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Szabadszallas
Varos Polgarmesterének
intézkedése
a varos onkormanyzatanak pénzgazdalkodasaval kapcsolatos
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és
ellenjegyzés hataskori rendjérol

A helyi 6nkorményzatok és szerveik, a kozigazgatasi hivatalok, valamint egyes centralis ala-
rendeltségli szervek feladat- és hataskoreir6l szo16 1991. évi XX. térvény alapjan, valamint az
Allamhéztartasrél sz616 - t5bbszdr modositott - 1992, évi XXXVIIL torvény, valamint az al-
lamhéztartas miik6dési rendjérol szolé 217/1998. (XII. 30.) szamu Kormanyrendelet alapjan
az alabbiak szerint szabdlyozom a Polgarmesteri Hivatallal m{ik6d6 énkormanyzat pénzgaz-
dalkodasaval kapcsolatos jogkorok hataskori rendjét.

1. A szabalyozas célja és tartalma

A szabilyozas célja, hogy az Onkormanyzat vonatkozasaban rdgzitse a helyi viszonyoknak
megfeleld jogkorgyakorlas rendjét.

A szabalyzat tartalmazza:
- az egyes pénzgazdalkodasi jogkorok tartalmat, az ellatandé feladatokat,
- a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasira jogosult személyeket,
- a feladatellatdssal kapcsolatos 6sszeférhetetlenségi szabalyokat,
- a pénzgazdalkodassal kapcsolatos belsé szabalyozasokat,
- a kételezettségvallalasok konyvelését, analitikus nyilvantartasokat,
- felhatalmazasokat, megbizasokat az egyes pénzgazdalkodasi feladatok ellataséra,
- a szakmai igazolasi feladatokat ellatok meghatarozasat.

2. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok tartalma

Az 6nkormanyzat gazdalkodésa soran el kell latni a pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoro-
ket, igy:

- a kotelezettségvallalast,

- a kotelezettségvallalas ellenjegyzését,

- a teljesités szakmai igazolasat,

- az érvényesitést,

- az utalvanyozast,

- az utalvany ellenjegyzését.
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2.1. A kotelezettségvallalds

A kotelezettségvillalds fogalma:

A kotelezettségvallalds

- olyan intézkedés, amely fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget von maga utan,
- olyan feleldsség, amelynek sor4n, ha a kotelezettségvallaldsban megjelolt feltéte] tel-
jestil, akkor az abbél ad6dé kotelezettségeket viselni kell.

A kotelezettségvallalds sordn az arra jogosult személy intézkedést tesz a munka, a szolgéltatis
elvégzésére, az aruszallitas megrendelésére és egyben kotelezettséget villal arra, hogy az el-

végzett munka, illetve szolgaltatds teljesitése utdn, annak 4tvételét kovetben a megéallapodas
szerinti ellenértéket kiegyenliti.

A kotelezettségvallalds feltételei:

A kotelezettségvallaldsra jogosult kotelezettséget csak az onkormaényzat koltségvetési alap-
okményaban foglalt feladatai:

- célszert, €s

- hatékony
elldtdsdnak figyelembevételével vallalhat.

A kotelezettségvallaldsnak eldiranyzat-felhaszn4lési terven kell alapulnia.

Az el6irdnyzat-felhasznalasi terv készitéséért az onkormanyzat gazdasagi vezetbje a felelés.
Az elbirdnyzat-felhasznalasi terv tartalmazza az Onkorményzat

- évkozi gazddlkoddsanak alakul4sét,

- az €v véarhat6 bevételi és kiad4si elbirdnyzat teljesiilését havi €s halmozott adatokkal.
Az el6irdnyzat-felhasznalasi terv mellett a gazdasdgi vezetd koteles elkésziteni a szerv likvidi-
tasi tervét is.
Az elbirdnyzat-felhaszn4ldsi terv, valamint a likviditdsi terv egy-egy példanyat ezen szabalyo-
zas mellékleteként kell kezelni.

Kételezettséget véllalni csak frdsban lehet.

A kotelezettségvallalds csak ellenjegyzés mellett jogszerti. Az ellenjegyzésre vonatkozé sza-
balyokat a szabdlyzat 2.5. Az ellenjegyzés része tartalmazza.

Kotelezettséavallalasi formak:

A koltségvetési gazdilkodds sordn a leggyakrabban el6fordulé kotelezettségvallaldsi formak a
kovetkezok:

- megallapodas,
- alkalmazdsi okirat,
- megrendel€s,
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- vallalkoz4si, szallitasi szerzOdés.
- pdlyazati dton odaitélt tamogatasrél sz616 dontés alirt dokumentuma.

2.2. A teljesités szakmai igazolasa

Ha a kotelezettségvallalasban foglaltak teljesiiltek, illetve egyéb kotelezettségvalialast nem
igényld pénzforgalmi gazdasdgi esemény tortént, akkor - a teljesités szakmai igazoldsa sordn -
meg kell vizsgélni a kiad4sok és bevételek:

a) jogosultsagat,

b) Osszegszertiségét,

¢) a szerzddés, megrendelés megallapodds szerinti teljesitését.

A bevételek és kiadasok szakmai igazoldsdnak szempontjai:

a) A jogosultsdg vizsgalata sordn meg kell gy6z6dni arrél, hogy:
- a bevétel ténylegesen megilleti-e az Onkorményzatot,
- a kiadds ténylegesen az onkormanyzat mitkddése, gazdalkoddsa sordn meriilt-¢ fel.
A teljesitésrol, ha lehet, mindségi, mennyiségi 4tvétellel kell meggy6z6dni. Ha ez a teljesités

Jellegébdl adéd6an nem lehetséges, mas megfelelé médon kell megbizonyosodni a jogosult-
sagrol.

b) Az 0sszegszerlség ellenbrzése sordan vizsgélni kell mind a bevételek, mind a kiaddsok ér-
vényesitendd Gsszegének:

- a kotelezettségvallalast jelent dokumentumon szereplé Osszeggel val6 egyezoségét,

- a nem kotelezettségvallalashoz kapcsol6dé kiaddsoknal és bevételeknél a vonatkozg

alapdokumentumon szerepld, illetve jogszabaly alapjan meghatdrozott 0sszeggel val6
egyezdségét.

¢) Vizsgalni kell a szaml4val igazolt kiad4sokat abbé] a szempontbdl, hogy:
- a teljesités a vonatkozé szerz6dés, illetve megéallapodis, illetve megrendelés szerint
tortént-e,
- a teljesitésre vonatkozé dokumentum (szdmla, szdmlat alatdmaszt6 szallitéjegy, szalli-
t6levél, munkalap stb. egyéb okmany) a val6sdgnak megfelel-e,
- a teljesitésre vonatkoz6 dokumentum adatai megegyeznek-e a val6sdgos teljesités ada-
taival - mennyiségben és mindségben is (ha értelmezhetd),
- jogszabdly szerinti-e.

