében.

1.2. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell
- az .érvényesitve” megjeldlést
- a megallapitott 6sszeget
- a konyvviteli elszamolasra utald f86kényvi szamlaszamot.
- az érvényesitéssel megbizott alairasat,
- az érvényesités datumat.

1.3.) Ervényesiteni kell a bevétel beszedésének jogossagat is.

1.4.) Ervényesitési feladatokat csak pénziigyi- szamviteli képesitéssel rendelkezé
dolgozo végezhet.

2. Az érvényesitési feladatokat

a) Banki, pénztari tételeknél Dabasi Kornélia és Hajdu Zsuzsanna' (tavollétében
Hevesi Klara) pénziigyi eléadok latjak el.

b) Helyesbitd naplék (30-as, 38-as) tételeinél Hajdu Zsuzsanna, (tavollétében
Hevesi Klara), Dabasi Kornélia', illetve 50-es vegyes naplék naplo tételeinél
Hajdu Zsuzsanna (tavollétében Hevesi Klara)

3. A jegyz06 altal érvényesitési joggal megbizottak nevét és alairas mintgjat a 4.

és 9. szamu melléklet tartalmazza.

Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmany utalvanyozasa
elétt torténik. Amennyiben az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a belsé
szabalyzatok megsértését tapasztalja az érvényesitd, a jogszabalysértést
koteles az utalvanyozénak jelezni. A jelzés torténhet széban és irasban
egyarant. Az érvényesités nem tagadhatdé meg, ha a jogszabalysértés tényenek
ismertetése utan az utalvanyozoé arra irasbeli utasitast ad. Az érvényesités
megtorténte utdan az érvényesitd az okmanyt az ,érvényesités utasitasra
tortént” zaradékkal koételes ellatni, s errél a képviselé-testiletet 3 munkanapon
bellll értesiteni (Avr. 54.§ (4)). A képvisel6-testiilet soron kdvetkezé iilésén
kdteles megvizsgalni a Dbejelentést, és kezdeményezni az esetleges
felelésségre vonast.

V.
Utalvanyozas
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1.) Utalvanyozas: a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamo-
lasanak elrendelését jelenti. Az utalvanyozas a kiadasok teljesitésének, a bevé-
telek beszedésének, vagy elszamolasanak — érvényesitett okmany alapjan
torténd — elrendelését jelenti. Utalvanyozasra csak az érvényesitést kdvetden
kerllhet sor. Utalvanyozni csak érvényesitett okmanyokra ravezetve, vagy
kilén irasbeli rendelkezéssel lehet.

Utalvanyozas nélkil az érvényesitett 6sszeget kifizetni nem lehet.
2.) Utalvanyozasra jogosulit:

Az Avr. 52. § (6.) bekezdése alapjan az Onkormanyzat esetében Mezéfi Zoltan
polgarmester — tartds tavollétében Dr. Katona Ernd alpolgarmester - vagy az
altala irasban felhatalmazott személy jogosult utalvanyozasra.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, valamint alairasanak mintajat a
10. szamu melléklet tartalmazza.

3.) Utalvanyozni készpénzes kifizetés esetén a 11/a és 11/b. sz. melléklet, banki
atutalas alkalmazasakor a 11/a. szamu mellékletét képezd utalvanyrendeleten
lehet.

Az utalvanyrendeleten fel kell tintetni:

a az,utalvany” szot,

b) a Rétsag Varos Onkormanyzata megnevezést

c) koltségvetési évet,

d) abefizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,
e) afizetés id6pontjat, médjat és dsszegét, devizanemét

fy a megterhelendd, jévairandé bankszamla szamat és
megnevezését,

g) a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételének sorszamat
h) az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést,
i) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat.

Nem kell utalvanyozni:

atfuto kiadasokat és bevételeket'
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VI.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2013. .......... napjan Iép hatalyba.

A jegyzdnek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

Rétsag, 2013.. ....

Mezéfi Zoltéan
polgarmester

Polgarmesteri Hivatal
2651 Rétsag, Rakoczi ut 20.

Gazdalkodasi jogkorok
Kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, szakmai teljesités, érvényesités és
utalvanyozas
szabalyozasa

Ervényes: 2012. ................... napjatol
B0 Lo YV E= T T T 1Y - PP
Mez&fi Zoltan polgarmester €s Tomor Jozsefné jegyzd
KOTELEZETTSEGVALLALAS, , PENzZUGYlI ELLENJEGYZES, ERVENYESITES,

UTALVANYOZAS RENDJENEK SZABALYZATA

Az Onkormanyzati gazdalkodas kotelezettségvallaldas, szakmai teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés rendjét az allamhaztartasi toérvény
végrehajtasardl szol6 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendeletben ( tovabbiakban Avr.) foglalt
el6irasok, valamint a gazdalkodasi lUgyrendben foglaltak alapjan a kdvetkez6k szerint
hatdrozom meg.

l.
Altalanos rendelkezések
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1.) A szabalyzat célja, hogy a Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak
(tovabbiakban Hivatal) gazdalkodasi tevékenységével dsszefliggésben meghatarozza
az egyes gazdalkodasi jog- és hataskoroket, a helyettesités, illetve a hataskdrok
atruhazasi rendjét, az ehhez rendelt felel6sség viselését.

2.) A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:
— az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény
— az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.)
Kormanyrendelet
— A szamvitelrél sz6l6, modositott 2000. évi C. toérvény
— a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
— a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének Ggyrendje

3.) Kotelezettségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzési, utalvanyozasi jogkdr gyakorlasara
vonatkoz6é felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavonasa, valamint szakmai
teljesités igazolasi és érvényesitési feladat ellatasara vonatkozé megbizas minden
esetben csak irasban — 1-5 szamu mellékletek szerint - adhaté. Az irasbeli megbizas,
felhatalmazas, illetve visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

4) Az Ant, és Avr. alapjan, illetve atruhazott jogkdrben kotelezettségvallalasra,
kotelezettségvallas ellenjegyzésére és utalvanyozasra jogosultak, valamint a szakmai
teljesités igazolasat és érvényesitési feladatokat ellatdk nevét és alairas mintajat a
szabalyzat mellékletei tartalmazzak. A nyilvantartasok naprakész vezetése a pénzigyi
csoportvezetd feladata.

5.) Osszeférhetetlenségi szabalyok:
Adott gazdasagi eseményre vonatkozéan a kotelezettségvallalé és a pénzigyi
ellenjegyz6, nem lehet azonos személy.
Az érvényesit6 nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, valamint a
szakmai igazolasra jogosult személlyel.
Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, pénzigyi ellenjegyzési feladatot nem
végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet a Polgari Torvénykonyvrdl szoldé 1959.
évi IV. torvény 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, vagy a maga javara latna el.

7.) Felel6sségi szabalyok:
A kotelezettségvallalo, a kotelezettségvallalas ellenjegyzdje, az utalvanyozd, az
ervényesitd és a szakmai teljesitésigazolast végz6 fegyelmileg felelés a gazdalkodasi
szabalyok betartasaért. Amennyiben a kotelezettségvallalasi, érvényesitési, pénzigyi
ellenjegyzési feladtok nem az Avr-ben eléirtak szerint torténik a felelésség a kifizetést
engedélyezét és a szakmai teljesités igazolot terheli.
A munkakorikbe tartozo feladatok megszegésével okozott karért anyagi felelésséggel
tartoznak a Kozszolgalati tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. térvényben rogzitettek
szerint.
Amennyiben a koételezettségvallalas pénzlgyi teljesitése nem torténik meg hataridében és
emiatt a késedelmi kamatfizetési kotelezettség keletkezik, a feladatat késedelmesen
végrehajté személy koteles azt megtériteni. A dolgozé altali térités mértéke megegyezik a
felszamitott késedelmi kamat mértékével. A kartéritési kdtelezettség nem terjed ki azokra
az esetekre, melyek a dolgozénak fel nem réhatd okok miatt keletkeztek (Pl. bankszamlan
nem all rendelkezésre fedezet, a kifizetés alapjaul szolgalé barmely szikséges
dokumentéacio nem érkezik meg a fizetési hataridére, stb.)
Blintetdjogi felelésség érvényesil, ha a szabalytalan utalvanyozassal blntettet is
elkdvetnek.

11
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8.) Minden olyan kotelezettségvallalas (megrendelés), amely e szabalyzat keretein Kkiviil
torténik, az dnkormanyzat, illetve intézményei részérél semmisnek tekintendd, arra sem
pénzeszkdzt, sem anyagot vagy mas eszkdzt, szolgaltatast kiadni, illetve benyujtani nem
lehet.

