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KOTELEZETTSEGVALLALAS PENZUGYI ELLENJEGYZES
ERVENYESITES, UTALVANYOZAS RENDJENEK SZABALYZATA

Az éllamhéztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. térvényben (a tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhaztartasrol sz4lo torvény vegrehajtasarol szold, 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
alapjan Otvoskonyi Kozség Onkorményzatanal a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités, utalvanyozas rendjét jelen szabdlyzat tartalmazza.

I

ALTALANOS ELOIRASOK

Az édllamhéztartasrél sz016 2011. évi CXCV. térvényben (Aht.) foglalt szabalyozas szerint a
koltségvetési év kiadési elbiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld korabbi
kotelezettségvallaldsokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett dsszegil eredeti vagy
modositott kiadasi eldiranyzatok mértékéig keriilhet sor.

Mas fizetési kotelezettségnek a jogszabélyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil
vegrehajthato birdsagi, hatésagi dontésen, vagy més, a fizetési kotelezettség dsszegét vagy az
Osszeg megallapitdsanak modjat, tovabba a felek valamennyi jogit és kételezettségét
megallapitd kotelezetd eldirason alapulo fizetési kotelezettség mindsiil.

L 1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat kiaddsdnak célja, hogy a koltségvetési szerv feladatainak szakszerii
végrehajtasdhoz kapcesolddo (pénziigyi) gazdalkodasi feltételek biztositasa érdekében

— akotelezettségvallalas,

— penzigyi ellenjegyzés,

— teljesitésigazolis,

— az érvényesités,

— az utalvanyozas
rendjét a kévetkezOkben leirtak szerint szabalyozza.

L. 2. Jogszabailyi eldirdsok

A szabalyzat a kovetkez6 jogszabalyok figyelembevételével keriilt 6sszeallitisra:
— az Allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht),
— akozbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIIL tdrvény (Kbt.),
— az dllamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet (Avr.),
— az éllamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,
—  Otvoskényi Kozség Onkorményzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.



II.

KOTELEZETTSEGVALLALAS

Kotelezettségvallalasnak mindsiil a kiadési eldiranyzatok és a Kormany rendeletében
meghatarozottak szerinti rendelkezésre bocsétott Osszeg terhére fizetési kotelezettség
vallalasarol sz616, szabalyszeriien megtett jognyilatkozat.

A kotelezettségvallalés lehet

— foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony létesitése,

— szerz8dés megkotése (ide értve a fizetési kotelezettséget tartalmazé megallapodasokat is),

— koltségvetési timogatas biztositasara tett igény (pl. palyazati timogatas),

— a Kbt. szerint a kdzbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi
felhivas, a palyazati kiiras, ha ez nem keriil visszavondsra,

— minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kételezettség, amely
feltételesen, valamely személy nyilatkozatatdl fliggd fizetési kotelezettséget tantisit (pl.
képvisel6-testiileti dontés).

A kotelezettségviallaldsra vonatkozé szabélyokat kell alkalmazni a korabbi kotelezettségek
esetében, ha a fizetési kotelezettség Osszege a kotelezettségvallalas modositisa soran
novekszik, vagy a tobb éves kotelezettségvallalasoknal az évek kdzotti megoszlast médositja.
Az éves kotelezettséget vallalni a koltségvetési év kiadasi eldirdnyzata terhére lehet és a
peénziigyi teljesitésnek legkésébb a koltségvetési év december 31-éig meg kell térténnie.

Az Avr. 46. § (1) bekezdése szerint az Aht. december 31-re vonatkozé hatérideje a
koltségvetési évet kovetd év junius 30-ig hosszabbithatd, ha az adott kotelezettség vallalasbol
szarmaz6 valamennyi kifizetés ezen id6pontig teljesiil.

A koételezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven célszerti alapulnia.

Az elbiranyzat-felhasznalasi tervnek tartalmaznia kell:
Varhat6 bevételeket

— a koltségvetési tamogatast,

— a sajat, targyévi bevételeket,

— atargyévi atvett pénzeszkozoket,

— azel6z6 év(ek)rol 4thuzddo eldiranyzat-maradvanyt.

Vaérhat6 kiadasokat
— targyévben keletkezett és varhatoan teljesiild kiadasokat, ezen beliil
személyi kiadasok,
jérulékok,
beruhazisi kiadasok,
dologi kiadéasok,
felujitasi kiadasok,
e pénzeszkoz atadasok.
— az el6z6 évrodl athtz6do kotelezettségvallalasok teljesitési adatait.

Kotelezettségvallalasra jogosultak kore

Az Avr. 52. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan kitelezettségvallalasra koltségvetési szerv esetén
a kotelezettséget vdllalo szerv vezetdje vagy az ditala irdsban felhatalmazott személy jogosult.