A teljesités szakmai igazoldsdnak médja:

A szakmai teljesitési igazolast végz6 szemé€ly kijel51ésérsl a koltségvetési szervek vezetdje, a
kisebbségi onkorményzatok esetében a telepiilési 6nkorméanyzat jegyzéje gondoskodik.
A teljesités szakmai igazoldsara kijelolt személynek a feladatét a kovetkez6k szerint kell el-
latnia
- a feladat-ellatési teriiletére vonatkozéan a teljesités dokumentuman (szdmlan, sz4lli-
tolevélen, szallitéjegyen) fel kell tiintetni a kovetkezOket:
- A teljesitést szakmailag igazolom” szoveget,
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- az igazolds d4tumat, valamint a
- teljesitést szakmailag igazol6 személy aldirdsat.

Amennyiben a teljesités szakmai igazoldsat végz6 személy megillapitja, hogy a teljesités
szakmailag nem, vagy csak részben igazolhatd, jelzést tesz az érvényesitének, és
- ha a teljesités szakmailag nem igazolhaté, az igazolatlansdg ok4nak feltiintetésével
feljegyzést készit a szakmai 1gazolas elutasitds4rdl,
- ha a teljesités szakmailag csak részben igazolhat6, feljegyzésben rogziti a hidnyosss-
gokat, kifogédsokat.

A szakmai igazol4s soran amennyiben lehetséges:
- csatolni kell az igazol4s sordn felhasznalt dokumentumokat, egyéb bizonyitékokat,
vagy

- hivatkozni kell a megfeleld, a konnyii visszakeresési lehetdséget biztosité dokumen-
tumra.

A szakmai igazol4s sorsn leggyakrabban felhasznslhatg dokumentumok:
a) termékeknél:
- szdllit6levél,
- szdllit6jegy,
- kisérojegyzék,
b) szolgaltatisnal:
- munkalap,
¢) épitési beruhdzasnal:
- a milszaki ellenér feljegyzése.

A teljesités szakmai igazoldsdra kijelslt személvek:

A teljesités szakmai igazoldsdra csak olyan személyek jelSlhetéek ki, akik szakmailag alkal-
masak a teljesités igazoldsara.

A teljesités szakmai igazoldsa eltérd feladatot, szakértelmet igényelhet az adott teljesités jelle-
geétol fiiggBen, ezért a jegyzbnek a tevékenység elldtisira annyi személyt kell megjeldlnie,
amennyire az 6nkorményzat miikodési sajdtossdgai alapjan sziikség lehet.

A teljesités szakmai igazoldsi feladatot ahhoz a munkakérh6z javasolt csatolni, ahol a teljesi-
tett termek, és szolgéltatas igénybevételre, felhasznélasra keriil.

A teljesités szakmai igazolasara kijelslt személyek megnevezését, és az 4ltaluk elldtand6 iga-
zolasi feladatok korét, terjedelmét melléklet hatirozza meg.

2.3. Az érvényesités

A szakmai teljesitést 1gazolds alapjan, - annak megallapitdsai figyelembevételével - az érvé-
nyesitonek ellendriznie kell:

- az 0sszegszerliséget,

- a fedezet meglétét, valamint azt, hogy

- az eloirt alaki kovetelményeket betartottdk-e.
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Az 6sszegszeriisés ellendrzése:

Az Osszegszerliséget a teljesités szakmai igazoldsanal leirt modon kell ismét ellendrizni, azzal

a kiilonbséggel, hogy csak a rendelkezésre 4116 dokumentumokon szerepld adatokat kell
egyeztetni.

A fedezet meglétének ellendrzése:

A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiad4s pénziigyi teljesitéséhez a
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve mds rendszeres, illetve "kotele-
z6" kiaddsokat is. Ennek érdekében 4t kell tekinteni:
- az elbirdnyzat-felhaszn4lasi litemtervet, €s a tényleges kiaddsok és bevételek kapcso-
latat, valamint

- a likvidit4si tervet és a gazdalkodds soran aktuglisan rendelkezésre 4ll6 ,,szabad”
pénzéllomanyt.

Az elbirt alaki kellékek meglétének ellendrzése:

’” s,

Az el6irt alaki kovetelmények betartdsanak vizsgélatakor ellendrizni kell, hogy a szamviteli
elszdmoldshoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhatdak és helyt4liGak-e.

Meg kell vizsgélni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjaul szolgals bizonylat alaki és

tartalmi szempontb6l megfelelé-e. A vizsgélat alapjaul a Bizonylati szabalyzat, illetve a vo-
natkozé jogszabélyok szolgilnak.

Fékonvyvi szdmlakijel6lés, kontirozas:

Az érvényesitdnek el kell végeznie az adott pénzmozgés f6konyvi szamlakijelolését, vagyis a
kontirozast.

A kontirozést pontosan kell végrehajtani, mivel a szamlakijelolés alapjan lehet megitélni azt,
hogy adott fékényvi szdmla vonatkozdsaban
- van-e tervezett eldirdnyzat, azaz a kifizetéskor hatalyos koltségvetési rendelet tartal-
maz-¢ ilyen el6irdnyzatot,
- van-e szabad, még fel nem hasznalt, kotelezettségvallalassal nem terhelt elbiranyzat.

Az eldirdnyzat rendelkezésre 4ll4sat
- az eléirdnyzat-konyvelés adatokbél,
- a kotelezettségvallalisi nyilvantartdsbs] és konyvelésbol, valamint
- az érvényesitést megeldzo hénapnél nem régebbi fokonyvi kivonatbél és az adott ha-
vi tételek ismert adataibl
kell megéllapitani.
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A fentiek teljesitése érdekében az ervényesitési feladatokat ell4té személynek rendelkeznie
kell -

- az aktudlis, hatélyos, részletes koltségvetési rendelettel s az azt alatdmaszto elbter-
jesztéssel, szoveges indokléssal,

- az aktudlis elSirdnyzat-felhasznal4si utemtervvel és likvidit4si tervvel,

- a targyh6t megel6z6 hénap f6konyvi kivonataval és az adott hénap kényvelési naplé-
jéval.

Az érvényesité joga, hogy feladatell4tdsdhoz informécict kérjen a fokonyvi és az analitikus
kdnyvelési adatokbdl.

A kontirozés sordn ligyelni kell a kévetkezékre:
- a szamlakijel6lés pontos legyen,
- a szdmlakijel5lés szdmlaszam parokban torténjen, megnevezve az
- elsédleges fékonyvi szamlapdrt, azaz a Tartozik &s Kovetel szamlat; valamint
- amasodlagos f6kényvi szamlapért, szintén a Tartozik &s Kovetel szamlat;
- amennyiben adott f8konyvi szamlghoz szakfeladat is tartozik, a szakfeladat-
besoroldst is fel kell tiintetni,
- ha az 6nkormanyzat szervkodot, vagy egyéb specidlis, az analitikus vagy fékonyvi
konyvelés szamara tovibbj megbontast alkalmaz, akkor a kédot, jelzést szintén fel kell
tiintetni,
- a kontirozas sordn kiilon kell kontfrozni az AFA-t is.

