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ALTALANOS ELOIRASOK

A szabalyzat kiadasanak célja

A szabalyzat kiaddsanak célja, hogy az Opusztaszeri Polgéarmesteri Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal),
és az Opusztaszer Ko6zségi Onkorményzat (tovébbiakban: Onkormanyzat) feladatainak szakszerti
végrehajtasahoz kapcsolodo (pénziigyi) gazdalkodasi feltételek biztositisa érdekében

— akotelezettségvallalas,

— akotelezettségvallalas ellenjegyzés,

— szakmai igazolas,

— az utalvanyozas,

— az érvényesités

rendjet, az egyes jogkdrok gyakorlasdnak modjat, az eljarasi és dokumentécids részletszabalyokat
egységesen szabalyozza.

A szabalyzat hatalya

A szabélyzat hatalya a Hivatal, az Onkorményzat, a Koltségvetési Szerv vezetdje altal vallalt fizeté-
si, vagy mas teljesitési kotelezettségre (kotelezettségvallalds), a pénziigyi teljesithetségre (ellen-
jegyzés), a teljesités elrendelése eldtt a kiadds jogosultsagéanak, dsszegszertiségének, a fedezet meg-
1étének, az eldirt alaki kovetelmények betartasanak érvényesitésére (érvényesités), a kiadas teljesi-
tesének elrendelésére (utalvanyozas), valamint az utalvény ellenjegyzésére terjed ki.

A szabalyzat hatélya kiterjed a Hivatal, az Onkormanyzat és Koltségvetési Szervei mindazon dol-
gozojéra, akiknek a tevékenysége soran a szabélyzatban foglaltak meghatarozoak, illetve azokra,
akikre a szabalyzatban foglaltak kotelezettséget, feladatot ronak.

Jogszabalyi eléirasok

A szabalyzat a kovetkez6 jogszabalyok figyelembevételével keriilt 6sszeallitasra:
— a2011.évi CXCV torvény az allamhéztartasrol,

— 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasi térvény végrehajtasarol
— aszamvitelrdl sz616, modositott 2000.évi C térvény,

— az allamhaztartés szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kitelezettségének sajatossagairdl szo-
16, médositott 4/2013 (1.11.) az allamhaztartas szamvitelérdl

1. KOTELEZETTSEGVALLALAS, PENZUGYI ELLENJEGYZES

A 2011. evi CXCV. torvény - az allamhaztartasrol - 36. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan (a 32.
§-ban és az (5) bekezdésben foglalt kivételekkel) a koltségvetési év kiadasi eléiranyzatai terhére
kotelezettségvallalasra az azokat terheld kordbbi kitelezettségvallaldsokkal és mds fizetési kotele-
- zettségekkel csokkentett Ssszegli eredeti vagy modositott kiadési el8irdnyzatok (szabad eléiranyzat)
ménékéig keriilhet sor. Az (1) bekezdés alkalmazasaban mas fizetési kotelezettségnek a jogszabé-
lyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthaté birésagi, hatésagi dontésen, vagy
mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Gsszeg megallapitasanak modjat, tovabba a felek va-
lamennyi jogat és kotelezettségét megallapito kételezo eléirdson alapuld fizetési kotelezettség mi-
nosiil.



A koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terhére torténd kotelezettségvallalas esetén a pénziigyi tel-
jesitésnek — a Kormény rendeletében foglalt kivételekkel — legkésobb a koltségvetési év december
31-éig meg kell torténnie.

Az idegen pénzeszk6zként nyilvantartott pénzeszk6zok terhére vallalt kotelezettségek kivételével
tobb év, vagy a koltségvetési éven tuli év kiadési eldirdnyzata terhére kotele-zettségvallalasra, az
allamhéztartas 6nkormanyzati alrendszerében az iranyit6 szerv altal megallapitott, ennek hianyaban
a koltségvetési év kiadasi eldiranyzataival megegyezd Osszegli kiadasi eldiranyzatok szabad el6-
iranyzatanak mértékéig kertilhet sor, amelynek fedezetét a kotelezettséget vallalonak a tervezésekor
biztositania kell.