A felhatalmazas, illetve a felhatalmazés visszavonasa minden esetben csak irdsban — a jelen
szabalyzat 1. és 2. mellékletét képz6 formaban — torténhet. Az irdsbeli felhatalmazas, illetve
visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

Az irasos felhatalmazas dokumentumanak a kdvetkezoket kell tartalmaznia;

- felhatalmazé nevét, beosztasat

- felhatalmazott nevét, beosztasat

- felhatalmazas kezdd idépontjat

- felhatalmazé alairasat

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

Az irdsos felhatalmazas visszavonidsardl sz6lé dokumentumnak a kovetkezdket kell
tartalmaznia:

- felhatalmazast visszavono nevét, beosztasat

- felhatalmazott nevét, beosztasat

- felhatalmazas visszavonasanak idépontjat

- felhatalmazast visszavono alairasat

- felhatalmazott ltal a visszavonas tudomasul vételének alairassal torténd igazolasat.

A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, valamint aldirdsanak mintéjat a jelen
szabalyzat 4. melléklete szerinti tablazat tartalmazza.

Tdbbéves kotelezettségvallalas szabalyai

Az onkormanyzati alrendszerben tobb év, vagy a koltségvetési éven tili év kiadasi
eldiranyzata terhére kotelezettséget a koltségvetési év kiadasi elbiranyzataival megegyezd
Osszegli kiadasi elbiranyzatok szabad elbiranyzatinak mértékéig keriilhet sor, amelynek
fedezetét a kotelezettséget vallalonak a tervezéskor biztositania kell.

Kotelezettségvallalasi formak

A koltségvetési gazdalkodas soran a leggyakrabban eléfordul6 kételezettségvallaldsi formak a
kovetkezok:

- megéllapodas,

- alkalmazasi okirat,

- megrendelés,

- megbizas,

- vallalkozasi, szallitasi szerzodés, illetve

- palyéazati Gton odaitélt timogatasrél sz616 dontés alairt dokumentuma.

Az egyes kotelezettségvallalisok tartalmi kévetelményei
a) Szerzddések
A megkotott szerzédésnek, megbizasnak, megrendelésnek, egyéb visszterhes maganjogi

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



b) a szakmai, miiszaki teljesités mennyiségi és mindségi jellemzdinek meghatarozasat,
hataridejét,

c) a kifizetendd Osszeget vagy a szdmlazas alapjaul szolgalé egységarat, a pénziigyi
teljesités devizanemét, modjat és feltételeit,

d) a kifizetés hatéridejét, tobb év elSiranyzatai terhére véllalt kotelezettség esetén
évenkénti litemezésben, és

¢) a pénziigyi teljesités tényét és a pénziigyi ellenjegyzd keltezéssel ellatott alairasat,

f) jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel kotott visszterhes
szerz6dés a szervezet képviseldjének nyilatkozatat arra vonatkozoan, hogy atlathatd
szervezetnek mindsiil. A szervezet képviselGje a nyilatkozatban foglaltak valtozasa
esetén arr6l haladéktalanul kételes a kotelezettségvallalot tajékoztatni. A valétlan
tartalmi nyilatkozat alapjdn kotott visszterhes szerzodést a kotelezettségvallalo
felmondja vagy - ha a szerz6dés teljesitésére még nem keriilt sor - a szerz6déstol elall.

A kiilsé személyi juttatdsokon beliil a munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban nem
sajat alkalmazottnak fizetett juttatisok, és a szakmai tevékenységet segitd szolgaltatdsok
igénybevételére szolgald kiadasi elbirdnyzatok terhére akkor kéthetd szerzédés, ha
a) azt jogszabaly nem zarja ki,
b) a szerz8dés megkotése a kozfeladatok ellatasahoz feltétleniil sziikséges, és
c) torvény vagy korményrendelet eltérd rendelkezése hianydban az adott feladat
elvégzéséhez megfelel szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy
egy€b megfeleld sajatos szakmai adottsdgokkal, képességekkel rendelkezé személyt a
megrendelé nem foglalkoztat, vagy a szerz8dés targyat képezd szolgaltatis egyedi
idészakos, vagy id6ben rendszerteleniil ellatandé feladat.

Az alloményba tartozo személlyel torténd szerz6déskostés szabalyai:
- Az dllomanyba tartozé személy részére megbizasi dij, vagy mas szerz6dés alapjan
dijazas a munkakor leirdsa szerint szamara el6irhaté feladatra nem fizethet6.
- A dolgozéval el6zetesen frasban szerzodést kell kotni, és a szerzddés igazolt teljesitése
alapjan lehet csak a dijat részére kifizetni.
- A szerz8désbe bele kell foglalni, hogy az érintettnek a szerzodésben rogzitett feladat
mellett a munkakdorébe tartozo feladatait is maradéktalanul el kell végeznie.

b) Megrendelések

A megrendeléssel - mint sajatos kotelezettségvallalassal - kapcsolatos szabalyok:

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

frasbeli megrendelés esetén a megrendelésnek tartalmaznia kell:

- a megrendeld €s a szallitd azonositasahoz sziikséges adatokat (név, székhely, adoszam, egyb
azonosit6é szam),

- a megrendelés targya,

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

- a teljesités hataridejét,

- a megrendelés értékét,

- a fizetés modjat.