Az érvénvesités dokumentilisa:

Az érvényesités csak a fent rogzitett tevékenységek egyiittes elldtdssval lehet teljes.
A feladat ellatdsanak igazolds4ul
- a pénztari tételeknél a pénztdrbizonylatok megfeleld rovatait kell kit6lteni:
- szamlakijelslési rovatok; valamint
- az €rvényesitd aldirdsa;
- a banki tételeknél €rvényesitési lapot kell hasznalni s minden bizonylat mellett fel-
tiintetni.

A pénztdri tételek érvényesitésének szabalyai:
- érvényesitésre kiilon €érvényesit$ lap haszndlata nem indokolt, mivel a - PTI P1, illet-
ve PTI P2 jelzésii - koltségvetési szervek részére rendszeresitett pénztarbizonylatok
tartalmazzak az érvényesité lap valamennyi sziikséges tartalmi elemét,
- az érvényesités csak akkor elfogadhaté, ha a pénztirbizonylatot tugy éllitottdk ki,
hogy az csak egy alapbizonylat, szdmla, egyéb kifizetés adatat tartalmazza,
- szabalytalan az az érvényesités, mely egyszerre tébb alapbizonylat, sz4mla alapjan
torténik,
- szabdlytalan az az érvényesités is, mely alapbizonylat nélkiili, a kiad4s, bevéte] jogo-
sultsdga megitéléséhez sziikséges dokumentum nélkiil torténik. Az érvényesitést csak
akkor lehet elvégezni, ha a
- @ pénztarbizonylathoz csatoltdk a vonatkozé alapbizonylatot, vagy
- a pénztarbizonylaton egyértelmiien hivatkoztak az alapbizonylatra pl.: hivat-
kozdsi szdmokkal. (Az €rvényesitdnek ebben az esetben a hivatkozdsi szamok
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alapjan vissza kell keresnie az alapbizonylatot, majd annak vizsgilatat kovets-
en érvényesithet. )

A banki tételek érvényesitésének szabdlyai:
- minden bankon keresztiil bonyol6dé gazdasagi eseményt érvényesits lapon, illetve
érvényesito lap és utalvanyrendelet nyomtatvanyon kell érvényesiteni,
- az egy bankkivonattal érkez6 tételeket is kiilon-kiilon érvényesité lapon kell érvénye-
siteni,
- minden érvényesitendd tétel melld el kell helyezni a vonatkozd alapdokumentumot
(szdmlat, egyéb okmanyt),
- szabdlytalan az az ¢rvényesités, mely egyszerre t5bb alapbizonylat, szdmla alapjan
torténik, .
- szabdlytalan az az €rvényesités, amelynél az érvényesit lap onmagéaban 4all, hozz4
alapdokumentumot nem csatoltak, illetve alapdokumentumra nem hivatkoztak. A ban-
ki tételek érvényesitést csak akkor lehet elvégezni, ha a bankkivonaton szerepl6
- minden egyes tételhez kiilon-kiilsn csatoltdk a vonatkozé alapbizonylatot,
vagy
- adott tételnél hivatkoztak az alapbizonylatra pl.: hivatkozasi szdmokkal. (Az
¢rvényesitének ebben az esetben a hivatkozési szdmok alapjan vissza kell ke-
resnie az alapbizonylatot, majd annak vizsgilatit kovetéen érvényesithet.)

Az érvénvesitési feladatok ellatdsanak személyi feltétele:

Az érvényesitési feladatok ell4tdsanak személyi feltételei kiterjednek
- a megbizds meglétére, valamint
- a megfelel8 szakmai felkésziiltségre.

Az érvényesitét frasban kell megbizni a feladat ell4tdsdra. Ha az érvényesitési feladatokat nem
egy, hanem t&bb személy 14tja el, akkor valamennyi személynek kell megbizds, s a megbiz4s-
ban meg kell jelsIni a feladatellatdsuk korét, hataskoriik gyakorldsanak eseteit.

2.4. Az utalvanyozis

Az utalvinyozds tartalma:

Az utalvanyozis:

--a kiaddsok teljesitésének, valamint

- a bevételek beszedésének vagy elszamoldsanak
elrendelése.

Az utalvdnyozas formai:
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Az utalvdnyozas lehetséges formai:
a) €rvényesitett okményra ravezetett utalvannyal (frésbeli rendelkezéssel), tin. révidi-
tett utalvanyrendelettel, vagy
b) kiilon irasbeli rendelkezéssel (utalvannyal).

A kiilon {rasbeli rendelkezés (utalvany, utalvanyrendelet) tartalmi kovetelményei:
- arendelkez6 €s a rendelkezést végrehajté megnevezése,
- az "utalvany" sz0,
- a koltségvetési év,
- a befizets és a kedvezményezett megnevezése, cime, bankszamldjanak szdma,
- a fizetés id6pontja, médja €s sszege,
- a megterhelendd, jévdirand6 bankszamla széma és megnevezése,
- keltezés,
- az utalvanyoz6 €s az ellenjegyzé aldirasa,
- a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszama.

Roviditett utalvény esetén magdra az okményra kell ravezetni a zdradékot, ami a fentiekben
jelzettekb6l nem tartalmazza azokat, amelyek mar az érvényesités soran szerepelnek.

Az utalvényozisi kotelezettség:

Az utalvanyozasi kotelezettség fennall
- minden kiadds, és
- a bevételek tobbsége vonatkozésdban.

Utalvanyozni kell tehdt:
- a pénzforgalomi tételeket, illetve
- a bankon keresztiil bonyol6d6 pénzforgalmat.

A pénzforgalom utalvényozisandl az utalvdnyozdasi kotelezettségnek a pénztarbizonylaton kell
eleget tenni.

A bankszdmla forgalom esetében minden bankkivonaton feltiintetett tételt kiilon kell utalva-
nyozni.

Nem kell kiilén utalvanyozni:
- a termékértékesitésbol,
- szolgéltatasbdl
befoly6 bevétel beszedését, amennyiben ezek a bevételek:
- szamla,
- egyszerisitett szamla,
- szamlat helyettesité okirat, vagy
- dtutaldsi postautalvany alapjan folytak be.

Az utalvanvozis feltételei:

Adott pénzmozgds utalvanyozasara csak az érvényesités utdn keriilhet sor.
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Amennyiben adott tétel érvényesitése nem tortént meg, Ugy az utalvdnyozasi Jjogkor ellatisa

»ertelmetlen”, mivel az utalvdnyozé nincs birtokdban annak az ismeretnek, amely a kiad4s és
bevétel elrendeléséhez sziikséges.

