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ALTALANOS RESZ

1.1. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

— az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térveny (a tovabbiakban:
Aht.);

— aszamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Sztv.);

— a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIII. torvény (a tovabbiakban:
Kbt.);

— Magyarorszag gazdasagi stabilitdsarol szold 2011. évi CXCIV. torvény (a
tovabbiakban: Gst.)

— Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX.
torveény (a tovabbiakban: Motv.)

— anemzetiségek jogairdl sz616 201 1. évi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Njt.)

— az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.);

— az allamhéztartds szdmvitelérdl szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ahsz.);

— a koltségvetési szervek szervezeti és miikodési szabalyzata (tovabbiakban:
SzMSz);

— a Hivatal és a koltségvetési szerv kozott az Avr. 9. § (5) bekezdés alapjan
megkotdtt munkamegosztasi megallapodas

— Hivatal gazdasagi szervezetének tligyrendje.

1.2. A SZABALYZAT CELJA

A szabalyzat célja, hogy a Hivatal meghatarozza — a szabalyzat személyi hatalya
ala tartozd szervek gazdalkodasi sajatossagainak figyelembevétele mellett - a
mikoddésehez, gazdalkodasdhoz kapcsolodod, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdeseket, ide értve a kotelezettsegvallalas és a pénziigyi ellenjegyzeés, a
teljesités igazolas, az érvényesités, és az utalvanyozas eljarasi és dokumentacios
részletszabalyait, az egyes jog- ¢s hataskoroket, a helyettesités, illetve a
hataskorok atruhdzéasanak rendjét, és az ehhez rendelt felelosség viselését, az
adatszolgaltatasok rendjével kapcsolatos belso eldirasokat.



1.3. ASZABALYZAT HATALYA
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az aldbbi koltségvetési szervekre:

- Kehidakustanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal),

- Dotk Kozség Onkormanyzata,

- Kallosd Kozség Onkormanyzata,

- Kehidakustany Kozség Onkorményzata,

- Pakod Ko6zség Onkorményzata,

- Zalabér Kozség Onkormanyzata,

- Zalabér Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata (tovabbiakban:
onkormanyzat)

- Kehidakustanyi Deak Ferenc Napkoziotthonos Ovoda és Bolcséde,

- Pakodi Szivarvany Ovoda-Bolcséde,

- Zalabéri Kastélykert Ovoda (tovabbiakban: 6voda)

tovabbiakban egyiitt: koltségvetési szerv.

Az Onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatok ellatasarol az Aht. 6/C. §-a alapjan a Hivatal gondoskodik.

Az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdései alapjan a Hivatal latja el a gazdasagi
szervezet Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait az
Onkormanyzat irdnyitdsa ala tartozé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek vonatkozasdban is a munkamegosztasi megallapodasban
foglaltak szerint.

A szabdlyzat targyi hatalya a koltségvetési szerveket érintd valamennyi

gazdasagi esemeényre kiterjed. A szabalyzatot alkalmazni kell

- aszervezetek nevében vallalt fizetési, vagy mas teljesitési kotelezettsegre:
kotelezettségvallalas,

- apénziigyi teljesithetdségre: pénziigyi ellenjegyzés,

- az elvégzett munka, szolgiltatas, valamint a szallitott aru atvételének
1gazolasara: teljesitésigazolas,

- ateljesités elrendelése elott a kiadas jogosultsdganak, 0sszegszeriiségének,
a fedezet meglétének, az eldirt alaki kovetelmények betartasdnak
ellendrzésére: érvényesités ¢s

- akiadas teljesitésének elrendelésére: utalvanyozas.

A Kkoltségvetési szervek vezetéje alatt az Onkormanyzatok tekintetében a
polgarmestereket, Nemzetiségi Onkormanyzatnal az elndkot, a kozos
onkormanyzati hivatal esetében a jegyzot, az intézmények tekintetében az
intézményvezetdket (foigazgatot, igazgatot) értjiik.