A 200 ezer forint alatti megrendelés esetén a partnert6l kémi kell, hogy a megrendelést
igazolja vissza.



A kotelezettségvallalissal érintett évek

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

a) A tdrgyévi kiltségvetést terheld kitelezetiségvdllalds - az Avr. 46. § (1) bekezdése
figyelembe vételével

Az Intézmény adott koltségvetési évi kiadasi el6irdnyzatai terhére abban az esetben vallalhat
kotelezettséget, ha az abbdl szdrmazé valamennyi kifizetés a koltségvetési évet kovetd év
junius 30-4ig megtorténik.

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

Az Aht. 36. § (5a) bekezdése alapjan az 6nkormanyzati alrendszerben:
- t6bb év, vagy
- a kdltségvetésen tili év
kiadasi eldiranyzata terhére kotelezettségvallalasra:
a) az dnkormanyzat, mint irdnyit6 szerv altal megallapitott
b) ennek hidnyaban a koltségvetési év kiadasi eléirdnyzataval megegyez6
Osszegil kiadasi elSiranyzatok szabad eléirdnyzaténak mértékéig keriilhet sor, melyek
fedezetét a kotelezettséget vallalonak a tervezéskor biztositani kell.

A koltségvetési szerv eldirdnyzatai terhére hatarozatlan idejii, vagy az adott koltségvetési évet
kovetd év junius 30-4t kdvetd idépontra is fizetési ktelezettséget tartalmazo hatarozott idejii
fizetési kotelezettség esetén

a) a december 31-éig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év kiadasi
elbiranyzatai terhére vallalhat6 kotelezettség.

b) a december 31-ét kovetden esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti év
vagy évek koltségvetése terhére véllalhaté. (E kotelezettségvallalisnak nem feltétele, hogy
annak fedezete a kdtelezettségvallalas évében a kdltségvetési szerv rendelkezésére 4lljon.)

A kotelezettségvallalas értékének meghatirozasa

A kotelezettségvillalds értékének meghatarozasahoz szdmba kell venni az abbél szarmazéd
valamennyi fizetési kotelezettséget, bele értve a bizonytalan, illetve kiilon jovébeni
nyilatkozattol fliggo fizetési kitelezettségeket is.

Ha a fizetési kitelezettség jovébeni értéke nem hatéroztaté meg pontosan, a koriilmények és
az el6z8 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi,
tarsadalmi koriilmények kozott - az ésszer(i gazdalkodas mellett - redlis legmagasabb Ssszegii
kotelezettséget kell feltételezni.

Hatérozatlan idére véllalt kotelezettség értékét (ha az nem tartozik kézbeszerzési
kotelezettség ald) a koltségvetési évben és az azt kovetd 3 éven keresztiil szarmazo fizetdsi
kotelezettségének Osszegeként kell meghatirozni.



a) A kotelezettségvallalas értékének meghatarozdsa kdzbeszerzés esetén

Ha a kotelezettségvallalashoz kbzbeszerzési eljarast kell lefolytatni és a kotelezettségvallalas
dokumentuma a kozbeszerzésekr6l szolé 2015. évi CXLIIL. térvényben meghatirozott
feltételeknek megfelelé szerz8dés, a kotelezettségvallalas értéke megegyezik a kozbeszerzési
eljards eredményeként megkotstt szerzédésnek a Kbt. rendelkezései szerint szamitott
értékével.

b) A kotelezettségvallaldas modositisa

A kotelezettségvallalast modositani kell akkor, ha
- a koételezettségvillalassal kapcsolatban jogszabalyi valtozas torténik, pl.: vonatkozo
adotorvény valtozik;
- a kotelezettségvallalast jelenté dokumentumban meghatarozott adatokban valtozas allt
be.

A kotelezettségvallalas dokumentumdaban meghatarozott adat véaltozasnak mindésiil kiiléndsen,
ha valtozik:

- a szerz0do fél, illetve a szerz8do6 felek szerz6désben szerepld adata,

- amegrendelt termék, vagy szolgaltatas tartalma,

- a szerz6désben meghatirozott érték,

- ateljesitési hatarido.

A kotelezettségvallaldss modositasast a rendelkezésre 4all6 dokumentumokra, vagy
jogszabalyokra hivatkozva 4t kell vezetni a nyilvantartdsokon.

A kotelezettségvallalas minimalis tartalma:

— a szakmai, miiszaki teljesités meghatarozasa, hatarideje (kotelezettségvallalas targya);
— akifizetendd Osszeg, egységéra,

— apenzigyi teljesités devizaneme, modja és feltételei,

— akifizetés hatérideje,

tobb éves kotelezettségvallalasnal az évenkénti titemezés.