Il
Kotelezettségvallalas, kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése,
kotelezettségvallalas nyilvantartasa

2.) Kotelezettségvallalas:

Az Ant. 2. § (1) bekezdés o) pontjaban leirtak alapjan kotelezettségvallalasnak mindsiil
a kiadasi el6iranyzatok és az Aht. 20. § (1) bekezdése alapjan idegen pénzeszkdzként
nyilvantartott pénzeszkdézok terhére fizetési kotelezettség vallalasrél  szold
jognyilatkozat. . Kotelezettségvallalas keretében az arra jogosult személy munkat,
szolgaltatast, arut rendel meg, illetve mas kifizetések odaitélésében doént. A
megrendeléssel, foglalkoztatasra vonatkozé kinevezés, megbizas alairasaval és
minden kiadast eredményezd dokumentum alairasaval egyutt arra is kotelezi magat,
hogy amennyiben a teljesités megvaldsult, annak ellenértékét az eléiranyzatok terhére
kifizeti. A kotelezettségvallalas mértéke nem haladhatjia meg a rendelkezésre allé
eléiranyzatot. Kotelezettséget vallalni — az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti kivétellel
csak pénzigyi ellenjegyzés utan, pénzigyi teljesités esedékességét megelbzéen,
irasban lehet. A kotelezettségvallalo a kotelezettségvallalas elétt koteles meggy6z6dni,
hogy a teljesités fedezete rendelkezésre all-e.

A kotelezettségvallalas az elemi koltségvetésben megtervezett, a koltségvetés
modositasaval, a képviselb-testlilet hitelesitett hatarozataval biztositott kiadasi
el6iranyzat lekotését jelenti.

Az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan nem sziikséges irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amely

— értéke a szazezer forintot nem éri el,

— pénzigyi szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolédnak,

- az Ant. 36. § (2) bekezdése szerint egyéb fizetési kotelezettségnek —
jogszabalyon, jogerés vagy fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthatd birdsagi,
hatésagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség dsszegét vagy az dsszeg
megallapitdsanak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét
megallapité kotelezé elbirason alapuld fizetési kdtelezettség - mindsdil.

2.) Kotelezettség vallalasra jogosultak:

a) A Hivatal nevében - az épllet beruhazasok és felljitasok kivételével -
kotelezettségvallalasra az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv
vezetbje, Tomor Jozsefné jegyzé akadalyoztatasa esetén Vargané Fodor Rita
pénziigyi csoportvezetd jogosult.

b) A valasztasi eljarasrél szold 1997. évi C. tdérvény 2. §-anak hatalya ala tartozo
valasztasok helyi, terlleti el6készitésére, lebonyolitasara felhasznalando
pénzeszkozok feletti kotelezettségvallalasra a jegyz6, akadalyoztatasa esetén a
pénzlgyi csoportvezetd jogosult.

3.) A kotelezettségvallalas dokumentumai:
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- kinevezési, alkalmazasi okirat, megbizasi szerzédés, jutalom elrendelése

- szerz6dés (vallalkozasi, szallitasi, adasvételi, kozizemi, megbizasi, tamogatasi,
kdlcson és egyéb szerzddés),

- megallapodas,

- megrendelés,

- addbbevallas,

- MAK beszamold normativ elszamolas drlapjai,

- kikuldetési rendelvény

- koézbeszerzési eljarast meginditdé hirdetmény feladasa, ajanlattételi felhivas

megkuldése

- palyazat kiirasa

- birdsagi, kézigazgatasi, valamint szabalysértési jogerés hatarozat, illetve végzés

4.) Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalast kévetéen gondoskodni kell
annak nyilvantartasba vételérdl, és a kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év és
az azt kovetd évek szabad elbirdnyzatainak terhel6 rész lekotésérél. A nyilvantartast
legalabb kiemelt el6iranyzatok szintén kell végrehajtani.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell legalabb:
- a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
- a kotelezettségvallalast tanusité dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét,
- a kotelezettségvallalé nevét, a jogosult azonosité adatait,
- akotelezettségvallalas targyat, 6sszegét,
- akotelezettség évek szerinti megoszlasat,
- a kotelezettség elbiranyzatok szerinti megoszlasat,
- a kifizetési hataridoket, tovabba
- ateljesités adatokat.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasakor szamba kell venni az abbdl
szarmazo valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely
fizetési kotelezettség bekovetkezése bizonytalan, vagy kilon jovébeni nyilatkozattdl fugg.
A jovébeni érték, amennyiben az a koételezettségvallalas napjan nem ismert, el6z6 évek
tapasztalatai alapjan, realis aron becsulendék.

3.) Gazdasagi eseményenként kotelezettségvallalas csak irasban és csak el6zetesen
vallalhato. A kotelezettségvallalas mintajat a szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

6.) Tartés tavollétnek, akadalyoztatdsnak mindsil, ha a kotelezettségvallalasra jogosult
legalabb nyolc munkanapig jogkorét nem tudja ellatni.

7.) Kotelezettségvallalasra jogosultak nevét és alairas mintajat a szabalyzat 6. szamu
melléklete tartalmazza.

8.) Pénziigyi ellenjegyzés:

A pénzigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolodik. Az ellenjegyzés az az
eljaras, melynek soran a kotelezettségvallalas pénzlgyi ellenjegyzésével megbizott
személy meggy6zd6dik minden olyan korilményrél, amely biztositja a kotelezettségvallalas
jogszerliségét, a pénzigyi fedezet meglétét, és mindezt aladirasaval igazolja. Pénziigyi
ellenjegyzés nélkil gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhato.

A pénzlgyi ellenjegyzés azt jelenti, hogy

a) a jovahagyott koliségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem Kkotott, a
kotelezettségvallalas targyaval 6sszefliggl kiadasi elGiranyzata biztositja a fedezetet,
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b) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat,
C) a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljaras megtoértént.

A pénzigyi ellenjegyzésre jogosult személy az ellenjegyzést megel6z6en koteles
meggy6z8dni arrél, hogy az a)-c) pontokban felsorolt feltételek egylttesen fennallnak.

A pénzugyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénzugyi ellenjegyzés
datumanak és a pénzlgyi ellenjegyzés tényére utalas megjeldlésével, a pénzigyi
ellenjegyzésre kijeldlt személynek alairasaval kell elvégezni.

A pénzigyi ellenjegyzés maddja: a pénzigyi ellenjegyz6 alairja az ellenjegyzé rovatot és
az ellenjegyzés datumaval 1aja el a bizonylatot.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az jogszabalyban el6irtaknak, a pénzigyi
ellenjegyzének errél irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot. Az irasbeli
tajékoztatas —tekintettel az idébeni sorrendek betartasara — torténhet a KONTIR program
elékészitett, alairasokkal még el nem latott bizonylatan is. Az irasbeli tajékoztatast kotéen
a kotelezettségvallald feladata a jogszabalysértés megsziintetése. Amennyiben az
ellenjegyzésre jogosult a kdtelezettségvallalassal nem ért egyet, vagy az nem felel meg a
jogszabalyi feltételeknek, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalé irasban
utasitja. llyenkor az ellenjegyz6 az okmanyt a ,kotelezettségvallalas pénzugyi
ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errél a képviseld-testiletet 3
munkanapon belill értesiteni (Avr. 54.§ (4)). A képviselé-testiilet soron kdvetkezd iilésén
koteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelésségre vonast.

8.1. Kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzésére jogosultak:

a) Kotelezettségvallalds pénzugyi ellenjegyzésére Vargdné Fodor Rita pénzugyi
csoportvezetd jogosult.

b) A pénzigyi csoportvezetét személyesen érint6 kotelezettségvallalas pénzigyi
ellenjegyzésére Dabasi Kornélia pénziigyi eléado jogosult.

c) A pénzugyi csoportvezetd tartds tavolléte, akadalyoztatasa esetén, tovabba abban az
esetben, ha az utalvanyozasi feladatokat a csoportvezetd latta el,
kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjeqgyzésére  Dabasi Kornélia pénzigyi el6add

jogosult.

8.2. A kotelezettségvallalas pénzugyi ellenjegyzésére jogosultak nevét és alairas mintajat
a szabalyzat 7. szamu melléklete tartalmazza.

9.) Kotelezettségvallalas nyilvantartasa:
A kotelezettségvallalasokrdl szakfeladatonként és kiemelt eldiranyzatonként a 11/c.
szamu melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni, amibdl megallapithaté kiemelt
el6irdnyzatonként az évenkénti kotelezettségvallalas Osszege. A
kotelezettségvallalasokhoz kapcsoléddan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl megallapithaté az évenkénti kdtelezettségvallalas dsszege.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat a 0-as szamlaosztalyban kell vezetni. A
nyilvantartas vezetéséért a fokonyvi konyvelést végzé személyek a felelések.

A kotelezettségvallalast tartalmazé dokumentum eredeti, szignozott és alairasokkal
ellatott példanyat at kell adni a pénzigyi eléado részére nyilvantartasba torténd rogzités
érdekében. A dokumentum majd a pénzlgyi teljesités alapbizonylataként a bank- vagy
pénztaranyag mellett kerdl leflizésre.
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Ha egy kotelezettségvallalashoz tobb kifizetés (részszamla, részletfizetés) kapcsolodik, a
kotelezettségvallalas eredeti szignozott példanyat kulén kell tarolni, s azt csak az utolsé
teljesitéskor kell alapbizonylatként csatolni.