A Kormény éltal egyedi hatdrozatban biztositott beruhdzasdsztonzési célu koltségvetési tamogata-
sok esetén a koltségvetési éven tuli évek kiadasi eldiranyzatai terhére vallalhaté kotelezettségek fel-
s6 korlatjat a kézponti koltségvetésrol szolo torvény allapitja meg, a koltségvetési év kiadasi elo-
iranyzatain feliil a koltségvetési évben a Kormany egyedi dontésével vallalhat kotelezettség.

Kotelezettséget vallaini a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel csak pénziigyi ellenjegyzés
utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzonek
meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépon-
tokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonat-
koz6 szabalyokat.

A kiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni (a tovabbiakban: utalvanyozas) a Kormény
rendeletében meghatarozott kivételekkel kizarolag a teljesités igazolasat, €s az annak alapjan vég-
rehajtott érvényesitést kovetden keriilhet sor.

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet - az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol 52. § (1)
bekezdésében foglaltaknak megfeleléen kotelezettségvallalasra — jogszabalyban meghatarozott
kivétellel — a helyi 6nkormanyzat, a hivatal és a koltségvetési szerv nevében a kotelezettséget val-
lalo szerv vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott, a kotelezettséget vallalo szerv alkalma-
zaséban 4ll6 személy irasban jogosult.

Nem sziikséges elozetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
a) értéke a szazezer forintot nem éri el,

b) pénziigyi szolgaltatas igénybevételéhez kapcsolodik, vagy

c) az Aht. 36 § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kitelezettségnek mindsiil.

Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzOnek a pénziigyi ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6zddnie arrdl, hogy:
a) a sziikséges szabad eldirdnyzat rendelkezésre dll, a befolyt vagy a megtervezett és varhatéan be-
foly6 bevétel biztositja a fedezetet,

b) a kifizetés idopontjaban a fedezet rendelkezésre dll, és

¢) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyz0 a feladata ellatasahoz sziikség szerint szakértot vehet igénybe.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az eloirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzonek errdl irasban
tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét és gazdasagi veze-
t6jét.

Ha koételezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irdsban utasitdst ad a pénziigyi el-
lenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles annak eleget tenni és e tényrol az iranyitod szerv veze-
tjét haladéktalanul irdsban értesiteni. A vezetd a tajékoztatas kézhezvételét6l szamitott nyolc mun-



kanapon belill kételes megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelésségre vo-
nast.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentumén a pénziigyi ellenjegyzés datuma-
nak €s a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy al-
irasaval kell igazolni.

A kotelezettséget vallalo szervnél a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére

a) a gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt ko-
telezettség esetén a gazdasagi vezetd vagy az altala irasban kijelolt, a koltségvetési szerv alkalma-
zasaban 4ll6 személy,

b) a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv esetén a kotelezettségvallalas el-
lenjegyzésére és érvényesitésre a koltségvetési szerv gazdasigi vezetdje vagy — a gazdasagi szer-
vezettel rendelkezd koltségvetési szervnél foglalkoztatott, vagy a gazdasagi szervezettel nem ren-
delkez6 koltségvetési szervnél a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatisara kijelolt személyek ko-
zill — az 4ltala e rendelet eldirasainak megfelel6en irasban kijelolt személy jogosult.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsboktatasban szer-
zett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legaldbb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett
pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Kotelezettségvallalasok nyilvantartisa

A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvintartasba vételérél, és a kotele-
zettségvallalds értékébol a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad eldiranyzatait terheld rész
lekotésérol. A nyilvantartas tartalmazza legalabb a:

— kotelezettségvallalas nyilvantartdsi szamat,

— akotelezettségvallalast tanusité dokumentum megnevezését,
— aziktatészamat, keltét,