Kaotelezettségvallalas nyilvantartasa

Az Avr. 56. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési szervnek a
kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul gondoskodni kell annak nyilvantartasba
vételérdl és a kotelezettségvallalas értékébol a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad
elbiranyzatait terhel6 rész lek6tésérol.

A kotelezettségvéllalds értékének meghatdrozasahoz szamba kell venni az abbdl szarmazéd
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési
kotelezettség bekdvetkezése bizonytalan, vagy kiilon jovobeli nyilatkozattél fiigg.

Ha a fizetési kotelezettség jovébeni mértéke nem hatdrozhaté meg pontosan, a koriilmények
és az el6z0 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdaségi,
tarsadalmi koriilmények koz6tt — az ésszerli gazdalkodéas elvének betartasaval — reélis
legmagasabb 6sszegli kitelezettséget kell feltételezni.



Amennyiben a kotelezettség véllaldsdhoz kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni, és a
kotelezettségvallalas dokumentuma a Kbt. meghatérozott feltételeknek megfelelé szerzédés, a
kotelezettségvallalas értéke megegyezik a kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotott
szerzOdésnek a Kbt. rendelkezései szerint szamitott értékével.

A kozbeszerzési kotelezettség ala nem es, hatarozatlan idére vallalt kotelezettség értékeét a
targyévben €s az azt kovetd hdrom éven keresztil szdrmazé fizetési kotelezettségek
Osszegeként kell meghatarozni.

A kotelezettségvallalds nyilvantartasanak kialakitasédnal a kvetkezd fébb szempontokat kell

figyelembe venni:

— az analitikus nyilvantartisnak meg kell felelnie a valodisag, vilagossag, folytonossig
szamviteli alapelveknek,

— az analitikus nyilvantartds naprakész vezetése biztositott legyen, az évenkénti
kotelezettségvallalasokat az analitikus nyilvantartason beliil el kell kiiloniteni,

— az analitikus nyilvéntartisban a gazdasigi eseményeknek és a kapcsolodo partnereknek
beazonosithatonak kell lennie,

— az analitikus nyilvantartdsnak a beszdmol kiegészité melléklet kételezettségvallaldsokra
vonatkoz6 adataihoz a megfelelé dokumentécios rendszert kell, hogy biztositsa.

A kotelezettségvillalas  analitikus nyilvantartdsnak tartalmaznia kell legalabb a
kotelezettségvallalds azonositd szamét, az alapjéul szolgalé dokumentum meghatérozasét és
keltét, a kotelezettségvallalo nevét, a kotelezettségvallalds targyat, Gsszegét, évek szerinti
forrasat, a kifizetési hatarid6ket és azok jogosultjait, tovabba a teljesitési adatokat. A
kotelezettségvallalas elkészitése az ASP rendszerben valésul meg.

A kotelezettségvillalis meghitisulisa esetén kovetendé eljaris

A kotelezettségvallalas meghitisuldsa, megsziinése, az 6sszeg modosulésa esetén haladéktalanul
gondoskodni kell a kotelezettségvallalasi nyilvantartasban 16v6 adatok modositasarél. A
targyévi forrasok terhére vallalt targyévi kotelezettségvallalas modosulasa esetén a nyilvantartas
modositasa utan az igy szabadda valo keret terhére ujabb kotelezettség vallalhato.

Ha a kotelezettségvallalds modosuldsa mar eléz6 évi maradvanyt érint, akkor az adott
onkormanyzat maradvany elszamolasra vonatkoz6 szabalyai szerint kell eljarni.

HI.

PENZUGYI ELLENJEGYZES

A kotelezettségvéllalas kizardlag pénziigyi ellenjegyzés utdn, irdsban torténhet, amely nem
mas, mint a kotelezettségvallalds pénziigyi teljesithetdségét igazolé érvényességi feltétel. A
pénziigyi ellenjegyzés mindenkor megel6zi a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételét,

Pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak:

A kotelezettséget vallalo szervnél a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére
— Gazdasagi szervezettel nem rendelkez8 dnkormanyzati hivatal esetén a jegyz6 4ltal irasban
kijelolt, az 6nkormanyzati hivatal alloméanyéba tartozé koztisztviseld.

A kotelezettségvéllalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsdoktatasban
szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.



A pénziigyi ellenjegyz6 a meghatarozott feladatok ellatésahoz szitkség szerint szakértét vehet
igénybe.

Ha a kételezettségvallalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében, illetve az 53/A. §-
dban eldirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének err8l irasban tajékoztatnia kell a
kotelezettségvallalét, a ktelezettséget vallalo szerv vezetdjét és gazdasagi vezet6jét.

Ha kotelezettséget véllalo szerv vezetdje a tijékoztatas ellenére irasban utasitist ad a
penziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé kételes annak eleget tenni és e tényrol az
iranyité szerv - a kozponti kezelésli eldirdnyzat és a fejezeti kezelésii eldirdnyzat nem
koltségvetési szervi formaban mitkodo kezeld szerve esetén az érintett fejezetet iranyit6 szerv
- vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni.