A nyilvantartasban a kinevezésen, munkaszerzédésen alapuld rendszeres személyi
juttatasok, illetve folyamatos teljesitést tartalmazé szerzédések (bérleti dij, kbzm( kdltség,
testuleti dontésen alapuldé tdmogatasok, szolgaltatasi szerz6dések) pénzigyi hatadsa év
elejen egy Osszegben is felvezethetd, melyet év kbzben bekdvetkezd esetleges
valtozasok esetén modositani kell.

M.
Teljesités igazolasa

1.) A kiadas teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan
torténd ellendrzés, melynek célja annak szakmai igazolasa, hogy a kotelezettségvallalas
dokumentumaban vallalt kételezettség teljesitése megfelel6-e és megalapozza-e a
kiadasok teljesitését, illetve a bevételek beszedését.

Ellenérizni és szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, 6sszegszeriiségét, a szerzddeés,
a megrendelés, a megallapodas teljesitését.

A teljesités soran vizsgalni kell, hogy a kotelezettségvallalasban rogzitett feladatok
megfeleld minéségben, mennyiségben és hataridében teljeslltek-e.

A teljesitést az igazolas datumanak és teljesités tényére térténd utalds megjeldlésevel,

az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A szakmai teljesités igazolasanak maodja:

- szamla alapjan térténd kifizetés esetén az eredeti szamlan, ,A szakmai teljesitést
igazolom” szdveggel, datummal és alairassal, vagy

- A KONTIR porgrambdl nyomtatott utalvanylap szakmai teljesités részének kitdltésével,
alairasaval,

- nem szamlas, egyszeri kifizetési kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas

dokumentumanak eredeti példanyan,

- tébbszori kifizetési kotelezettséget keletkeztetd kotelezettségvallalas esetén a
kételezettségvallalas dokumentumanak masolatan, a szakmai teljesités igazolasakor
fel kell tintetni ,, A szakmai teljesitést igazolom” mondatot. Az igazolast az igazold
datummal és alairasaval latja el.

2.) Teljesités igazolasara jogosultak:
a.) - a Hivatal gazdasagi eseményeinek vonatkozasaban Tomoér Jézsefné jegyz6, tartds
akadalyoztatasa esetében Vargané Fodor Rita pénzlgyi csoportvezetd jogosult.

b.) A miszaki terlleteket érint6 kiadasoknal - kivétel beruhazas és felujitas-
karbantartasok, energiaszamlak, készlet és anyagbeszerzések esetében jegyz6
kijelolése alapjan Salgai Gyorgy varosgondnok,

c.) A valasztasi eljarasrél szolé 1997. évi C. toérvény 2. §-anak hatalya ala tartozo
valasztasokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeknél Tomor Jozsefné jegyzé,
akadalyoztatasa esetén Vargané Fodor Rita pénzligyi csoportvezetd jogosult.
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A szakmai teljesités igazolasat végz6k nevét és alairas mintajat a 5. és 8. szamu melléklet
tartalmazza.

IV. Ervényesités

1.) A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan
ellendrizni kell azok jogosultsagat, sszegszeriiségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az
eléirt alaki kdvetelményeket betartottak-e. Meg kell vizsgalni, hogy igazoltak-e az aru,
szolgaltatas atvételét, mennyiségét, minéségét, szamlazas helyességét, a szikséges
igazolasok (garancia vallalas, miszaki atvételi zaradék, teljesitésigazolas stb.) csatolasat.
Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.

1.1. Az érvényesitének ellenérizni kell:

- a megel6z6 ligymenetben az Aht., az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szélo, tébbszér méddositott 249/2000.
(XI1.24.) Kor. rendelet, tovabba az Avr., valamint a kapcsolddé belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e,

- a pénzlgyi fedezet rendelkezésre allasat a kifizetés elbirasa és a fedezetigazolas

meglétének ellenbrzésével,

- az 0sszegszerlseéget.

Meg kell vizsgalni, hogy igazoltdk-e az &ru, szolgaltatas atvételét, mennyiségét,
minbéségét, szamlazas helyességét, a szikséges igazolasok (garancia vallalas, miiszaki
atvételi zaradék stb.) csatolasat.

Barmely feltétel hianya esetén az érvényesités nem teljesithetd. Azonnal intézkedni kell a
szamla visszakuldése, atvétel igazoltatasa, igazolasok csatolasa érdekében.

1.2. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell
- az ,érvényesitve” megjeldlést
- a megallapitott 0sszeget
- a konyvviteli elszamolasra utald f6kényvi szamlaszamot.
- az érvényesitéssel megbizott alairasat,
- az érvényesités datumat.

1.3.) Ervényesiteni kell a bevétel beszedésének jogossagat is.

1.4.) Ervényesitési feladatokat csak pénziigyi- szamviteli képesitéssel rendelkezé dolgozd
végezhet.
2. Valamennyi intézmény és szakfeladat vonatkozasaban az érvényesitési feladatokat

a) Banki, pénztari tételeknél Dabasi Kornélia és Hajdu Zsuzsanna (tavollétében Hevesi
Klara) pénzlgyi el6adok latjak el.

b) Helyesbitd napldk (30-as, 38-as) tételeinél Hajdu Zsuzsanna, (tavollétében Hevesi
Klara), Dabasi Kornélia, illetve 50-es vegyes napldk naplé tételeinél Hajdu Zsuzsanna
(tavollétében Hevesi Klara)

3. A jegyz6 altal érvényesitési joggal megbizottak nevét és alairas mintajat a 4. és 9.
szamu melléklet tartalmazza.

Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmany utalvanyozasa elétt torténik.
Amennyiben az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a belsd szabalyzatok megsér-
tését tapasztalja az érvényesitd, a jogszabalysértés koteles az utalvanyozénak jelezni. A
jelzés toérténhet szoban és irasban egyarant. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha a
jogszabalysértés tényének ismertetése utan az utalvanyozé arra irasbeli utasitast ad. Az
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érvényesités megtorténte utan az érvényesité az okmanyt az ,érvényesités utasitasra tor-
tént” zaradékkal koteles ellatni, s errél a képvisel6-testiiletet 3 munkanapon belll értesite-
ni (Avr. 54.§ (4)). A képvisel6-testiilet soron kévetkezd llésén koteles megvizsgalni a be-
jelentést, és kezdeményezni az esetleges felel6sségre vonast.

V.
Utalvanyozas

1.) Utalvanyozas: a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelését jelenti. Az utalvanyozas a kiadasok teljesitésének, a bevételek
beszedésének, vagy elszamolasanak - érvényesitett okmany alapjan toérténdé -
elrendelését jelenti. Utalvanyozasra csak az érvényesitést kovetéen kerllhet sor.
Utalvanyozni csak érvényesitett okmanyokra ravezetve, vagy kilén irasbeli
rendelkezéssel lehet.

Utalvanyozas nélkul az érvényesitett 6sszeget kifizetni nem lehet.
2.1) Utalvanyozasra jogosult:

a) Az Avr. 59. § (1) bekezdése, valamint az Avr. 52. § alapjan a Hivatalnal a
kételezettséget vallalé szerv vezetdje Tomor Joézsefné jegyz6 akadalyoztatasa
vagy tartos tavolléte esetén Vargané Fodor Rita pénziigyi csoportvezetd jogosult
utalvanyozasra.

b) A valasztasi eljarasrol szolé 1997. évi C. térvény 2. §-anak hatalya ala tartozé
valasztasok helyi, terlleti el6készitésére, lebonyolitdsara felhasznalando
pénzeszk6zOk utalvanyozasara a jegyzd, akadalyoztatasa esetén a pénzlgyi
csoportvezetd jogosult.

2.2. Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, valamint alairasanak mintajat a jelen
szabalyzat 10. szamu melléklet tartalmazza.

3.) Utalvanyozni készpénzes kifizetés esetén a 11/a és 11/b. sz. melléklet, banki atutalas
alkalmazasakor a szabalyzat 11/a. szdmu mellékletét képezd utalvanyrendeleten lehet.
Az utalvanyrendeleten fel kell tiintetni:

j) az,utalvany” szot,

k) a Polgarmesteri Hivatal nevét,

)  koltségvetési évet,

m) a befizet6 és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

n) a fizetés idépontjat, modjat és dsszegét, devizanemét

0) a megterhelend§, jovairandd bankszamla szamat és megnevezését,
p) a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszamat

q) azAvr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést,

r)  az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat.

Nem kell utalvanyozni:
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atfutd kiadasokat és bevételeket

VL.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2013. .......... napjan lép hatalyba.

A jegyzbnek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett munka-
tarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a ha-
talybalépés napjaval egyidejlileg.

Rétsag, 2013.. ....
Tomor Jozsefné
jegyzé

Napkoziotthonos Ovoda
2651 Rétsag, Mikszath u. 6.