— akotelezettségvallald nevét,

— ajogosult azonosité adatait,

— akotelezettségvallalas targyat,

— Osszegét, évek és eldiranyzatok szerinti megoszlasat,

— akifizetési hataridoket,

— tovabba a teljesitési adatokat.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasa

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbol szdrmaz6 valam-
ennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség bekovet-
kezése bizonytalan vagy kiilon jovébeli nyilatkozattél fiigg. Ha a fizetési kotelezettség jovobeni
mértéke nem hatérozhaté meg pontosan, a koriilmények és az el6z6 évek tapasztalatainak gondos
mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi koriilmények kézott — az ésszerti gazdal-
kodas mellett — redlis legmagasabb osszegii kitelezettséget kell feltételezni. Ha a kotelezettség-
vallaldsdhoz kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni, és a kotelezettségvallalas dokumentuma a Kbt.
12. § b) pontjdban vagy 14. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatérozott feltételeknek megfelel
szerzbdés, a kotelezettségvallalas értéke megegyezik a kozbeszerzési eljaras eredményeként megko-
tott szerz6désnek a Kbt. rendelkezései szerint szamitott értékével.

A kozbeszerzési kotelezettség ald nem eso, hatdrozatlan idére vallalt kotelezettség értékét a kolt-
segvetési évben €s az azt koveté harom éven Keresztiil szarmazo fizetési kotelezettségek dsszege-
ként kell meghatarozni.



Az Aht. 20. § (1) bekezdése szerinti idegen pénzeszkozok terhére vallalt kotelezettség esetén a sza-
bad fedezet vizsgalatat a nyilvantartott idegen pénzeszkoz fel nem hasznalt részére kell elvégezni.

Az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti mas fizetési kotelezettségek esetén a teljesitett kifizetésekkel
egyidejiileg kell annak adatait és a kifizetés Osszegét az (1) bekezdés szerinti nyilvantartasba fel-
venni, €s a 46. § szerint érintett évek szabad eléiranyzatait a kifizetés 6sszegével csokkenteni.

A kotelezettségvallalas modosulasa, meghitisuldsa, megsziinése esetén haladéktalanul gondoskodni
kell a nyilvantartasban szereplé adatok modositasardl, torlésérdl, valamint a szabad kiadasi eld-
iranyzatai modositasarol.

III. TELJESITES IGAZOLASA

A teljesités igazoldsa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell a kiadasok
teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségval-
lalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetéen esedé-
kes — annak teljesitését.

A teljesitést az igazolds datumdnak és a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével, az ar-
ra jogosult személy alairasaval kell igazolni, a ,,szakmai teljesitést igazolom” bélyegzo adatai-
nak kitoltésével.

IV. ERVENYESITES

Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellenériznie kell az dsszegsze-
riiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az Aht., az allamhaztartasi szam-
viteli kormanyrendelet és e rendelet eldirasait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat megtar-
tottak-e.

Ha az érvényesit6 a jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja, kiteles ezt jelezni az utal-
vanyozénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kovetden az utalvanyozé erre irdsban uta-
sitja.

Az érvényesités az okmany utalvanyozésa eldtt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az

érvényesitésre utalé megjelolést €s az érvényesito keltezéssel ellatott alairasat.

Az érvényesitési feladatokat ellat6 személynek a felsdoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli vég-
zettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesi-
téssel kell rendelkeznie.

Az eurdpai unids forrasbol biztositott koltségvetési tdmogatasok esetén a kozremiik6dd szervezet
alkalmazasaban allé személy is meghizhat6 az érvényesitési feladatok ellatasara. A megbizast iras-
ba kell foglalni.

V. UTALVANYOZAS

Utalvanyozasra a helyi 6nkormanyzat, a hivatal és a koltségvetési szerv nevében a kotelezettséget
vallalé szerv vezetéje, vagy az altaia irasban felhatalmazott, a kotelezettséget vallalo szerv al-
kalmazasaban all6 személy irasban jogosult.