A vezetd a tajékoztatds kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon beliil koteles
megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felel3sségre vonast.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentuman, a pénziigyi ellenjegyzés
datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére trténd utalas megjelslésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

Az irasos kijelolésre a 3. mellékletben, visszavonisra a 2. mellékletben szerepld
dokumentumok alapjan keriilhet sor.

A pénzigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, valamint aldirdsanak mintajat jelen
szabalyzat 10. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

IV.

TELJESITES IGAZOLASA

A kiadasi eldiranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozni) — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — kizarolag a teljesités igazolasit, és az annak alapjén végrehajtott
érvényesitést kdvetden lehetséges.

Teljesitési igazolas alél mentesiilé esetek:

— a jogszabélyon, joger6s vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthaté birdsagi,
hat6sagi dontésen alapul6 fizetési kotelezettségnél,

— vagy mas a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg megallapitdsanak modjat,
tovabba a felek valamennyi jogit és kotelezettségét megallapito kotelezd elirdson
alapul6 fizetési kotelezettségeknél.

A teljesités igazolasa soran ellen6rizhetd okmanyok alapjan ellenérizni, szakmailag igazolni
kell a kiaddsok teljesitésének jogossagat, dsszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magaban
foglal6 kotelezettségvallalds esetében annak teljesitését.

A teljesitést az igazolds datuménak és a teljesités tényére torténd utalds megjelolésével, az
arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Szakmai teljesités igazoldsira jogosultak:

A teljesités igazoldsdra jogosult személyeket a kitelezettségvaillalé irdsban jeloli ki,
Az irasos megbizasra az 5. mellékletben, visszavonisra a 2. mellékletben szerepld
dokumentumok alapj4n keriilhet sor.



A teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztisat, valamint alairdsanak mintdjat a jelen

szabdalyzat 7. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A teljesités igazoldsara jogosultnak arrdl kell meggy6zddnie és ezt a tényt az okmdanyon

alairasaval igazolnia, hogy

— a szdllitott aru, termék, eszk6z stb. a megrendelés szerint hidnytalanul, megfeleld
mindségben megérkezett-e,

— amunka elvégzése eldirasszerlien megtértént-e,

— aszolgaltatast ny\jté a vallalt kételezettséget a megfelelé6 minGségben teljesitette-e,

— a teljesités a koételezettségvallalas célszerliségét megalapozd eljards, illetve annak,
dokumentumainak alapjan tortént-e.

A teljesités igazolasa torténhet

— az utalvanylap erre kijel6lt helyén,

— aszamlan ,,A teljesitést igazolom” megjel61éssel és

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

A teljesitésigazoldsara, amennyiben azt a teljesités igazolds volumene — pl. épiilet
beruhdzésok stb. esetében — megkoveteli, kiilsd szakértt kell igénybe venni (pl. miszaki
ellendr).

V.
ERVENYESITES

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okméanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsigat, Osszegszeriségét, a szerzddés,
megrendelés, megallapodas teljesitését.

A teljesitésigazolas alapjan az érvényesitének ellendriznie kell

— az sszegszerlséget,

— a fedezet meglétét, illetve, hogy

— az eldirt alaki kovetelményeket betartottik-e, valamint, hogy

— az Aht., az Avr. és a belsé szabalyzatokban foglaltak megtartasra kertiltek-e.

Amennyiben az érvényesitd a vizsgalat sordn az ott megjelSlt jogszabalyok, illetve a
kotelezettséget vallalo szerv belsd szabalyzatainak megsértését tapasztalja, kdteles ezt jelezni az
utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kivetben az utalvanyozd erre
irasban utasitja.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjelolést, a megallapitott
Osszeget, az érvényesités datumat és az érvényesitd alairdsat
Ervényesitésre jogosult:

Ervényesitésre 6nkormanyzati hivatal vezetéje altal irasban kijelolt, az Snkormanyzati hivatal
dlloményaba tartozé koztisztvisel jogosult, az Avr, 58. § (4) bekezdése és az 55. § (2)
bekezdés f) pontja alapjan.
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Ervényesité kizarolag a Hivatal alkalmazasiban 4116 személy lehet, aki a felsdoktatasban
szerzett gazdasigi szakképzettséggel, vagy legaldbb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel rendelkezik.

Az irasos megbizasra a 4. mellékletben, visszavondsra a 2. mellékletben szereplé
dokumentumok alapjan keriilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztdsdt, valamint aldirasanak mintajat a jelen
szabalyzat 8. melléklete szerinti nyilvantartés tartalmazza.

VI.

UTALVANYOZAS

Az utalvanyozas a kotelezettségvillalas alapjan beszerzett aruhoz, termékhez, eszk6zhéz, vagy
szolgaltatdshoz kapcsolddd fizetési kotelezettség (kiadas) teljesitésének, a bevétel
beszedésének, vagy elszimoldsdnak elrendelése. Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra
ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Utalvanyozasra jogosultak kore

Koltségvetési szerv nevében a kitelezettséget villalé szerv vezetdje, tavolléte, és
Osszeférhetetlenség esetén az éltala irdsban felhatalmazott személy jogosult.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavondsa minden esetben csak irdsban — a jelen
szabalyzat 1. és 2. mellékletét képzod forméaban — térténhet.