A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

2.1. A KOTELEZETTSEGVALLALAS FOGALMA, FELTETELEI

. Kotelezettségvallalas: a kiadasi eldiranyzatok terhére fizetési kotelezettség
vallalasarol szolo — igy kiilondsen a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony
1étesitésére, szerzOdés megkotésére, koltségvetési tdmogatds biztositdsara
iranyul6 — szabalyszerlien megtett jognyilatkozat. A kotelezettségvallalassal a
kotelezettségvallalo arra is kotelezi magat, hogy amennyiben a teljesités
megvalosul, annak ellenértékét a megfeleld eldiranyzat terhére kifizeti.

. A koltségvetési év kiadasi eldirdnyzatai terhére kotelezettségvallalasra az
azokat terheld kordbbi kotelezettségvallalasokkal ¢€s mas fizetési
kotelezettségekkel csokkentett Osszegli eredeti vagy modositott kiadasi
eldiranyzatok (a tovabbiakban: szabad el6iranyzat) mértékéig keriilhet sor. A
mas fizetési kotelezettségnek mindsiil a jogszabdlyon, jogerds vagy
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birdsagi, illetve véglegessé valt
vagy azonnal végrehajthatd hatosagi dontésen, vagy mas, a fizetési
kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg megallapitasanak maddjat, tovabba a
felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd kotelezd eldirdson
alapulo fizetési kotelezettseg.

. A koltségvetési ¢év kiadasi eldiranyzatai terhére tett kotelezettségvallalas
esetén a pénziigyi teljesitésnek legkésObb a koltségvetési ¢v december 31-¢ig
meg kell torténnie. Ettdl eltéren a koltségvetési szerv koltségvetési évi
kiadasi eldiranyzatai terhére abban az esetben vallalhatd kotelezettség, ha az
abbol szarmazd valamennyi kifizetés a koltségvetési évet kovetd év junius 30-
aig megtorténik.

. Tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiadési eldiranyzata terhére
kotelezettségvallalasra az Onkormanyzat képviseld-testiilete/Tarulds tarsulasi
tandcsa altal megallapitott, ennek hidnydban a koltségvetési év kiadasi
eldiranyzataival megegyez0 Osszegli kiaddsi elSiranyzatok szabad
eldiranyzatanak mertékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a kotelezettséget
vallalonak a tervezéskor biztositania kell.

. Tobb koltségvetési év eldiranyzatait terheld kotelezettségvallalas (hatarozatlan
idejli, vagy a koltségvetési évet kovetd év junius 30-at kovetd iddpontra is
fizetési kotelezettséget tartalmazd hatarozott idejii fizetési kotelezettség)
esetén



a) a december 31-¢ig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a
koltségvetési €v,

b) a december 31-ét kovetden esedékes fizetési kotelezettségek az
esedékesség szerinti év

kiadasi eldiranyzatai terhére vallalhato kotelezettség.

6. A megbizas, megrendelés, mas hasonlo6 visszterhes maganjogi ktelem irdsba
foglalasat tartalmazé okiratnak az altalanos adatokon, feltételeken tilmenden
tartalmaznia kell

meghatarozasat, hataridejét, a teljesités igazolasra jogosult személy
megnevezesét, valamint az igazolas modjat.

— akifizetendd 0sszeget vagy a szamlazas alapjaul szolgald egységarat, a
pénziigyi teljesités devizanemét, mod;jat, feltételeit,

— akifizetés hataridejet, tobb €v eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettség
esetén évenkénti litemezésben,

— a penziigyi ellenjegyzés tényét és a pénziigyi ellenjegyzd keltezéssel
cllatott alairasat,

— szerzddés esetén az atlathatdsagi nyilatkozatot.

7. Az egységes rovatrend K122. Munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonyban
nem sajat foglalkoztatottnak fizetett juttatdsok ¢és K336. Szakmai
tevékenységet segitd szolgaltatdsok rovatain megtervezett eldiranyzatok
terhére akkor kothetd szerzodés, ha

a) azt jogszabaly nem zarja ki,

b) a szerzddés megkotése a kozfeladatok ellatdsahoz feltétleniil sziikséges

c) torvény vagy kormanyrendelet eltéré rendelkezése hidnyaban az adott
feladat elvégzeéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel €s
gyakorlattal, vagy egyéb megfeleld sajatos szakmai adottsagokkal,
képességekkel rendelkezd személyt a megrendeld nem foglalkoztat,
vagy a szerzOdeés targyat képezd szolgaltatas egyedi, idOszakos vagy
1doben rendszerteleniil ellatando feladat.