2.5. Az ellenjegyzés

Az ellenjegyzés tartalma:

Az ellenjegyzési feladat elltdsa kontrollpont a pénzgazdalkodssi tevékenység sordn. Célja,

hogy megakaddlyozza, illetve felhivja a figyelmet a nem megfeleld kotelezettségvallaldsra,
illetve utalvanyozésra.

Az ellenjegyzés tipusai:

Az ellenjegyzés, mint kontroll megjelenik:
-a kételezettségvéllalést k&vetden, ,,kb’telezettségvéllalés ellenjegyzése”,
- az utalvanyozést kdvetéen, ~utalvanyozis ellenjegyzése”.

A kotelezettséovallalas ellenjegyzése:

Az ellenjegyzé6 a kotelezettségvallalds  dokumentumén »A  kotelezettségvallaldst

ellenjegyzem.” szoveggel €s az ellenjegyzés ditumdval és alafrdsdval tesz eleget formailag
kotelezettségének.

Az ellenjegyzének a kotelezettségvallalds ellenjegyzése soran tartalmilag a kovetkez felada-
tokat kell ell4tnia:

- meg kell gy6z6dnie arrél, hogy a jévahagyott koltségvetés fel nem hasznilt, illetve le
nem kotétt, a kotelezettségvallalds targyaval Osszefiigg6 kiadési elirdnyzata biztositja-
¢ a fedezetet,

- ellendriznie kell, hogy a kotelezettségvallalds nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé
jogszabélyokat.

Az ellenjegyz6 az el6z8 bekezdésben foglalt feladata elldtdsshoz sziikség szerint szakértét
vehet igénybe.

Az ellenjegyzé a feladat ellstdsghoz attekinti a sziikséges dokumentumokat, illetve azokrél
informdci6t kér. Az érintett dokumentéciok kiilondsen:

- az elbiranyzat-felhaszndlasi iitemterv és likviditési terv,

- a hatélyos koltségvetési rendelet,

- a fékonyvi konyvelés adatai (f6konyvi kivonat, szamlaforgalom list4k, kotelezettség-
vallalds nyilvantartas.
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Az utalvinvyozds ellenjeovzése:

Az ellenjegyzé adott gazdasdgi esemény utalvanyozo 4ltali utalvanyozasdnak megtorténte utdn
elvégzi az utalvanyoz4s ellenjegyzését.

Az utalvanyozis ellenjegyzése a kovetkezd dokumentumokon térténik:
- pénztarbizonylatok esetében a pénztarbizonylat ellenjegyz6 rovatdban,
- a banki tételeknél az egyes tételek alapdokumentumahoz csatolt:
- utalvdnyon (utalvinyrendeleten), illetve

)

- egyszerusitett utalvanyon.

Az ellenjegyzés megtagadisa;

Az ellenjegyzésre jogosultnak Jeleznie kell,
-a kb’telezettségvéllalénak, haa kételezettségvéllaléssal, illetve
- az utalvanyozénak, ha az utalvdnyozassal nem ért egyet.

Ellatandé feladatok, ha az ellenjegyz6 a kotelezettségvallaldssal nem ért egyet

- tdjékoztatja a kotelezettségvallalot arrdl, hogy adott kotelezettségvallaldssal nem ért
egyet, (tdjékoztatasaban felhozza tényszerii indokait)
- a kotelezettségvallal ttekinti az ellenjegyzé tajékoztatasat,
- a kotelezettségvallals dont arrél, hogy a kotelezettségvallaldsat

- visszavonja, mddositja, vagy

- véltozatlan form4ban fenntartja,
- a kotelezettségvallals tdjékoztatja dontésérdl az ellenjegyzét,
- ha a kételezettségvillalast modositotta, akkor a kotelezettségvallalds ellenjegyzési
feladatait az ellenjegyzé ismét a megszokott rend szerint latja el,
- ha a kotelezettségvallaldsa véltozatlan formaban marad frasban utasitja az ellenjegy-
z0t a kotelezettségvallals elldtdsara (Az utasitdsban meg kell hatdrozni az kotelezett-
ségvdllalds targyat, Osszegét, azonositd sz4mét, az utasitast a kotelezettségvallalas el-
lenjegyzésére, az utasitis idépontjat.),
- az okmadnyt az utasitds alapjan ellenjegyezni kiteles, s az okmdnyon feltiinteti a ko-
vetkez6 zdradékot: , A kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitdsra tortént.”,
- az utasitds alapjan torténé ellenjegyzésérsl tdj€koztatja a képvisels-testiiletet,
- a képviseld-testiilet a jelentés kézhezvételét kovet6 iilésén koteles megvizsgalni a be-
jelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vondst.

Ellatand¢ feladatok, ha az ellenjegyz6 az utalvanyozdssal nem ért egyet
- tdjékoztatja az utalvanyozét arrdl, hogy adott utalvanyozassal nem ért egyet (tajékoz-
tatdsaban felhozza tényszerti indokait),
- az utalvdnyoz6 attekinti az ellenjegyz6 tdjékoztatdsit,
- az utalvanyozé dont arrél, hogy az utalvanyozands pénzmozgas elrendelését
- visszavonja; vagy
- véltozatlan formégban fenntartja;
- az utalvanyozs tdjékoztatja dontésérél az ellenjegyzét,
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- ha az utalvanyoz4s valtozatlan formaban marad, az utalvdnyozé frasban utasitja az el-
lenjegyz6t az utalvanyozés ellatésira (Az utasitdsban meg kell hatdrozni az utalvanyo-
z4s targyat, Osszegét, azonosité szamdt, az utasitast az utalvdnyozds ellenjegyzésére, az
utasitds idépontjat.),

- az okmadnyt az utasitds alapjén cllenjegyezni koteles, s az okményon feltiinteti a ko-
vetkezo zdradékot: | Az utalvanyozas ellenjegyzése utasitdsra tortént.”,

- az utasitds alapjan torténd ellenjegyzésérsl tdjékoztatja a képvisel6-testiiletet,

- a képviselé-testiilet a jelentés kézhezvételét kovetd iilésén koteles megvizsgalni a be-
jelentést, és kezdeményezni az esetleges felelosségre vondst.

3. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok
gyakorlasara jogosult személyek

3.1. A kotelezettségvallalasra Jjogosult személyek

Az dllamhdztartds mitkodési rendjérdl sz616 217/1998. (X1I. 30.) Korm. rendelet 134. § (3)
bekezdése alapjan a helyi 6nkormdnyzat nevében kotelezettséget:

- a polgdrmester, vagy

- a polgarmester 4ltal megbizott szemé€ly vallalhat.

3.2. Az érvényesitésre jogosult személyek

Az allamhéztartds miikodési rendjérdl sz616 217/1998. (XIL 30.) Korm. rendelet 135. § ()
bekezdése alapjan érvényesitést csak az ezzel irdsban megbizott, legaldbb kozépfokd pénz-
ligyi-szdmviteli szakképesitésti és emellett mérlegképes konyveldi, vagy ezzel egyenértéki
pénziigyi-szamviteli dolgozé végezhet.