Az utalvényozasra jogosultak nevét, beosztdsdt, valamint alairdsénak mintdjat a jelen
szabalyzat 9. melléklete szerinti nyilvéantartas tartalmazza.

Az utalvanyozés kiterjed minden, a koltségvetési szervnél torténd pénzmozgassal jard
tevékenységre.

Az utalvanyozassal vélik az utalvany kifizetést elrendeld okmannya.

Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilén irasbeli rendelkezéssel
lehet.

Az utalvanyon (utalvinyrendeleten) fel kell tiintetni:

— az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat,

— az utalvany” szot,

— akoltségvetési évet,

— abefizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

— a fizetés id6pontjat, modjat, 5sszegét, devizanemét,

— abevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti szdmat, a terheléssel,
jovéirassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz allamhéztartdsi szdmviteli
kormanyrendelet szerinti kényvviteli szamldjanak szamat,

— akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

— az Avr. 58. § (3) bekezdés szerinti érvényesitést.
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Nem kell utalvanyozni:

a) a kozigazgatasi hatésigi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kozhatalmi
bevételek rovatain elszdmolandé kéltségvetési bevételek beszedését, az egységes
rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgiltatasok ellenértéke,
B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamléazott altalanos forgalmi
ado rovatain elszamoland6 koltségvetési bevételeket,

b) a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a
szamlavezets altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kioltségvetési
kiadéasokat és kamatbevételeket,

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

d) afedezetkezel6i szamlardl, valamint - a fedezetkezel6i szamléra torténd atutalas esetén
- az épittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

VII.

SZEMELYI FELTETELEK, OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK

Az ervenyesitési feladatokat ellaté személynek, valamint a kotelezettségvallalés pénziigyi
ellenjegyzésére  feljogositott  személynek a  felsdoktatdsban  szerzett gazdasagi
szakkepzettséggel, vagy legaldbb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A felsboktatisban szerzett gazdasagi szakképzettségnek kell tekinteni a felsdoktatasban
gazdasagtudomanyok képzési teriilleten vagy a tobbciklusi képzés bevezetése eldtt annak
megfelel$ egyetemi, foiskolai szakon szerzett végzettséget, szakképzettséget.

A kotelezettségvallalé €s a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében
azonos szemely nem lehet.

Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi személy tekintetében nem lehet azonos

— akotelezettségvallaloval,

— utalvanyozéval,
— ateljesitést igazold személlyel.

A kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesitést
igazol6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozoja
[Ptk. szerinti meghatérozés az iranyadd], vagy maga javara latna el.

A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozisra jogosult személyekr6l és alairas-mintdjukrél naprakész
nyilvéantartist vezet a szabalyzatdban foglaltak szerint.

R || S
ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabalyzat 2024. oktdber 15. napjn 1ép hatélyba.
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Hatalyat veszti Otvoskényi Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének a 37/2023. (I
10.) 6nkorményzati hatdrozatdval jovéhagyott, és a 110/2023. (VIL 4.) 6nkorményzati
hatarozataval moédositott 1/2023. (I1. 10.) polgarmesteri utasitas.

A szabalyzatot Otvoskéonyi Kozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete a 169/2024. X.
14.) dnkorményzati hatarozataval hagyta jova.

A szabalyzatot Otvoskényi Kozség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete a 79/2025. (IV.
9.) 6nkormanyzati hatarozataval moédositotta.

Otvoskonyi, 2024. oktéber 14.
,,Otvoskonyi, 2025. 4prilis 9.”
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1. melléklet

MEGHATALMAZAS

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 52. § (1) bekezdésében, illetve 59. § (1) bekezdésében foglaltak szerint,
Otvskoényi Koézség Onkorményzata kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési,
érvényesitési  rendjérdl sz6lo szabdlyzata alapjan akadilyoztatdisom esetén
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorldsara az alabbi felhatalmazést
adom:

Felhatalmazom

covvnee s BBV s e et e e e munkakOTT] személyt arra,
hogy
- kiilon irasbeli felhatalmazas nélkiil 200 ezer forintot meg nem haladé értéki
kételezettséget vallaljon,

- Osszeghatar nélkiil akkor vallalhat kételezettséget, ha akadalyoztatisom (tavollétem,
betegségem) id6tartama meghaladja a 30 napot.

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

OtvOSKONY, ....oovvveeeieeeeeeeeeeearenn,

P.H.

meghatalmaz6
A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasardl szl felhatalmazis egy
példanyat a mai napon atvettem.

OtvOSKONYA, «..eeeeeieeeeeeeeeeeeeeeen

P.H.