Gazdalkodasi jogkorok
Kotelezettségvallalas, pénzugyi ellenjegyzés, szakmai teljesités, érvényesités és utalva-
nyozas
szabalyozasa

Ervényes: 2013. ................... napjatol

Jovahagyta:
Mezd6fi Zoltan polgarmester, Témoér Jézsefné jegyzd Vinczéné Szunyogh Judit intéz-
ményvezetd

KOTELEZETTSEGVALLALAS, , PENZUGYI ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, UTALVA-
NYOZAS RENDJENEK SZABALYZATA

Az 6nkormanyzati gazdalkodas kotelezettségvallalas, szakmai teljesitésigazolas, érvényesi-
tés, utalvanyozas és ellenjegyzés rendjét az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szoélo
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben ( tovabbiakban Avr.) foglalt el8irasok, valamint a
gazdalkodasi Ugyrendben foglaltak alapjan a kévetkez6k szerint hatarozom meg.

l.
Altalanos rendelkezések
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1.) A szabalyzat célja, hogy a Napkéziotthonos Ovoda gazdalkodasi tevékenységével 6sz-
szefliggésben meghatarozza az egyes gazdalkodasi jog- és hataskoroket, a helyettesi-
tés, illetve a hataskorok atruhazasi rendjét, az ehhez rendelt felel6sség viselését.

2.) A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:
— az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény
— az allamhaztartasi térvény végrehajtdsarol szolé 368/2011. (XI11.31.) Kormany-
rendelet
— A szamvitelrél sz6l6, modositott 2000. évi C. toérvény

3.) Kotelezettségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzési, utalvanyozasi jogkér gyakorlasara vonat-
koz¢ felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavonasa, valamint szakmai teljesités iga-
zolasi és érvényesitési feladat ellatasara vonatkozé megbizas minden esetben csak iras-
ban — 1-5 szamu mellékletek szerint - adhatd. Az irasbeli megbizas, felhatalmazas, illetve
visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

4) Az Ant, és Avr. alapjan, illetve atruhazott jogkérben kotelezettségvallalasra,
kotelezettségvalallas ellenjegyzésére és utalvanyozasra jogosultak, valamint a szakmai
teljesités igazolasat és érvényesitési feladatokat ellatok nevét és alairas mintajat a sza-
balyzat mellékletei tartalmazzak. A nyilvantartasok naprakész vezetése a pénzugyi cso-
portvezeté feladata.

5.) Osszeférhetetlenségi szabalyok:

Adott gazdasagi eseményre vonatkozéan a koételezettségvallald és a pénzigyi ellenjegy-
z8, nem lehet azonos személy.

Az érvényesit6 nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, valamint a
szakmai igazolasra jogosult személlyel.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, pénzigyi ellenjegyzési feladatot nem
végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet a Polgari Térvénykonyvrdl széld 1959.
evi V. térvény 685. § b) pontja szerinti kbzeli hozzatartozodja, vagy a maga javara latna el.

7.) Felel6sségi szabalyok:
A kotelezettségvallald, a kotelezettségvallalas ellenjegyzdje, az utalvanyozé, az érvénye-
sité és a szakmai teljesitésigazolast végz6 fegyelmileg felelés a gazdalkodasi szabalyok
betartasaért. Amennyiben a kotelezettségvallalasi, érvényesitési, pénzugyi ellenjegyzési
feladtok nem az Avr-ben el&irtak szerint térténik a felelésség a kifizetést engedélyezét és
a szakmai teljesités igazolot terheli.
A munkakorikbe tartozd feladatok megszegésével okozott karért anyagi felelésséggel
tartoznak a Kdzszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX. térvényben rogzitettek
szerint.
Amennyiben a koételezettségvallalas pénzigyi teljesitése nem toérténik meg hataridében és
emiatt a késedelmi kamatfizetési kotelezettség keletkezik, a feladatat késedelmesen vég-
rehajté személy koteles azt megtériteni. A dolgozé altali térités mértéke megegyezik a fel-
szamitott késedelmi kamat mértékével. A kartéritési kotelezettség nem terjed ki azokra az
esetekre, melyek a dolgozénak fel nem réhaté okok miatt keletkeztek (Pl. bankszamlan
nem all rendelkezésre fedezet, a kifizetés alapjaul szolgalé barmely szikséges dokumen-
tacié nem érkezik meg a fizetési hataridére, stb.)
Blintetdjogi felelésség érvényesil, ha a szabalytalan utalvanyozassal blintettet is elkdvet-
nek.

8.) Minden olyan kételezettségvallalas (megrendelés), amely e szabalyzat keretein kivdl tor-
ténik, az onkormanyzat, illetve intézményei részérél semmisnek tekintendd, arra sem
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pénzeszkozt, sem anyagot vagy mas eszkdzt, szolgaltatast kiadni, illetve benyujtani nem
lehet.

Il
Kotelezettségvallalas, kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése, kotelezettség-
vallalas nyilvantartasa

3.) Kotelezettségvallalas:

Az Ant. 2. § (1) bekezdés o) pontjaban leirtak alapjan kételezettségvallalasnak mindsiil
a kiadasi el6iranyzatok és az Aht. 20. § (1) bekezdése alapjan idegen pénzeszkdzként
nyilvantartott pénzeszk6zok terhére fizetési kotelezettség vallalasrol szolé jognyilatko-
zat. . Kotelezettségvallalas keretében az arra jogosult személy munkat, szolgaltatast,
arut rendel meg, illetve mas kifizetések odaitélésében dont. A megrendeléssel, foglal-
koztatasra vonatkozo kinevezés, megbizas alairasaval és minden kiadast eredményezé
dokumentum alairasaval egyutt arra is kotelezi magat, hogy amennyiben a teljesités
megvalosult, annak ellenértékét az elSiranyzatok terhére kifizeti. A kotelezettségvallalas
mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre all6 eléiranyzatot. Kotelezettséget vallalni
— az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti kivétellel csak pénziigyi ellenjegyzés utan, pénz-
Ugyi teljesités esedékességét megel6z8en, irdsban lehet. A kdtelezettségvallald a kote-
lezettségvallalas elétt koteles meggy6z8dni, hogy a teljesités fedezete rendelkezésre
all-e.

A kotelezettségvallalas az elemi koltségvetésben megtervezett, a koltségvetés modosi-
tasaval, a képvisel6-testiilet hitelesitett hatarozataval biztositott kiadasi el6iranyzat leko-
tését jelenti.

Az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan nem sziikséges irasbeli kotelezett-
ségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amely

— értéke a szazezer forintot nem éri el,

— pénzigyi szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolédnak,

— az Aht. 36. § (2) bekezdése szerint egyéb fizetési kdtelezettségnek — jogszaba-
lyon, joger8s vagy fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthatd birésagi, hatdésagi
dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség dsszegét vagy az 6sszeg megallapi-
tasanak maodjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd
kotelezd elbirason alapulo fizetési kotelezettség - mindsiil.

2.) Kotelezettség vallalasra jogosultak:

c) A Hivatal nevében — az épllet beruhazasok és felujitasok kivételével - kotelezettség-
véllalasra az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje,
Vinczéné Szunyogh Judit, tartés tavolléte, vagy akadalyozatiasa esetén
Ivanicsné Bizik Beata jogosult.

3.) A kotelezettségvallalas dokumentumai:
- kinevezési, alkalmazasi okirat, megbizasi szerz6dés, jutalom elrendelése
- szerz6dés (vallalkozasi, szallitasi, adasvételi, kozlizemi, megbizasi, tamogatasi,
kdlcson és egyeéb szerzédés),
- megallapodas,
- megrendelés,
- adobevallas,
- MAK beszamoldé normativ elszamolas drlapjai,
- kikuldetési rendelvény
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- kozbeszerzési eljarast meginditd hirdetmény feladasa, ajanlattételi felhivas megkuil-
dése

- palyazat kiirasa

- birésagi, kdzigazgatasi, valamint szabalysértési jogerés hatarozat, illetve végzés

4.) Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalast kévetéen gondoskodni kell
annak nyilvantartasba vételérdl, és a kotelezettségvallalas értékébdl a kdltségvetési év és
az azt kovetd évek szabad elbiranyzatainak terhel6 rész lekdtésérél. A nyilvantartast leg-
alabb kiemelt el6iranyzatok szintén kell végrehajtani.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell legalabb:
-  a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
- a kotelezettségvallalast tanusité dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét,
- a kotelezettségvallalo nevét, a jogosult azonosité adatait,
- a kotelezettségvallalas targyat, 6sszegét,
- akotelezettség évek szerinti megoszlasat,
- a kotelezettség elbiranyzatok szerinti megoszlasat,
- a kifizetési hatarid6ket, tovabba
- ateljesités adatokat.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasakor szamba kell venni az abbdl szarma-
z6 valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési ko-
telezettség bekdvetkezése bizonytalan, vagy kilén jévébeni nyilatkozattdl fliigg. A jovébe-
ni érték, amennyiben az a koételezettségvallalas napjan nem ismert, el6z6 évek tapaszta-
latai alapjan, realis aron becsulenddk.

3.) Gazdasagi eseményenként kotelezettségvallalas csak irasban és csak elézetesen val-
lalhato. A kotelezettségvallalas mintajat a szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

6.) Tartds tavollétnek, akadalyoztatdsnak mindsul, ha a kotelezettségvallalasra jogosult
legalabb nyolc munkanapig jogkérét nem tudja ellatni.