3.3. Az utalvianyozisra Jjogosult személyek

Az dllamhéztartds miikodési rendjérdl sz6l6 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 136. § (2)
bekezdése alapjan az Onkormdnyzatnal utalvanyozasra:

- a polgarmester, vagy

- a polgdrmester altal megbizott személy jogosult.

3.4. Az ellenjegyzésre jogosult személyek

Az 4llamhaztartds mikodési rendjérdl sz616 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 134. § (3)

bekezdése alapjan a helyi onkormdnyzat nevében torténd kotelezettségvallalds ellenjegyzésé-

re, illetve a 137. § (2) bekezdése alapjan a helyi 6nkormanyzatnal az utalviny ellenjegyzésére:
- a jegyz0, vagy
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- a jegyz6 dltal felhatalmazott szemé€ly jogosult.
4. Gsszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatosan az aldbbj Osszeférhetetlenségi szabalyokat kell
figyelembe venni:

1. A kotelezettségvallals és az ellenjegyzd ugyanaz a személy nem lehet.
Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések és felhatalmazasok rendszerének kialakitdsakor.

2. Az utalvdnyoz6 és az érvényesitd azonos személy nem lehet.

Erre kiilonosen a felhatalmazasok rendszerének, valamint a helyettesitések rendszerének ki-
alakitdsakor kell figyelmet szentelni.

3. Az egyes pénzgazddlkodssi feladatokat ell4t6 személyek nem gyakorolhatjdk a pénzgazdal-
kodéssal kapcsolatos jogk®riiket, ha a feladatellatés sordn:
- sajat maguk, vagy
- kozeli hozzdtartozéjuk javéra latnak el adott gazdasdgi esemény kapcsdn pénzgazdil-
kodasi jogkort.
Erre folyamatosan, a feladat ell4tssa soran mindig iigyelni kell.

4. Az érvényesitést v€gzd €s a szakmai teljesitést igazol6 nem lehet azonos személy.

Az érvényesitd személye nem lehet azonos a kotelezettségvallaldsra s utalvdnyozésra jogo-
sult személlyel.

5. A pénzgazdilkod4ssal kapcsolatos belsé szabalyozas

Az Snkormdnyzat meghatdrozott feladataira megtervezett és jovdhagyott koltségvetési elbi-
ranyzatok terhére - figyelembe véve a feliigyeleti szerv 4ltal év kézben Jjovéhagyott eldirdny-
zat-modositdsokat - a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsa az alabbiak szerint alakul.

3.1. Az 6nkormanyzatnal pénzgazdilkodaisi jogkoroket ellto munkakorok

Az Snkormanyzatnél a pénzgazdalkodasi jogkoroket a Jjogszabilyi elbirdsok figyelembevéte-
lével a kovetkezé személyek ldthatjsk el.

L. Kotelezertséget a szerv nevében a polgérmester, illetve az 4ltala felhatalmazott sze-
mély vallalhat.

2. Az utalvdnyozds feladatit a polgarmester, illetve az 4ltala felhatalmazott személy ko-
teles ellatni.

3. Az ellenjegyzési feladatokat a Jegyzd végzi, illetve az 4ltala kijelolt személy.

4. Az érvényesitést a Polgdrmesteri Hivatalndl alkalmazott pénziigyi feladatokat ellts
dolgozé kételes elvégezni megbizds alapjan.
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A feladatellatdsra jogosultak pontos beosztdsat, nevét melléklet tartalmazza,
5.2. A feladatellatasra vonatkozé specialis szab4lyok

Az egyes pénzgazdilkodssi Jogkorokbél fakadé feladatokat tgy kell elltni, hogy a jogsza-
balyban nevesitett és az 5. pontban leirt Osszeférhetetlenségi helyzetek kikiiszobolésre keriil-
jenek.

A feladatelldtds végzésének feltételeit folyamatosan biztositani kell, ezért az altalanos szabi-
lyok kozstt megadott szem€lyek tavolléte esetében is megfeleld személyeknek kell ell4tni a
tevékenységeket.

Az Osszeférhetetienséggel érintett, illetve tavolléve feladatellts helyett annak a személynek
kell ellatni a feladatot, akinek tovabbi meghatalmazésa, megbizdsa van a feladat elvégzésére.

Az Bsszeférhetetlenségi helyzetben 16v8, illetve tavollét miatti kiesé feladatellatok helyett
belépé kotelezettségvillals, utalvdnyozd, érvényesits és ellenjegyzé beosztasét €s nevét mel-
1€klet tartalmazza.

5.3. A kotelezettségvallalis, utalvinyozas, ellenjegyzés és érvényesités korlatozasa

A feladatelldtdsra vonatkozé esetleges korldtozésokat, pl. ha adott feladatot a pénzgazdalko-
dasi jogkor gyakorléja valamely:

- elére meghatdrozott koriilmény bekovetkeztekor,

- Osszeghatdrig,

- szakfeladat vonatkozasaban,

- elldtand6 tevékenységhez kapcsolédéan (pl. élelmezés, készletgazdalkodas, beruha-
z4s stb.)

- szervezeti csoport vonatkozédsdban
lathatja el.

5.4. A vélasztasi eljarasrél szolé 1997. évi C. torvény 2. §-anak hatilya ald tartozé vi-
lasztisok helyi, teriileti elékészitésére, lebonyolitasara felhasznalandé pénzeszkozok
feletti rendelkezési Jogosultsag

A vidlasztdsok helyi, teriileti el6készitésére, lebonyolitdsara felhasznalhats pénzeszkozok te-
kintetében

- a kotelezettségvallaldsra a jegyzo,
- a kotelezettségvallalds ellenjegyzésére az 4ltala felhatalmazott személy jogosult.
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6. A kotelezettségvillalasok konyvelése, analitikus nyilvantartisa

A kotelezettségvallaldsok nyomonkdvethetsége, illetve az adott évi koltségvetési gazdalko-

das sordn a szabad, még pénziigyileg nem teljesitett és kotelezettségvallalassal nem terhelt
eldirdnyzatok meghatérozasahoz sziikséges a kotelezettségvallalasok:

' - f6konyvi, és

- analitikus konyvelése.

A kotelezettségvallaldsok kényvelése a fokonyvi konyvelésben a 0-s szamlaosztdlyban torté-
nik, az analitikus nyilvantartdsok alapjan.

A kotelezettségvallaldsokhoz kapcsolédban analitikus nyilvantartést kell vezetni:
- az 50.000 Ft alatti, eldzetes, frasbeli kételezettségvéllaléshoz nem kotott kifizetések-
r6l, valamint
- az egyeb, irdsbeli kotelezettségvallalasrol,

6.1. Az 50.000 Ft-ot el nem éro, elézetes irasbeli kotelezettségvallalashoz nem kotstt kifi-
zetésekrdl vezetendé analitikus nyilvantartas

.rend 134.§ (3) bek.- ben foglaltak szerint nem szlikséges az 50.000 Ft —ot
el nem ér6 kotele ettségvallaldsok frasban vals rogzitése,

A sz6beli kotelezettségvallalds jogszabdly adta lehetdség, viszont azért fontos az irdsbeliség,

hogy minden egye kbtelezettségvéllalés-nyomon kovethetd legyen, az allomény mindig val6s
adatokat tiikrozze.