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

alairas
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2. melléklet

Ertesitem, hogy a 20.... év ............. hdé ..o, napjan kelt, .............. /20... szam alatt
kiadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi/pénziigyi ellenjegyzési/érvényesitési/szakmai
teljesités igazolasa jogkor gyakorlasara sz6ld felhatalmazist 20..... év ............ hé
.............. napjatol visszavonom.

P. H.

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

meghatalmazo

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi/pénziigyi ellenjegyzési/érvényesitési/szakmai teljesités
igazolasa jogkor gyakorldsanak visszavondsardl szolo értesités egy példanyat a mai napon
atvettem.

alairas
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3. melléklet

Pénziigyi ellenjegyzé Kijelolése

Az allamhaztartdsrol szolé torvény végrehajtasarél szold 368/2011. (XII 31.) Korm.
rendelet 55. § (2) bekezdés c) pontjdban foglaltak szerint, Otvéskényi Kozség
Onkormanyzata kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési
rendjér6l szolé szabélyzata alapjan a pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasira az
alabbi kijelolést teszem:
Kijelolém

.. nevil pénziigyi tigyintézdt, hogy elsédlegesen, valamint

.. nevii pénziigyi iigyintéz6t, hogy mdsodlagosan,
helyettesztokent lassa el a penzugyz ellenjegyzési feladatokat.

E jogkorét a felhatalmazott az érintett szabélyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

P.H.

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

meghatalmazo

A pénziigyi ellenjegyzési jogkér gyakorlasardl szol6 kijellés egy példanyat a mai napon
atvettem.

P.H.

alairas
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4. melléklet

MEGHATALMAZAS

Az allamhaztartasrol sz016 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
58. § (4) bekezdésben foglaltak szerint, Otvoskényi Kozség Onkormanyzata
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjérdl szolé szabalyzata
alapjan az érvényesitési jogkor gyakorlasara felhatalmazom

a kovetkezd feltétek mellett.

E jogkorét a felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatdlyos jogszabélyok szerint
koteles gyakorolni.

P.H.

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

meghatalmazo

Az érveényesitési jogkdr gyakorldsarol szolé felhatalmazas egy példanyat a mai napon
atvettem.

P.H.

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

alairas
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5. melléklet

A teljesités igazolasara jogosult személy Kkijelolése

Az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtdsarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 57. § (4) bekezdésében foglaltak szerint, Otvoskényi Kozség Onkorményzata a
kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjérél sz6l6
szabalyzat alapjan, akadalyoztatasom esetén a teljesitési igazolasi jogkor gyakorldsara
kijel616m

e BEVE e . UK GROYT SZEMEDV,

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

P.H.

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

meghatalmazo

A teljesitési jogkor gyakorlasarol szol6 kijel6lés egy példanyat a mai napon atvettem.

P.H.

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

alairas
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Megismerési zaradék

Alulirottak  nyilatkozunk  arr6l, hogy  Otvéskényi Koézség  Onkormanyzata
kotelezettségvallals, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas rendje szabalyzatanak tartalmat
megismertiik, megértettilk és azokat a sajat feladatunk vonatkozisiban magunkra nézve
kotelezéen ismerjiik el.

A szabdlyozdst megismertetd a hatdlyos szabalyozast szoban ismertette. Ellendrzd
kérdésekkel meggy6z6dstt arrdl, hogy a szabilyozis lényegét az érintettek valéban
elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabélyozast megismerék tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekovetkezett valtozas utin meg

kell ismételni.

A megismerés tényét a médositasra vonatkozélag igazoljuk:

Név Munkakor Alél’rés/ Datum
Szabad J6zsefné polgarmester 2025.04.09.
Papp Attila alpolgarmester 2025.04.09.
Molnar Gyula pénziigyi lgyintéz6 2025.04.09.
Henéziné Zs. Bernadett pénziigyi Ggyintézd 2025.04.09.
Vizerné Horvath Csilla pénziigyi ligyintéz4 2025.04.09.
Téth Anita pénziigyi Ggyintézé 2025.04.09.

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: Otvdskonyi, 2025. aprilis 9.

megismertet6 alairdsa
(munkakére: polgarmester)
(neve: Szabad Jézsefné)




1. melléklet

MEGHATALMAZAS

Az allamhaztartéstol sz0l6 torvény végrehajtasérél szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 52. § (1) bekezdésében, illetve 59. § (1) bekezdésében foglaltak szerint, Otvéskonyi
Kdzség Onkorményzata kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési
rendjér8l szolé szabédlyzata alapjan akadalyoztatdsom esetén kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi jogkor gyakorlasara az alabbi felhatalmazast adom:

Felhatalmazom

Papp Attila alpolgdrmestert
arra, hogy

- kiilon irasbeli felhatalmazas nélkiil 200 ezer forintot meg nem haladé értéki
kotelezettséget vallaljon,

- Osszeghatar nélkiil akkor véllalhat kételezettséget, ha akadalyoztatdsom (tavollétem,
betegségem) idétartama meghaladja a 30 napot.