7.) Kotelezettségvallalasra jogosultak nevét és alairas mintajat a szabalyzat 6. szamu mel-
Iéklete tartalmazza.

8.) Pénziigyi ellenjegyzés:

A pénzugyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolodik. Az ellenjegyzés az az el-
jaras, melynek soran a kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzésével megbizott sze-
mély meggy6z8dik minden olyan kértilményrél, amely biztositja a kotelezettségvallalas
jogszerliségét, a pénzligyi fedezet meglétét, és mindezt alairasaval igazolja. Pénzigyi
ellenjegyzés nélkll gazdasagi kihatasu koételezettség nem vallalhaté.

A pénzigyi ellenjegyzés azt jelenti, hogy

a) a jévahagyott koltségvetes fel nem hasznalt, illetve le nem koétott, a kdtelezettségvalla-
las targyaval 6sszefiiggd kiadasi el6iranyzata biztositja a fedezetet,

b) a kdtelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat,
c) a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljaras megtortént.

A pénzlgyi ellenjegyzésre jogosult személy az ellenjegyzést megel6zéen koteles meg-
gy6zdédni arrdl, hogy az a)-c) pontokban felsorolt feltételek egytttesen fennallnak.
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A pénzugyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénzigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénzlgyi ellenjegyzés tényére utalas megjeldlésével, a pénziigyi ellen-
jegyzésre kijeldlt személynek alairasaval kell elvégezni.

A pénzlgyi ellenjegyzés médja: a pénzlgyi ellenjegyz6 alairja az ellenjegyzd rovatot és
az ellenjegyzés datumaval 1aja el a bizonylatot.

Ha a kételezettségvallalas nem felel meg az jogszabalyban el&irtaknak, a pénzigyi ellen-
jegyzének errél irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot. Az irasbeli tajékoztatas —
tekintettel az idébeni sorrendek betartasara — torténhet a KONTIR program elékészitett,
alairasokkal még el nem latott bizonylatan is. Az irasbeli tajékoztatast kotéen a kotele-
zettségvallalo feladata a jogszabalysértés megszlintetése. Amennyiben az ellenjegyzésre
jogosult a kotelezettségvallalassal nem ért egyet, vagy az nem felel meg a jogszabalyi fel-
tételeknek, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalé irasban utasitja. llyen-
kor az ellenjegyz6 az okmanyt a ,kotelezettségvallalas pénzlgyi ellenjegyzése utasitasra
tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errdl a képviseld-testlletet 3 munkanapon belll érte-
siteni (Avr. 54.§ (4)). A képvisel6-testiilet soron kdvetkezd iilésén koteles megvizsgalni a
bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelfsségre vonast.

8.1. Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére - a Rétsag Varos Onkormanyzat Pol-
garmesteri Hivatallal kétott Megallapodas alapjan -

jogosultak:

a) Kotelezettségvallalas pénzlgyi ellenjegyzésére Vargané Fodor Rita pénzlgyi csoport-
vezetd jogosult.

b) A pénzlgyi csoportvezetd tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén kotelezettség-
vallalas pénziigyi ellenjegyzésére Dabasi Kornélia pénzigyi el6adé jogosult.

8.2. A kotelezettségvallalas pénzugyi ellenjegyzésére jogosultak nevét és alairas mintajat
a szabalyzat 7. szamu melléklete tartalmazza.

9.) Kotelezettségvallalas nyilvantartasa:
A kotelezettségvallalasokrol szakfeladatonként és kiemelt el6iranyzatonként a 11/c. sza-
mu melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni, amibél megallapithatd kiemelt el6iranyza-
tonként az évenkénti kotelezettségvallalas dsszege. A kotelezettségvallalasokhoz kap-
csoléddan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megallapithaté az éven-
kénti kotelezettségvallalas 6sszege.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat a 0-as szamlaosztalyban kell vezetni. A nyilvan-
tartas vezetéséért a fékonyvi konyvelést végz6 személyek a felelések.

A kotelezettségvallalast tartalmazé dokumentum eredeti, szigndzott és alairasokkal ella-
tott példanyat at kell adni a pénzigyi el6ado részére nyilvantartasba torténd roégzités ér-
dekében. A dokumentum majd a pénzlgyi teljesités alapbizonylataként a bank- vagy
pénztaranyag mellett keril lefiizésre.

Ha egy koételezettségvallalashoz tobb kifizetés (részszamla, részletfizetés) kapcsolodik, a
kotelezettségvallalas eredeti szignézott példanyat kulon kell tarolni, s azt csak az utolsd
teljesitéskor kell alapbizonylatként csatolni.

A nyilvantartasban a kinevezésen, munkaszerzédésen alapul6 rendszeres személyi jutta-
tasok, illetve folyamatos teljesitést tartalmazé szerz6dések (bérleti dij, kozmi koltség, tes-
tuleti dontésen alapulé tamogatasok, szolgaltatasi szerz6dések) pénzugyi hatasa év ele-
jén egy Osszegben is felvezethetd, melyet év kdzben bekdvetkezb esetleges valtozasok
esetén modositani kell.
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Ml
Teljesités igazolasa

1.) A kiadas teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan
torténd ellendrzés, melynek célja annak szakmai igazolasa, hogy a kotelezettségvallalas
dokumentumaban vallalt kbtelezettség teljesitése megfelelé-e és megalapozza-e a kiada-
sok teljesitését, illetve a bevételek beszedését.

Ellenérizni és szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, 6sszegszeriiségét, a szerzddeés,
a megrendelés, a megallapodas teljesitését.

A teljesités soran vizsgalni kell, hogy a kotelezettségvallalasban rogzitett feladatok megfe-
lelé minéségben, mennyiségben és hataridében teljesultek-e.

A teljesitést az igazolas datumanak és teljesités tényére térténd utalds megjeldlésevel,

az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A szakmai teljesités igazolasanak maodja:

- szamla alapjan térténd kifizetés esetén az eredeti szamlan, ,A szakmai teljesitést igazo-
lom” szbveggel, datummal és alairassal, vagy

- A KONTIR porgrambdl nyomtatott utalvanylap szakmai teljesités részének kitdltésével,
alairasaval,

- nem szamlas, egyszeri kifizetési kdtelezettség esetén a kotelezettségvallalas dokumen-

tumanak eredeti példanyan,

- t6bbszori kifizetési kotelezettséget keletkeztetd kotelezettségvallalas esetén a kotele-
zettségvallalas dokumentumanak masolatan, a szakmai teljesités igazolasakor fel kell
tuntetni , A szakmai teljesitést igazolom” mondatot. Az igazolast az igazolé datummal
és alairasaval latja el.

2.) Teljesités igazolasara Vinczéné Szunyogh Judit, tartés tavolléte, vagy akadalyoza-
tasa esetén Ivanicsné Bizik Beata jogosult.

A szakmai teljesités igazolasat végzdk nevét és alairas mintgjat a 5. és 8. szamu melléklet
tartalmazza.

IV. Ervényesités

1.) A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elbtt okmanyok alapjan
ellendrizni kell azok jogosultsagat, 6sszegszeriiségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az
eléirt alaki kdvetelményeket betartottak-e. Meg kell vizsgalni, hogy igazoltak-e az aru,
szolgaltatas atvételét, mennyiségét, minéségét, szamlazas helyességét, a szilkséges iga-
zolasok (garancia vallalas, miiszaki atvételi zaradék, teljesitésigazolas stb.) csatolasat. Az
érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.

1.1. Az érvényesitének ellendrizni kell:

- a megel6z6 ligymenetben az Aht., az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szélo, tébbszér méddositott 249/2000.
(XI1.24.) Kor. rendelet, tovabba az Avr., valamint a kapcsolddo belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e,

- a pénzlgyi fedezet rendelkezésre allasat a kifizetés elbirasa és a fedezetigazolas

meglétének ellendrzésével,

- az dsszegszerlseget.
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Meg kell vizsgalni, hogy igazoltak-e az aru, szolgaltatas atvételét, mennyiségét, minésé-
gét, szamlazas helyességét, a szlikséges igazolasok (garancia vallalas, miszaki atvételi
zaradék stb.) csatolasat.

Barmely feltétel hianya esetén az érvényesités nem teljesithetd. Azonnal intézkedni kell a
szamla visszakuldése, atvétel igazoltatasa, igazolasok csatolasa érdekében.

1.2. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell
- az .ervényesitve” megjeldlést
- a megallapitott 0sszeget
- a konyvviteli elszamolasra utald f6kényvi szamlaszamot.
- az érvényesitéssel megbizott alairasat,
- az érvényesités datumat.

1.3.) Ervényesiteni kell a bevétel beszedésének jogossagat is.