A nyilvintartdst naprakészen, folyamatosan kell vezetni. A kifizetéseket a tényleges pénztari
kifizetéskor, illetve a bnki terhelési értesités kézhezvételekor kell nyilvéntartisba venni.

A nyilvantartasban szerepeltetni kell legaldbb:
- & 80rszamot,
- a kifizetés id6pontjat,
- a kifizetés jogeimét, megnevezeését,
- a kifizetett Gsszeget,
- a jogosult nevét, megnevezését.

\
A nyilvéntartds pontos nevét és \s\zémét, valamint a nyilvantartss vezetésére koteles személy,
illetve személyek megnevezését n\mglle’klet tartalmazza. {

CA poblors Az 00 00otio ol 1w LE x.&mmfw(u sl o b ok,
6.2. Az irasbeli kotelezettségvallaldsok nyilvantartisa

Az irdsbeli kotelezettségvallaldsok nyilvantartdsat gy kell megszervezni, hogy az alkalmas
legyen a sziikséges pénziigyi informéciok biztositasara, abbsl a f6konyvi konyvelési feladatok

ellathatéak legyenek és a koltségvetési beszamoléhoz sziikséges adatok rendelkezésre allja-
nak.
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Analitikus nyilvantartst kell vezetni:
- a felhalmozasi kiadasi eldiranyzatokrél,
- a pénzeszkzatadasok kiadasi eldiranyzatairgl,
- a finanszirozési miiveletek kiadasi eldiranyzatairl, valamint
- a mitk6dési kiadasi elbirdnyzatokrol.

A fenti nyilvantartasokat évenként elkiilonitve, a szamlacsoport valamennyi szdmlajara kii-
16n-kiilon kell vezetni. Fontos kdvetelmény, hogy a halmozott Osszeg éves szinten minden
id8pontban meghatarozhaté legyen.

A nyilvantartas jellemz6i:
- a nyilvantartést folyamatosan kell vezetni,
- a nyilvantartas sorszamara kell hivatkozni az érvényesits és utalvanyrendeleten, va-
lamint a pénztarbizonylaton,
- a nyilvantartasbél el kell késziteni a negyedéves feladast.

A nyilvéntartasban régziteni kell:

- az elbirdnyzat, valamint az el§z6 évi kotelezettségvallalasi adatokat, tovabba
- a targyévi kételezettségvallalas és pénziigyi teljesités adatokat.

A nyilvantarts tartalmabgl meg kell tudni llapitani:
- a kotelezettségvallalas datumat,
- Osszegét,
- a szerz0dés szamat, partner neveét,
- a teljesités idejét,
- a kotelezettségvallalds halmozott Osszegét,
- a targyévben vallalt kotelezettség dsszegét,
- a pénziigyi teljesités Osszegét az el8z6 évibél és a targyévibél,
- a pénziigyileg nem teljesitett kotelezettségvallalas.

A nyilvéantartis soran lehetSség van arra, hogy a teljesitések a kotelezettségvallalasokhoz ha-
sonldan tételesen bejegyezésre keriiljenek, illetve hogy a teljesitések a konyvelési naplék
alapjan havonta egy Osszegben kiilén sorban keriiljenek beirasra.

A nyilvéantartdsokat ugy kell vezetni, hogy abbdl negyedévenként elkiilonitve rendelkezésre
alljanak az adatok, ezért a nyilvantartasokat negyedév végén zarni, az G negyedévet pedig
nyitni kell.

7. Zaroé rendelkezések

Az intézkedésben hivatkozott mellékletek az intézkedés szerves részét képezik. Az egyes jog-
kérok gyakorlasara az ott feltiintetett személyek jogosultak.

Az egyes feladatellatdshoz kapcsolodé felhatalmazasokat, megbizasokat szintén melléklet
tartalmazza.

Az intézkedésben foglaltakat 2007, november 1. napjatél kell alkalmaznj.

Szabadszallas, 2007. november 1.




Szamviteli rend Utalvanyozdsi szabdlyzat (Hatdlyos 2008. janudr 1 -16)

SZABADSZALLAS
varos Polgiarmesterének
a varos 6nkorm:inyzaténak pénzgazdilkodassal kapcsolatos
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés hataskori
rendjérol szolé
2007. évi intézkedésének modositisa

Az intézkedésben meghatirozottak a kovetkezdk szerint valtoznak:

1. Az eredeti intézkedés 2.2. pontja a kovetkez6k szerint véltozik.

»2.2. A teljesités szakmai igazoldsa

A teljesités szakmai igazoldsara vonatkozd helyi szabalyokat a 217/1998. (XII. 30,) Korm.

rendelet 135..§ (2) bekezdése alapjan az 6nkormanyzati hivatal (kor)jegyzje kiilon belsd
szabalyzatban hatarozza meg.”

2. Az eredeti intézkedés 2.5. Az ellenjegyzés pontjan beliil az ellenjegyzés tartalma és az
ellenjegyzés megtagadisa cimszé alatti sz0veg a kovetkezOkre valtozik:

»Az ellenjegyzésre jogosultnak jeleznie kell,
- a kdotelezettségvallalénak, ha a kotelezettségvallalassal, illetve
- az utalvanyozdnak, ha az utalvanyozassal nem ért egyet.

Az utalvany ellenjegyzése:

Az utalvany ellenjegyz6jének az alabbiakrél kell meggy6zidnie:

a szakmai teljesités igazolasinak megtdrténte és annak megfelelése a belsé szabalyozasban
eldirtak szerint,

az ervényesités megtorténtérél és megfelel6ségérdl a bels§ szabalyzatban elbirtak szerint,
vizsgalni kell, hogy az utalvanyozas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

Az utalvény ellenjegyzésének feltétele a fentiek teljestilése.