A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett, mas
esetben Kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

(3) A kiilon irasbeli rendelkezésen fel kell tiintetni



- az,utalvany” szét,

- akoltségvetési évet,

- abefizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

- afizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

- amegterhelendd és a jovairandé fizetési szamla szamat és megnevezését,
~ akotelezettségvallalas nyilvantartdsi szamat,

- azutalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és

- az 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést.

Nem kell utalvanyozni:

a) a termek értékesitésébol, szolgaltatds nyljtasdbol — szamia, egyszertisitett szamla, szamiat helyet-
tesitd okirat, készpénzatutalas alapjan — befolyo, valamint a kdzigazgatési hatosagi hatérozaton ala-
puld bevétel beszedését,

b) a fizetési szaimla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szamlavezetd 4ltal
felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat,

¢) az eurdpai uniés forrasokbél nytjtott tdmogatasok jogszabaly szerinti lebonyolitasi szamlarél
torténd kifizetését, és

d) a fedezetkezel6i szamlardl, valamint — a fedezetkezel8i szamléra térténd atutals esetén — az épit-
tetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

(6) A kiilfldi devizanemben utalvanyozott 6sszeg forintértékét a terhelési értesitd alapjan kell fi-
gyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesité beérkezését kovetden haladéktalanul ki
kell egésziteni.

V1. OSSZEFERHETETLENSEG

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet
azonos a kotelezettségvallalasra, utalvinyozisra jogosult és a teljesitést igazol6 személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités igazolaséara
iranyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykonyv sze-
rinti kozeli hozzatartozoja, vagy maga javara l14tna el.

A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyo-
zasra jogosult személyek és alairas-mintdjuk nyilvantartasat az 1. szamt melléklet tartalmazza.

A szabalyzataban foglaltakat megismerését és tudomasul vételét a 2. szamt melléklet tartalmazza.

Opusztaszer, 2017. méjus 19.




1. melléklet

Kotelezettségvallalas — kotelezettségvallalas ellenjegyzése

L. Opusztaszer Kozségi Onkorményzat

Kotelezettség vallalé | polgarmester Makra Jozsef
Koételezettségvall. jegyzo Dr. Lajko6 Norbert
ellenjegyzése

A polgirmester tivolléte és dsszeférhetetlensége esetén

Kotelezettség vallalé | alpolgarmester Dr. Makra J6zsef
Kotelezettségvall. jegyzd Dr. Lajké Norbert
ellenjegyzése

A polgirmester és az alpolgarmester tavoliéte és osszeférhetetlensége esetén

Kotelezettség vallalo | Képviselo-testiilet  kor- | Zs6tér Edith
elnoke

Koételezettségvall. jegyzo Dr. Lajké Norbert

ellenjegyzése

Az ellenjegyzé tavolléte és osszeférhetetlensége esetén

Kételezettség vallalo | polgarmester Makra Jozsef
Kotelezettségvall. pénziigyi fomunkatars | Vargané Balogh Piroska
ellenjegyzése

II. Opusztaszeri Polgirmesteri Hivatal

Kotelezettség vallald | jegyzd Dr. Lajké Norbert
Kotelezettségvall. pénziigyi fomunkatars | Vargané Balogh Piroska
ellenjegyzése

A jegyzé tavolléte és

osszeférhetetlensége esetén

Kotelezettség vallalo | szocidlis eléado Matuszka Irén
Koételezettségvall. pénziigyi fomunkatars | Vargané Balogh Piroska
ellenjegyzése

A ellenjegyzé tavolléte

és dsszeférhetetlensége esetén

Kotelezettség vallald

jegyzd

Dr. Lajké Norbert

Kotelezettségvall.
ellenjegyzése

adotigyi fomunkatars

Siman Istvanné

II1. Kaotelezettségvallald, ellenjegyzé orszaggyiilési képviseld, helyhatésagi, EP valasztisok és népsza-
vazas pénzeszkozei felett