1.4.) Ervényesitési feladatokat csak pénziigyi- szamviteli képesitéssel rendelkezd dolgozé
végezhet. Az érvényesitési feladatok ellatasa a Rétsag Varos Onkormanyzat Pol-
garmesteri Hivatallal kétott Megallapodas alapjan

2. Az intézmény szakfeladatai vonatkozasaban az érvényesitési feladatokat

a) Banki, pénztari tételeknél Dabasi Kornélia és Hajdu Zsuzsanna (tavollétében Hevesi
Klara) pénzigyi el6adok latjak el.

b) Helyesbitd naplok (30-as, 38-as) tételeinél Hajdu Zsuzsanna, (tavollétében Hevesi
Klara), Dabasi Kornélia, illetve 50-es vegyes napldk naplé tételeinél Hajdu Zsuzsanna
(tavollétében Hevesi Klara)

3. A jegyz6 altal érvényesitési joggal megbizottak nevét és alairas mintajat a 4. és 9. sza-
mu melléklet tartalmazza.

Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmany utalvanyozasa elétt torténik.
Amennyiben az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a bels6é szabalyzatok megsér-
tését tapasztalja az érvényesitd, a jogszabalysértés koteles az utalvanyozénak jelezni. A
jelzés torténhet szoban és irasban egyarant. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha a
jogszabalysértés tényének ismertetése utan az utalvanyozoé arra irasbeli utasitast ad. Az
érvényesités megtorténte utan az érvényesité az okmanyt az ,érvényesités utasitasra tor-
tént” zaradékkal koteles ellatni, s errél a képviseld-testliletet 3 munkanapon belil értesite-
ni (Avr. 54.§ (4)). A képvisel6-testiilet soron kdvetkezé (ilésén koteles megvizsgalni a be-
jelentést, és kezdeményezni az esetleges felel6sségre vonast.

V.
Utalvanyozas

1.) Utalvanyozas: a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelését jelenti. Az utalvanyozas a kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésé-
nek, vagy elszamolasanak — érvényesitett okmany alapjan térténé — elrendelését jelenti.
Utalvanyozasra csak az érvényesitést kdvetéen kerilhet sor. Utalvanyozni csak érvé-
nyesitett okmanyokra ravezetve, vagy kilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Utalvanyozas nélkil az érvényesitett 6sszeget kifizetni nem lehet.

2.1) Utalvanyozasra jogosulit:
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c) Az Avr. 59. § (1) bekezdése, valamint az Avr. 52. § alapjan a Hivatalnal a kétele-
zettséget vallalo szerv vezetéje Vinczéné Szunyogh Judit, tartés tavolléte, vagy
akadalyozatasa esetén lvanicsné Bizik Beata jogosult utalvanyozasra.

2.2. Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, valamint alairasanak mintajat a jelen
szabalyzat 10. szamu melléklet tartalmazza.

3.) Utalvanyozni készpénzes kifizetés esetén a 11/a és 11/b. sz. melléklet, banki atutalas
alkalmazasakor a szabalyzat 11/a. szamu mellékletét képez6 utalvanyrendeleten lehet.
Az utalvanyrendeleten fel kell tintetni:

s) az ,utalvany” szét,

t) a Polgarmesteri Hivatal nevét,

u) koltségvetési évet,

v) a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

w) a fizetés id6pontjat, modjat és dsszegét, devizanemét

X) a megterhelendd, jovairandd bankszamla szamat és megnevezését,
y) a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszamat

z) az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést,

ad) az utalvanyozé keltezéssel ellatott alairasat.

Nem kell utalvanyozni:
atfutd kiadasokat és bevételeket

VI.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2012. .......... napjan lép hatalyba.

A jegyzdnek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett munka-
tarsak megismerjék, annak tényeét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a ha-
talybalépés napjaval egyidejlleg.

Retsag, 2013.. ....

Vinczéné Szunyogh Judit
intézményvezetd

Zaradék:

Jelen szabalyzat az Avr. 13. § (4) meghatérozott 6sszhangot biztositja a fenntarté Rétsag
Véarosi Onkormanyzata és a gazdasagi tevékenységet ellaté Varosi Onkormanyzat Pol-
garmesteri Hivatala Rétsag

Gazdalkodasi jogkorokrol készitett,

Kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, szakmai teljesités, érvényesités és utalva-

nyozas
szabalyzataval,
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azzal egyeztetve készdlt.

Jelen szabalyzat részletes végrehajtasara vonatkozé jogokat és kotelezettségeket, a terve-
zés, az évkozi és év végi beszamolasi kotelezettség, valamint a havi adatszolgaltatasi kote-
lezettségeket az intézményekkel kiilon megkotott megallapodas tartalmazza.

Mez6fi Zoltan polgarmester Témor Jozsefné jegyzd Intézményvezetd

Vargané Fodor Rita
pénzugyi ellenjegyz6

Varosi Mlvel6dési Kozpont és Konyvtar
2651 Rétsag, Rakoczi ut 26.

Gazdalkodasi jogkorok
Kotelezettségvallalas, pénzugyi ellenjegyzés, szakmai teljesités, érvényesités és utalva-
nyozas
szabalyozasa

Ervényes: 2013. ................... napjatol
Jovahagyta:
Mez6fi Zoltan polgarmester, Témor Jézsefné jegyzd Varga Nandorné intézményveze-

t6-helyettes

KOTELEZETTSEGVALLALAS, , PENZUGY| ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, UTALVA-
NYOZAS RENDJENEK SZABALYZATA

Az donkormanyzati gazdalkodas kotelezettségvallalas, szakmai teljesitésigazolas, érvényesi-
tés, utalvanyozas és ellenjegyzés rendjét az allamhaztartasi térvény végrehajtasardl szélo
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendeletben ( tovabbiakban Avr.) foglalt el8irasok, valamint a
gazdalkodasi Ugyrendben foglaltak alapjan a kévetkez6k szerint hatdrozom meg.

l.
Altalanos rendelkezések
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1.) A szabalyzat célja, hogy a Varosi Miivel6dési Kozpont és Konyvtar gazdalkodasi tevé-
kenységével dsszefliggésben meghatarozza az egyes gazdalkodasi jog- és hataskoro-
ket, a helyettesités, illetve a hataskoérok atruhazasi rendjét, az ehhez rendelt felel6sség
viselését.

2.) A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:
— az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény
— az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI11.31.) Kormany-
rendelet
— A szamvitelrél sz6l6, modositott 2000. évi C. térvény
— a Varosi Mlivel6dési Kézpont és Kényvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

3.) Kotelezettségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzési, utalvanyozasi jogkér gyakorlasara vonat-
kozé felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavonasa, valamint szakmai teljesités iga-
zolasi és érvényesitési feladat ellatasara vonatkozé megbizas minden esetben csak iras-
ban — 1-5 szamu mellékletek szerint - adhatd. Az irasbeli megbizas, felhatalmazas, illetve
visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

4) Az Ant, és Avr. alapjan, illetve atruhazott jogkdrben kotelezettségvallalasra,
kotelezettségvallas ellenjegyzésére és utalvanyozasra jogosultak, valamint a szakmai tel-
jesités igazolasat és érvényesitési feladatokat ellatok nevét és alairas mintajat a szabaly-
zat mellékletei tartalmazzak. A nyilvantartasok naprakész vezetése a pénziigyi csoportve-
zetd feladata.

5.) Osszeférhetetlenségi szabalyok:

Adott gazdasagi eseményre vonatkozdan a kotelezettségvallald és a pénzligyi ellenjegy-
z6, nem lehet azonos személy.

Az érvényesitd nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, valamint a
szakmai igazolasra jogosult személlyel.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, pénzigyi ellenjegyzési feladatot nem
végezhet az a személy, aki ezt a tevekenységet a Polgari Térvénykonyvrdl szélo 1959.
évi IV. térvény 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozodja, vagy a maga javara latna el.

7.) Felel6sségi szabalyok:
A kotelezettségvallald, a kotelezettségvallalas ellenjegyzdje, az utalvanyozé, az érvénye-
sité és a szakmai teljesitésigazolast végz6 fegyelmileg felelés a gazdalkodasi szabalyok
betartasaért. Amennyiben a kotelezettségvallalasi, érvényesitési, pénzugyi ellenjegyzési
feladtok nem az Avr-ben el&irtak szerint torténik a felelésség a kifizetést engedélyezét és
a szakmai teljesités igazolét terheli.
A munkakorikbe tartozé feladatok megszegésével okozott karért anyagi felelésséggel
tartoznak a Kozszolgalati tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. térvényben rogzitettek
szerint.
Amennyiben a kotelezettségvallalas pénzugyi teljesitése nem torténik meg hataridében és
emiatt a késedelmi kamatfizetési kotelezettség keletkezik, a feladatat késedelmesen vég-
rehajtdo személy koteles azt megtériteni. A dolgozo altali térités mértéke megegyezik a fel-
szamitott késedelmi kamat mértékével. A kartéritési kotelezettség nem terjed ki azokra az
esetekre, melyek a dolgozénak fel nem réhaté okok miatt keletkeztek (Pl. bankszamlan
nem all rendelkezésre fedezet, a kifizetés alapjaul szolgalé barmely sziikséges dokumen-
tacio nem érkezik meg a fizetési hataridére, stb.)
Blntetdjogi felelésség érvényesil, ha a szabalytalan utalvanyozassal blntettet is elkdvet-
nek.
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8.) Minden olyan kotelezettségvallalas (megrendelés), amely e szabalyzat keretein kivil tor-
ténik, az onkormanyzat, illetve intézményei részérél semmisnek tekintendd, arra sem
pénzeszkdzt, sem anyagot vagy mas eszkdzt, szolgaltatast kiadni, illetve benyujtani nem
lehet.