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

Otvoskoényi, 2024. oktober 14. —

Y \Il .ﬁ-;\
T-

Szabad J6zsefné polgarmester
meghatalmazo

A kotelezettségvallaldsi, utalvinyozasi jogkdr gyakorlasarél sz6lé felhatalmazis egy
példanyéat a mai napon atvettem.

Otvoskoényi, 2024. oktéber 14.




2. melléklet

Vizerné Horvéth Csilla (név)
pénziigyi ligyintéz6 (beosztds)

Okirat szama: 1/2025.

Ertesitem, hogy a 2024. oktéber 14. napjan kelt, 3/2024. szam alatt kiadott pénziigyi
ellenjegyzési jogkdr gyakorldsara sz616 felhatalmazast 2025. 4prilis 14. napjaval visszavonom.

Segesd, 2025. aprilis 9.

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

dr. Varga Katalin
meghatalimazo

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasanak visszavonasarodl szolé értesités egy példanyat a
mai napon atvettem.

Segesd, 2025. aprilis 9.

............... Vst

Vizerné Horvath Csilla
alairas



3. melléklet
Kijel6lé okirat szima: 3/2024.

Pénziigyi ellenjegyzé kijelolése

Az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 55. § (2) bekezdés c) pontjdban foglaltak szerint, Otvoskényi Kézség
Onkorményzata kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjérél
sz0l6 szabalyzata alapjan a pénziigyi ellenjegyzési jogkér gyakorlaséra az alabbi kijelolést

teszem:

Kijelolom

Vizerné Horvdth Csilla nevil pénziigyi iigyintézdt, hogy elsédlegesen ldssa el a pénziigyi
ellenjegyzési feladatokat.

E jogkdrét a felhatalmazott az érintett szabélyzat, valamint a hatélyos jogszabélyok szerint
koteles gyakorolni.

Segesd, 2024. oktober 14.

dr. Varga Katalin jegyz6
meghatalmiaz6

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasardl sz616 kijelolés egy példanyat a mai napon
atvettem.

Segesd, 2024. oktéber 14. —

Vizemné Horviéth Csilla pénziigyi tigyintézd



3. melléklet
Kijell6 okirat szama: 2/2025.

Pénziigyi ellenjegyzo kijelolése

Az allamhaztartasr6l szolé torvény végrehajtasardl szoldé 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 55. § (2) bekezdés c) pontjaban foglaltak szerint, Otvoskényi Kozség
Onkorményzata kételezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjérol
sz016 szabalyzata alapj4n a pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlaséara az alabbi kijeldlést
teszem:

Kijelélom

Toth Anita nevii pénziigyi tigyintézét, hogy elsédlegesen ldssa el a pénziigyi ellenjegyzési
feladatokat.

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

—

Segesd, 2025. aprilis 9.

dr. Varga Kata\in jegyzd
meghatalmazd

A peénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasarol szolo kijel6lés egy példanyat a mai napon
atvettem.

Segesd, 2025. aprilis 9. / N\

Toth Anita pénziigyi tigyintéz6



Kijeldlé okirat szama: 1/2024.
Kijel616 okirat szima: 2/2024.
4. melléklet

MEGHATALMAZAS

Az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasdrol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
58. § (4) bekezdésben foglaltak szerint, Otvoskonyi Kozség Onkorményzata
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjérdl sz6lo szabélyzata
alapjan az érvényesitési jogkor gyakorlasara felhatalmazom

Henéziné Zsobrdk Bernadett nevili pénziigyi tigyintéz6t, hogy elsédlegesen, valamint

Molnadr Gyula nevii pénziigyi tigyintézot, hogy masodlagosan, helyettesitSként lassa el az
érvényesitési feladatokat.

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

Segesd, 2024. oktdber 14.

el A m._s,\m. ---------------------

dr. Varga Katali jegyz6
meghatalmazo

Az ervényesitési jogkor gyakorlasarol sz616 fethatalmazés egy példanyét a mai napon atvettem.

Segesd, 2024. oktéber 14. ——

P.H.

Henéziné Zsobrdk Bernadett és Molnar Gyula pénziigyi tigyintézdk



5. melléklet

A teljesités igazolasara jogosult személy kijelolése
Az &llamhéaztartasrol sz6lo torvény vegrehajtasarol sz6016 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 57. § (4) bekezdésében foglaltak szerint, Otvéskényi Kozség Onkormanyzata a

kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjérél szol6 szabdlyzat
alapjan, akadélyoztatdsom esetén a teljesitési igazolasi jogkor gyakorlaséra kijel616m

Papp Attila alpolgdrmestert.

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

Otvoskoényi, 2024. oktéber 14.

Szabad Jézsefné polgarmester
meghatalmazo

A teljesitési jogkdr gyakorlasarol szo16 kijeldlés egy példanyat a mai napon atvettem.

Otvoskényi, 2024, oktober 14.