Ellatando feladatok, ha az ellenjegyzd a kitelezettségvdllaldssal nem ért egyet
- tdjekoztatja a kotelezettségvallalot arrél, hogy adott kotelezettségvallalassal nem ért
egyet, (tajékoztatasaban felhozza tényszert indokait)
- a kotelezettségvallalé attekinti az ellenjegyzé tajékoztatasat,
- a kdtelezettségvallalé dont arrdl, hogy a kételezettségvallalasat
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- visszavonja, médositja, vagy

- valtozatlan formaban fenntartja,
- a kotelezettségvallalé taj ¢koztatja déntésérd] az ellen; egyzat,
- ha a kotelezettségvallalast modositotta, akkor a kotelezettségvallalas ellenjegyzési
feladatait az ellenjegyzé ismét a megszokott rend szerint 1atja el,
- ha a Kkotelezettségvallalasa valtozatlan forméban marad irasban utasitja az
ellenjegyz6t a kotelezettségvallalas ellatasara (Az utasitasban meg kell hatirozni az
kotelezettségvallalas targyat, Osszegét, azonositd szamat, az utasitist a
kételezettségvallalas ellenj egyzesére, az utasitas idépontjat.),
- az okményt az utasitas alapjan ellenjegyezni kételes, s az okmanyon feltiinteti a
kovetkezd zaradékot: |, A kételezettségvallalas ellenjegyzése utasitisra tortént.”,
- az utasitds alapjan torténé ellenjegyzésérsl haladéktalanul irasban értesiti a
képviselS-testiiletet,
- a képviseld-testiilet a bejelentés kézhezvételét kivets iilésen koteles megvizsgalni a
bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

Ellatandé feladatok, ha az ellenjegyz6 az utalvinyozassal nem ért egyet

- tajékoztatja az utalvanyozét arrol, hogy adott utalvanyozissal nem ért egyet
(tdjékoztatasaban felhozza tényszeri indokait), '
- az utalvanyoz6 attekinti az ellenjegyzd tajékoztatasat,
- az utalvanyoz6 dont arrél, hogy az utalvanyozand6 pénzmozgés elrendelését

- visszavonja; vagy

- valtozatlan forméban fenntartja;
- az utalvanyoz tajékoztatja dontésérdl az ellenjegyzét,
- ha az utalvanyozas valtozatlan formaban marad, az utalvanyozé irasban utasitja az
ellenjegyz6t az utalvanyozas ellatiséra (Az utasitisban meg kell hatirozni az
utalvanyozas targyat, Osszegeét, azonositd szamat, az utasitist az utalvanyozas
ellenjegyzésére, az utasitas idépontjat.),
- az okmanyt az utasftds alapjan ellenjegyezni kételes, s az okmanyon feltiinteti a
kovetkezd zaradékot: , Az utalvanyozas ellenjegyzése utasitasra tortént.”,
- az utasitds alapjan torténd ellenjegyzésérd]l haladéktalanul irasban értesiti a
képvisel6-testiiletet,
- a képviselS-testiilet a bejelentés kézhezvételét kévet§ iilésén koteles megvizsgalni a
bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelGsségre vonast.”

3. Az intézkedés 5.4. pontja hatalyat veszti.

4. Az eredeti intézkedés 6. A kételezettségvallalasok kényvelése, analitikus nyilvantartasa
részének 6.1. pontja a kovetkezokkel egésziil ki:

6.1. Az 50.000 Ft-ot el nem er6, jogszabaly szerint elézetes irasbeli
kotelezettségvallalashoz nem kotott kifizetésekrél vezetendé analitikus nyilvantartas

Az 50.000 Ft alatti beszerzésekhez kapcsolodoan is kell frasbeli kotelezettséget vallalni.
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Az 50.000 Ft alatti beszerzésekhez kapcsolédé irasos kotelezettségvallalasokat is régziteni
kell a kotelezettségvallalas analitikus nyilvantartasiban ugyanazzal az adattartalommal,

mellyel az 50.000 Ft feletti kételezettségvallalasok nyilvéntartasba keriilnek az alibbiak
szerint:

S. Az eredeti intézkedés 6. A kotelezettségvallalasok kényvelése, analitikus nyilvantartasa
része a kovetkez$ 6.3. ponttal egésziil ki:

»0.3. A z analitikus nyilvantartasok kézés kovetelményei

A kotelezettségvallalasokhoz kapcsoléddan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,

amelybdl megallapithaté az évenkénti kotelezettségvallalas Osszege, tovabba biztositja a
kévetkezd adatokat:

- a szerz8dés szama, kelte,
- az analitikus nyilvéantartasba vétel idépontja,
- a kotelezettségvallalas megnevezése (targya), jogcime,
- a szerz0d8 fél adatai, igy kiilondsen:
- megnevezése,
- azonositdja,
- bankszdmla sz4ma,
- addszama, vagy adbazonosité jele,
- a kotelezettségvallalas Osszege,

- szerz0dés szerinti kifizetési hataridék (AHT-T szerinti részletezésben),

- az intézmény terhelendd szamla szama,

- pénzforgalom nélkili korrekcidk (szerz6désmodositas, szerzédés meghidsulas,
adminisztrici6s hibak miatti valtozasok),

- az évenkeénti kotelezettségvallalasok forrasa (évek szerinti bontasban)
- az el6z6 évek maradvanya,
- targyévi koltségvetési el8irdnyzat (timogatas, bevétel),
- targyévet kvets évek el8irdnyzata (tdmogatas, bevétel),

- a tényleges pénziigyi teljesités idépontja,

- a pénziigyileg teljesitett kotelezettségvallalasok Osszege,
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- a meég nem teljesitett kotelezettségvallalasok Osszege,
- a kotelezettségvallalasok halmozott éves alloménya, havi bontasban.”

Szabadszall4s, 2008. marcius 28.

polgarmester

(V)
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Jegyz6i intézkedés
a kozség onkormanyzatanak pénzgazdalkodasaval kapcsolatos
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és
ellenjegyzés hataskori rendjérél

Az éallamhaztartds mikodési rendjérél szolé 217/1998. (XIL 30.) szami Kormanyrendelet
alapjan az alabbiak szerint szabalyozom az Onkormanyzati Hivatallal mitksdé 6nkormanyzat
pénzgazdalkodasaval kapcsolatos egyes feladatok ellatasi rend;jét.

1. A szabalyozas célja és tartalma

A szabilyozas célja, hogy az 6nkormanyzat vonatkozasaban régzitse a helyi viszonyoknak
megfeleld jogkorgyakorlas rend;jét.

A szablyzat tartalmazza:
- a szakmai igazolasi feladatokat, az igazolas modjat, az ellatok meghatirozasat,
- a valasztaskor és népszavazaskor a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasi rendjét.

2. A teljesités szakmai igazolasa

Ha a kotelezettségvallalisban foglaltak teljesiiltek, illetve egyéb kételezettségvallalist nem
igényld pénzforgalmi gazdasigi esemény tértént, akkor - a teljesités szakmai igazoldsa soran -
meg kell vizsgalni a kiadasok és bevételek: ‘

a) jogosultsagat,

b) Osszegszeriiségét,

c) a szerz8dés, megrendelés megallapodas szerinti teljesitését.