Il
Kotelezettségvallalas, kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése, kdtelezettség-
vallalas nyilvantartasa

4.) Kotelezettségvallalas:

Az Ant. 2. § (1) bekezdés o) pontjaban leirtak alapjan kotelezettségvallalasnak mindsiil
a kiadasi el6iranyzatok és az Aht. 20. § (1) bekezdése alapjan idegen pénzeszkozként
nyilvantartott pénzeszkozok terhére fizetési kotelezettség vallalasrol szolé jognyilatko-
zat. . Kotelezettségvallalas keretében az arra jogosult személy munkat, szolgaltatast,
arut rendel meg, illetve mas kifizetések odaitélésében dont. A megrendeléssel, foglal-
koztatasra vonatkozo kinevezés, megbizas alairasaval és minden kiadast eredményezd6
dokumentum alairasaval egyutt arra is kételezi magat, hogy amennyiben a teljesités
megvaldsult, annak ellenértékét az eléiranyzatok terhére kifizeti. A kotelezettségvallalas
mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre allo eliranyzatot. Kotelezettséget vallalni
—az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti kivétellel csak pénziigyi ellenjegyzés utan, pénz-
Ugyi teljesités esedékességét megel6zben, irasban lehet. A kotelezettségvallald a kote-
lezettségvallalas elétt koteles meggy6z8dni, hogy a teljesités fedezete rendelkezésre
all-e.

A kotelezettségvallalas az elemi kéltségvetésben megtervezett, a kéltségvetés modosi-
tasaval, a képvisel6-testulet hitelesitett hatarozataval biztositott kiadasi elGiranyzat leko-
tését jelenti.

Az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan nem sziikséges irasbeli kételezett-
ségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amely

— értéke a szazezer forintot nem éri el,

— pénzlgyi szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolodnak,

- az Ant. 36. § (2) bekezdése szerint egyéb fizetési kdtelezettségnek — jogszaba-
lyon, joger6s vagy fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthatd birésagi, hatdésagi
dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség dsszegét vagy az 6sszeg megallapi-
tasanak madjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd
kotelez6 elbirason alapuld fizetési kotelezettség - mindsdl.

2.) Kotelezettség vallalasra jogosultak:

d) A Hivatal nevében — az épllet beruhazasok és felujitasok kivételével - kotelezettség-
véllalasra az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetéje, Varga
Nandorné intézményvezetd-helyettes, tartéos tavolléte, vagy akadalyozatasa
esetén Kelemen Agnes jogosult.

3.) A kotelezettségvallalas dokumentumai:
- kinevezési, alkalmazasi okirat, megbizasi szerzédés, jutalom elrendelése
- szerz6dés (vallalkozasi, szallitasi, adasvételi, kézizemi, megbizasi, tamogatasi,
kdlcson és egyéb szerzddés),
- megallapodas,
- megrendelés,
- adodbevallas,
- MAK beszamolé normativ elszamolas drlapjai,
- kikuldetési rendelvény
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- kozbeszerzési eljarast meginditd hirdetmény feladasa, ajanlattételi felhivas megkuil-
dése

- palyazat kiirasa

- birésagi, kdzigazgatasi, valamint szabalysértési jogerés hatarozat, illetve végzés

4.) Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalast kévetéen gondoskodni kell
annak nyilvantartasba vételérdl, és a kotelezettségvallalas értékébdl a kdltségvetési év és
az azt kovetd évek szabad elbiranyzatainak terhel6 rész lekdtésérél. A nyilvantartast leg-
alabb kiemelt el6iranyzatok szintén kell végrehajtani.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell legalabb:
-  a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
- a kotelezettségvallalast tanusité dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét,
- a kotelezettségvallalo nevét, a jogosult azonosité adatait,
- a kotelezettségvallalas targyat, 6sszegét,
- akotelezettség évek szerinti megoszlasat,
- a kotelezettség elbiranyzatok szerinti megoszlasat,
- a kifizetési hatarid6ket, tovabba
- ateljesités adatokat.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasakor szamba kell venni az abbdl szarma-
z6 valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési ko-
telezettség bekdvetkezése bizonytalan, vagy kilén jévébeni nyilatkozattdl fliigg. A jovébe-
ni érték, amennyiben az a kotelezettségvallalas napjan nem ismert, el6z6 évek
tapasztalatai alapjan, realis aron becsulenddk.

3.) Gazdasagi eseményenként kotelezettségvallalas csak irasban és csak elézetesen val-
lalhato. A kotelezettségvallalas mintajat a szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

6.) Tartés tavollétnek, akadalyoztatdsnak mindsul, ha a kotelezettségvallalasra jogosult
legalabb nyolc munkanapig jogkorét nem tudja ellatni.

7.) Kotelezettségvallalasra jogosultak nevét és alairas mintajat a szabalyzat 6. szamu mel-
Iéklete tartalmazza.

8.) Pénziigyi ellenjegyzés:

A pénzugyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolodik. Az ellenjegyzés az az el-
jaras, melynek soran a kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzésével megbizott sze-
mély meggy6z8dik minden olyan kértilményrél, amely biztositja a kotelezettségvallalas
jogszerliségét, a pénzligyi fedezet meglétét, és mindezt alairasaval igazolja. Pénzigyi
ellenjegyzés nélkll gazdasagi kihatasu koételezettség nem vallalhaté.

A pénzigyi ellenjegyzés azt jelenti, hogy

a) a jévahagyott koltségvetes fel nem hasznalt, illetve le nem koétott, a kdtelezettségvalla-
las targyaval 6sszefiiggd kiadasi el6iranyzata biztositja a fedezetet,

b) a kdtelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat,
c) a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljaras megtortént.

A pénzlgyi ellenjegyzésre jogosult személy az ellenjegyzést megel6zéen koteles meg-
gy6zdédni arrdl, hogy az a)-c) pontokban felsorolt feltételek egytttesen fennallnak.
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A pénzugyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénzigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénzlgyi ellenjegyzés tényére utalas megjeldlésével, a pénziigyi ellen-
jegyzésre kijeldlt személynek alairasaval kell elvégezni.

A pénzlgyi ellenjegyzés médja: a pénzlgyi ellenjegyz6 alairja az ellenjegyzd rovatot és
az ellenjegyzés datumaval 1aja el a bizonylatot.

Ha a kételezettségvallalas nem felel meg az jogszabalyban el&irtaknak, a pénzigyi ellen-
jegyzének errél irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot. Az irasbeli tajékoztatas —
tekintettel az idébeni sorrendek betartasara — torténhet a KONTIR program elékészitett,
alairasokkal még el nem latott bizonylatan is. Az irasbeli tajékoztatast kotéen a kotele-
zettségvallalo feladata a jogszabalysértés megszlintetése. Amennyiben az ellenjegyzésre
jogosult a kotelezettségvallalassal nem ért egyet, vagy az nem felel meg a jogszabalyi fel-
tételeknek, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalé irasban utasitja. llyen-
kor az ellenjegyz6 az okmanyt a ,kotelezettségvallalas pénzugyi ellenjegyzése utasitasra
tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errdl a képviseld-testlletet 3 munkanapon belll érte-
siteni (Avr. 54.§ (4)). A képvisel6-testiilet soron kdvetkezd iilésén koteles megvizsgalni a
bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felel§sségre vonast.

8.1. Kételezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére - a Rétsag Varos Onkormanyzat Pol-
garmesteri Hivatallal kétott Megallapodas alapjan -

jogosultak:

a) Kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzésére Vargané Fodor Rita pénzligyi csoport-
vezetd jogosult.

b) A pénzlgyi csoportvezet6 tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén kotelezettség-
vallalas pénzigyi ellenjegyzésére Dabasi Kornélia pénzigyi el6ado jogosult.

8.2. A kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzésére jogosultak nevét és alairas mintajat
a szabalyzat 7. szamu melléklete tartalmazza.

9.) Kotelezettségvallalas nyilvantartasa:
A kotelezettségvallalasokrél szakfeladatonként és kiemelt elSiranyzatonként a 11/c. sza-
mu melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni, amibél megallapithaté kiemelt eliranyza-
tonként az évenkénti kotelezettségvallalas dsszege. A kotelezettségvallalasokhoz kap-
csoléddan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megallapithaté az éven-
kénti kdtelezettségvallalas dsszege.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat a 0-as szamlaosztélyban kell vezetni. A nyilvan-
tartas vezetéséért a fékonyvi kdnyvelést végz6 személyek a felelGsek.

A kotelezettségvallalast tartalmazé dokumentum eredeti, szigndzott és alairasokkal ella-
tott példanyat at kell adni a pénzlgyi el6adé részére nyilvantartasba torténd rogzités ér-
dekében. A dokumentum majd a pénzlgyi teljesités alapbizonylataként a bank- vagy
pénztaranyag mellett keril lefiizésre.