Kotelezettség vallalo

jegyzb

Dr. Lajké Norbert

Kotelezettségvall. el
lenjegyzése

pénziigyi fomunkatars

Vargéné Balogh Piroska

A jegyzd tavolléte és

osszeférhetetlensége esetén

Kotelezettség vallald

szocialis el6add

Matuszka Irén

Koételezettségvall.  el-
lenjegyzése

pénziigyi fomunkatars

Vargéané Balogh Piroska

A ellenjegyzo tavolléte

és Osszeférhetetlensége esetén

Kotelezettség vallald

jegyzd

Dr. Lajké Norbert

Kotelezettségvall. el-
lenjegyzése

adoiigyi fomunkatars

Siman Istvanné




Utalvanyozdsra, ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosultak

I. Opusztaszer Kozségi Onkormdnyzat
Utalvanyozé polgérmester Makra Jozsef
Ervényesitd pénziigyi fomunkatars | Vargané Balogh Piroska

Polgirmester tavolléte esetén
Utalvinyozo alpolgarmester Dr. Makra Jézsef
Ervényesitd pénziigyi fémunkatars | Vargané Balogh Piroska

Polgarmester és Alpolgarmester tivolléte esetén
Utalvanyoz6 korelnok Zsotér Edith
Ervényesitd pénziigyi fomunkatars | Vargané Balogh Piroska

Ervényesité tavolléte esetén

Utalvanyoz6 polgarmester Makra Jozsef
Ervényesitd addiigyi fdbmunkatars Simén Istvanné

L Opusztaszeri Polgirmesteri Hivatal
Utalvanyozo jegyzd Dr. Lajké Norbert
Ervényesitd pénziigyi fdbmunkatirs | Vargané Balogh Piroska

Utalvdnyoz6 tavolléte esetén
Utalvanyozé szocialis eléado Matuszka Irén
Ervényesitd pénziigyi fébmunkatdrs | Vargané Balogh Piroska

Ervényesito tavolléte esetén
Utalvanyozé jegyzd Dr. Lajké Norbert
Ervényesitd adotigyi fdmunkatérs Siméan Istvanné

Szakmai teljesités igazolasa

Opusztaszer Kozségi Onkormanyzat

beosztis név beszerzések, szolgdltatasok
jegyzé Dr. Lajké Norbert onkormanyzati kiadasok
Opusztaszeri Polgdrmesteri Hivatal

beosztas Név beszerzések, szolgaltatasok
adéiigyi fémunkatars Simén Istvinné hivatali kiaddsok '

Alairas mintak

beosztas név aldirds
polgarmester Makra Jozsef il |5 vl
| jegyzd Dr. Lajké Norbert T T
alpolgdrmester Dr. Makra J6zsef 4 [
korelnok Zsotér Edith YT EN S
pénziigyi fémunkatars Varginé Balogh Piroska " Yorouns
szocialis el6ado Matuszka Irén M !
adoiigyi fomunkatirs Simén Istvinné T




2. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat
A 2017. jonius 1-t6] hatalyos Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas rend-

Jének €s szakmai teljesités igazolasanak szabélyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul ve-
szem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hatéskor
Makra Jézsef polgiarmester /)
b o549 ’mﬂ/l" fml
Dr. Lajké Norbert jegyzo 4“
Ao AF. o523, -
Dr. Makra Jozsef alpolgarmester .
Lol .ok | A
Zsétér Edith korelnok \ :
dofrs - 23 | dvate Ld ik
Vargané Balogh Piroska pénziigyi fémun- e s "
katars 2o 12 Yo
Matuszka Irén szocialis el6ad6 M \‘(
20l 5. 22.
Simdn Istvanné adéiigyi fémun- R 1 ; [
katirs o ar 22 P
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