A bevételek és kiaddsok szakmai igazolisinak szempontjai:

a) A jogosultsag vizsgalata soran meg kell gy8z3dni arrdl, hogy:

- a bevétel ténylegesen megilleti-e az Snkorméanyzatot,

- a kiadés ténylegesen az 6nkormanyzat miikodése, gazdalkodasa soran meriilt- fel.
A teljesitésrdl, ha lehet, minGségi, mennyiségi atvétellel kell meggy0zddni. Ha ez a teljesités
jellegébdl adédéan nem lehetséges, mas megfelelé médon kell megbizonyosodni a jogosult-
sagrol.

b) Az dsszegszerliség ellendrzése soran vizsgalni kell mind a bevételek, mind a kiadasok ér-
veényesitendd 6sszegének:

- a kételezettségvallalast jelentd dokumentumon szerepld Osszeggel vald egyezOségét,



- a nem kételezettségvallalashoz kapcsolodsd  kiaddsoknal és bevételeknél a
vonatkozé alapdokumentumon szereplo, illetve jogszabaly alapjan meghatarozott
Osszeggel val6 egyezdséget.

¢) Vizsgalni kell a szamlaval igazolt kiadasokat abbo] a szempontbdl, hogy:
- a teljesités a vonatkozé szerz8dés, illetve megallapodas, illetve megrendelés szerint
tortént-e,
- a teljesitésre vonatkozé dokumentum (szémla, szamlat alitdmasztd szallitojegy,
szallitolevél, munkalap stb. egyéb okmany) a valosagnak megfelel-e,
- a teljesitésre vonatkozé dokumentum adataj megegyeznek-e a val6sagos teljesités
adataival — mennyiségben és mindségben is (ha értelmezhetd),
- jogszabélyszerinti-e.

A teljesités szakmai 1gazolasinak mddia:

A szakmai teljesitési igazolast végzé személy kijel6lésérs]l a koltségvetési szervek
vezetdje, a kisebbségi onkormanyzatok esetében a telepiilési Onkorményzat
jegyz6je/kdrjegyzéie gondoskodik.
A teljesités szakmai igazoldsara kijelolt személynek a feladatat a kovetkezOk szerint kell
ellatnia:
- a feladat-ellatasi teriiletére vonatkozéan a teljesités dokumentuman (szémlan,
szallitdlevélen, szallitojegyen), vagy a teljesités dokumentumahoz kapcsolédd
utalvanyrendeleten fel kell tiintetni a kovetkezoket:
- »A teljesitést szakmailag igazolom” széveget,
- az igazolas ddtumat, valamint a
- a teljesitést szakmailag igazol6 személy alairdsat.

Amennyiben a teljesités szakmai igazolasat végz személy megallapitja, hogy a teljesités
szakmailag nem, vagy csak részben igazolhato, jelzést tesz az ¢rvényesitének, és
- ha a teljesités szakmailag nem igazolhato, az igazolatlansag okénak feltiintetéséve]
feljegyzést készit a szakmai igazolas elutasitasarol,
- ha a teljesités szakmailag csak részben igazolhaté, feljegyzésben régziti a
hianyossagokat , kifogasokat.

A szakmai  igazolds  soran leggyakrabban  felhasznalhato dokumentumok -
kételezettségvallalas dokumentuman tal - :
a) termékeknél:
- szallitélevél,
- szdllitéjegy,
- kisér6jegyzék,
b) szolgaltatasnal:
- munkalap,
¢) €pitési beruhazasnal:
- amiszaki ellenér feljegyzése.
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A teljesités szakmai igazoldséra kijelslt személyek:

A teljesités szakmai igazoldsdra csak olyan személyek jelélhetéek ki, akik szakmailag alkal-
masak a teljesités igazolasara.

A teljesités szakmai igazolasa eltéré feladatot, szakértelmet igényelhet az adott teljesités jelle-
gétol fuggben, ezért a jegyzoének/korjegyzének a tevékenység ellatasara annyi személyt kell
megjelSlnie, amennyire az énkormanyzat miikodési sajatossagai alapjan sziikség lehet.

A teljesités szakmai igazolasi feladatot ahhoz a munkakérhz javasolt csatolni, ahol a teljesi-
tett termék, €s szolgaltatds igénybevételre, felhasznalasra keriil,
A teljesités szakmai igazoldséra kijelslt személyek megnevezését, és az altaluk ellatandd iga-
zolasi feladatok korét, terjedelmét melléklet hatirozza meg.

Osszeférhetetlenségi szabaly:

Az érvényesitést végzd és a szakmai teljesitést igazolé nem lehet azonos személy.

3. A vilasztasi eljarasrol sz616 1997, évi C. torvény 2. §-anak hatilya ala tartozé valasz-
tasok helyi, teriileti elokészitésére, lebonyolitasira felhasznalandé pénzeszkozok feletti
rendelkezési jogosultsag

A valasztasok helyi, teriileti elokészitésére, lebonyolitasara felhasznalhato pénzeszkdzok te-
kintetében

- akotelezettségvallalasra a jegyz6/korjegyzd,
- a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére az ltala felhatalmazott személy jogosult.

4. Zar6 rendelkezések
A mellékletek az intézkedés szerves részét képezik. Az egyes jogkorsk gyakorlasara az ott

feltiintetett személyek jogosultak.

Az intézkedésben foglaltakat 2008. marcius 28. napjatol kell alkalmazni.

Szabadszallas, 2008. marcius 28.
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MINTA!

A teljesités szakmai igazoldsdra jogosult személyek kijelolése

Az dllamhaztartds miikodési rendjérdl szolé 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 135. § (3)
bekezdése alapjan a kovetkezd személyt, személyeket jelslom ki a teljesitések szakmai igazo-

lasara:

A kifizetés jellegének megnevezése

A teljesités szakmai igazoldsara jogosult

személy neve, beosztisa aldirasa

Beruhdzasi, feltjitasi kiadasok:

Kolesonok, pénzeszkozatadasok:

Készletbeszerzések:

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

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

Szolgaltatasok:

Egyéb tertiletek, pl.:

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

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

P.H.

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

jegyz6/korjegyzd
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MINTA!

Vilasztasokkal kapcsolatos
pénzgazdilkoddsi jogkor gyakorlds rendje

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoroket az alabbi beosztast és nevii személyek gyako-
roljak. A feladatellatok, illetve a jegyz6/korjegyzé altal felhatalmazott és megbizott személyek
a feladatellatasi kotelezettségiiket tudomésul veszik, s ezt alairasukkal elismerik.

Kotelezettségvdllalo:
beosztas név aléiréas
LROTIEEYZO ot e et
2. (kor) jegyz6 felhatalmazasa
AlADJAN e e
Utalvanyozo:
beosztas név alafras
LKBIJEEYZO oo,
2. (kor)jegyz6 felhatalmazasa
alapjan

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

Ellenjegyzé.
beosztas név alafras

(kor)jegyzé altal felhatalmazott személyek

1. pénziigyi tigyintéz6 ..........

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

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

Ervényesz’to”:

beosztas név alairas
1. pénziigyi tigyintéz6 1.
2. pénziigyi ligyintézd 2.

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

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

Osszeférhetetlenséggel, illetve tavolléttel érintett feladatellatok esetében a feltiintetett
feladatellatok koziil a megjelslt masodik személy koteles a tevékenységet végrehajtani.

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

jegyz6/korjegyzd