Ha egy koételezettségvallalashoz tobb kifizetés (részszamla, részletfizetés) kapcsolodik, a
kotelezettségvallalas eredeti szigndzott példanyat kulon kell tarolni, s azt csak az utolsé
teljesitéskor kell alapbizonylatként csatolni.

A nyilvantartasban a kinevezésen, munkaszerz6désen alapuld rendszeres személyi jutta-
tasok, illetve folyamatos teljesitést tartalmazoé szerz6dések (bérleti dij, kozmi koltség, tes-
tuleti dontésen alapulé tamogatasok, szolgaltatasi szerz6dések) pénzigyi hatasa év ele-
jén egy Osszegben is felvezethetd, melyet év kdzben bekdvetkezb esetleges valtozasok
esetén maédositani kell.
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Ml
Teljesités igazolasa

1.) A kiadas teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan
torténd ellendrzés, melynek célja annak szakmai igazolasa, hogy a kotelezettségvallalas
dokumentumaban vallalt kbtelezettség teljesitése megfelelé-e és megalapozza-e a kiada-
sok teljesitését, illetve a bevételek beszedését.

Ellenérizni és szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, 6sszegszeriiségét, a szerzddeés,
a megrendelés, a megallapodas teljesitését.

A teljesités soran vizsgalni kell, hogy a koételezettségvallalasban rogzitett feladatok megfe-
lelé minéségben, mennyiségben és hataridében teljesultek-e.

A teljesitést az igazolas datumanak és teljesités tényére torténd utalas megjeldlésével,

az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A szakmai teljesités igazolasanak maodja:

- szamla alapjan térténd kifizetés esetén az eredeti szamlan, ,A szakmai teljesitést igazo-
lom” szbveggel, datummal és alairassal, vagy

- A KONTIR programbdl nyomtatott utalvanylap szakmai teljesités részének kitdltésével,
alairasaval,

- nem szamlas, egyszeri kifizetési kdtelezettség esetén a kotelezettségvallalas dokumen-

tumanak eredeti példanyan,

- t6bbszori kifizetési kotelezettséget keletkeztetd kotelezettségvallalas esetén a kotele-
zettségvallalas dokumentumanak masolatan, a szakmai teljesités igazolasakor fel kell
tuntetni , A szakmai teljesitést igazolom” mondatot. Az igazolast az igazol6 datummal
és alairasaval latja el.

2.) Teljesités igazolasara Varga Nandorné intézményvezet6-helyettes, tartos tavolléte,
vagy akadalyozatasa esetén Kelemen Agnes jogosult.

A szakmai teljesités igazolasat végzdk nevét és alairas mintgjat a 5. és 8. szamu melléklet
tartalmazza.

IV. Ervényesités

1.) A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan
ellendrizni kell azok jogosultsagat, sszegszeriiségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az
el6irt alaki kdvetelményeket betartottak-e. Meg kell vizsgalni, hogy igazoltak-e az aru,
szolgaltatas atvételét, mennyiségét, minéségét, szamlazas helyességét, a szilkséges iga-
zolasok (garancia vallalas, miiszaki atvételi zaradék, teljesitésigazolas stb.) csatolasat. Az
érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.

1.1. Az érvényesitének ellendrizni kell:

- a megel6z6 ligymenetben az Aht., az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szélo, tobbszér méddositott 249/2000.
(XI1.24.) Kor. rendelet, tovabba az Avr., valamint a kapcsolddo belsé szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e,

- a pénzlgyi fedezet rendelkezésre allasat a kifizetés elbirasa és a fedezetigazolas

meglétének ellendrzésével,

- az dsszegszerlseget.
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Meg kell vizsgalni, hogy igazoltak-e az aru, szolgaltatas atvételét, mennyiségét, minése-
get, szamlazas helyességét, a szikséges igazolasok (garancia vallalas, miszaki atvételi
zaradék stb.) csatolasat.

Barmely feltétel hianya esetén az érvényesités nem teljesitheté. Azonnal intézkedni kell a
szamla visszakildése, atvétel igazoltatasa, igazolasok csatolasa erdekeében.

1.2. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell
- az ,érvényesitve” megjeldlést
- a megallapitott dsszeget
- a konyvviteli elszamolasra utal6 fékonyvi szamlaszamot.
- az érvényesitéssel megbizott alairasat,
- az érvényesités datumat.

1.3.) Ervényesiteni kell a bevétel beszedésének jogossagat is.

1.4.) Ervényesitési feladatokat csak pénziigyi- szamviteli képesitéssel rendelkezé dolgozd
végezhet. Az érvénesitési feladatok ellatdsa a Rétsag Varos Onkormanyzat Pol-
garmesteri Hivatallal kétott Megallapodas alapjan

2. Az intézmény szakfeladatai vonatkozasaban az érvényesitési feladatokat

a) Banki, pénztari tételeknél Dabasi Kornélia és Hajdu Zsuzsanna (tavollétében Hevesi
Klara) pénzlgyi el6adok latjak el.

b) Helyesbit6 naplok (30-as, 38-as) tételeinél Hajdu Zsuzsanna, (tavollétében Hevesi
Klara), Dabasi Kornélia, illetve 50-es vegyes napldk naplé tételeinél Hajdu Zsuzsanna
(tavollétében Hevesi Klara)

3. A jegyz6 altal érvényesitési joggal megbizottak nevét és alairas mintajat a 4. és 9. sza-
mu melléklet tartalmazza.

Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmany utalvanyozasa elétt torténik.
Amennyiben az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a belsd szabalyzatok megsér-
tését tapasztalja az érvényesitd, a jogszabalysértés koteles az utalvanyozénak jelezni. A
jelzés toérténhet szoban és irasban egyarant. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha a
jogszabalysértés tényének ismertetése utan az utalvanyozé arra irasbeli utasitast ad. Az
érvényesités megtorténte utan az érvényesité az okmanyt az ,érvényesités utasitasra tor-
tént” zaradékkal koteles ellatni, s errél a képviselb-testiiletet 3 munkanapon belll értesite-
ni (Avr. 54.§ (4)). A képviselé-testiilet soron kdvetkezd (ilésén koteles megvizsgalni a be-
jelentést, és kezdeményezni az esetleges felelésségre vonast.

V.
Utalvanyozas

1.) Utalvanyozas: a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelését jelenti. Az utalvanyozas a kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésé-
nek, vagy elszamolasanak — érvényesitett okmany alapjan térténd — elrendelését jelenti.
Utalvanyozasra csak az érvényesitést kdvetéen kerilhet sor. Utalvanyozni csak érvé-
nyesitett okmanyokra ravezetve, vagy kilén irasbeli rendelkezéssel lehet.

Utalvanyozas nélkil az érvényesitett 6sszeget kifizetni nem lehet.

2.1) Utalvanyozasra jogosulit:
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Az Avr. 59. § (1) bekezdése, valamint az Avr. 52. § alapjan a Hivatalnal a kételezettséget
vallalo szerv vezetGje Varga Nandorné intézményvezet6-helyettes, tartés tavolléte, vagy
akadalyozatasa esetén Kelemen Agnes jogosult utalvanyozasra.

2.2. Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, valamint alairasanak mintajat a jelen
szabalyzat 10. szamu melléklet tartalmazza.

3.) Utalvanyozni készpénzes kifizetés esetén a 11/a és 11/b. sz. melléklet, banki atutalas
alkalmazasakor a szabalyzat 11/a. szdmu mellékletét képezd utalvanyrendeleten lehet.
Az utalvanyrendeleten fel kell tlintetni:

bb) az ,utalvany” szot,

cc) a Polgarmesteri Hivatal nevét,

dd) koltségvetési évet,

ee) a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

ff) a fizetés id6pontjat, modjat és dsszegét, devizanemét

gg) a megterhelendd, jévairandd bankszamla szamat és megnevezését,
hh) a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszamat

i) az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést,

i) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat.

Nem kell utalvanyozni:
atfutd kiadasokat és bevételeket

VI.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2012. .......... napjan Iép hatalyba.

A jegyzének kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett munka-
tarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a ha-
talybalépés napjaval egyidejlleg.

Rétsag, 2013.. ....

Varga Nandorné
intézményvezetd-helyettes

Zaradék:
Jelen szabalyzat az Avr. 13. § (4) meghatarozott 6sszhangot biztositja a fenntarto Retsag
Varosi Onkormanyzata és a gazdasagi tevékenységet ellaté Varosi Onkormanyzat Pol-
garmesteri Hivatala Rétsag

Gazdalkodasi jogkorokrol készitett,

Kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, szakmai teljesités, érvényesités és utalva-
nyozas
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szabalyzataval,
azzal egyeztetve késziilt.

Jelen szabalyzat részletes végrehajtasara vonatkozo jogokat és kotelezettségeket, a terve-
zés, az évkozi és év végi beszamolasi kotelezettség, valamint a havi adatszolgaltatasi kote-
lezettségeket az intézményekkel kildon megkotott megallapodas tartalmazza.

Mez6fi Zoltan polgarmester Témor Jozsefné jegyzd Intézményvezetd

Vargané Fodor Rita
pénzugyi ellenjegyz6
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