8. A kotelezettségvallalasra ¢€és a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo
rendelkezéseket a kotelezettségvallalasok olyan tartalmii modositasara is
alkalmazni kell, amely a koradbban megallapitott fizetési kotelezettségek
Osszegét noveli (potlolagos kotelezettségvallalas), vagy az érintett
koltségvetési  évek kozotti megoszlasit modositja. A poétldlagos
kotelezettségvallalas  nyilvantartasba vételéhez az  ASP  Gazdéalkodasi
Szakrendszer KASZPER modulbol eldallitott ,,Kdotelezettségvallalas/mas
fizetési kotelezettség nyilvantartasba vételi bizonylat — kotelezettségvallalas™
elnevezésii bizonylatot kell alkalmazni.



2.2. KOTELEZETTSEGVALLALASRA JOGOSULTAK

Kotelezettségvallalasra a koltségvetési szerv nevében a koltségvetési szerv
vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott, a koltségvetési szerv
alkalmazasaban all6 személy, irasban jogosult.

Ha nincs kotelezettségvallaldsra jogosult személy, vagy a kotelezettségvallalasra
jogosult személy feladata elldtdsaban akadalyoztatva van, vagy a
kotelezettségvallalasnal személyes érintettsége all fenn, a Képviseld-testiilet
egyedi hatdrozatdban a Hivatal alkalmazéasaban all6 személyt jelolhet ki a kiadasi
eléiranyzat terhére torténd kotelezettségvallalds gyakorlasdra. A Képviseld-
testiilet altali kijelolés megsziinik, ha a kotelezettségvallalasra mas személy valik
jogosulttad vagy az arra jogosult személy akadalyoztatasa megsziinik.

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

A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosito
lgyirat szamat ¢és keltét, a felhatalmazott aldirdsanak mint4jat, valamint a
jogosultsag megsziintetését elrendeld ligyirat szamat, keltét €s a hatalyosulas
1dopontjat a Gazdalkodasi szabalyzat 3. szadml melléklete szerint vezetett
nyilvantartas tartalmazza.

2.3. A KOTELEZETTSEGVALLALAS DOKUMENTUMAI

1. Irasban vallalt kotelezettségvallalas dokumentumai kiilondsen az alabbiak:

a) kinevezési okirat;

a) szerzddés;

b) megallapodas;

c) visszaigazolt megrendelés;

d) a palyazati uton odaitélt tamogatasrol sz6ld dontés (szerzddés) alairt
dokumentuma;

e) egyeb munkaltatdi intézkedések alairt iratai (pl. jubileumi jutalom
megallapitasa stb.

2. Térvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hianyaban nem sziikséges el6zetes
irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
a) értéke a kétszazezer forintot nem éri el,
b) a fizetési szamlakrdl a szamlavezetd altal leemelt;-dij, juttatas, a kiilfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettségek arfolyamvesztesége esetében,
c) az Aht. 36. § (1) bekezdése szerint mas fizetési kotelezettségnek
mindsiil.



3. Az Aht. 36. (1) bekezdése alapjan mas fizetési kotelezettség: a jogszabalyon,
jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birdsagi, illetve
véglegess¢ valt vagy azonnal végrehajthatd hatdsagi dontésen, vagy mas, a
fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg megallapitasanak madjat,
tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitdé kotelezo
eléirason alapuld fizetési kotelezettség. Mas fizetési kotelezettségnek
mindsiilnek kiilondsen az alabbiak:

a) a hatdsagi hatarozaton alapulo fizetési kotelezettségek,

b) normativ és normativ jellegii hozzajarulasok,

c) jogerds birdsagi, hatosagi dontésen alapuld kartalanitdsi, kartéritési,
megtéritési kotelezettségek,

d) a csdd- felszamoldsi ¢€s végelszdmolasi eljarashoz kapcsolodod
regisztracios dijak,

e) az adomanyozott dijakhoz, kitiintetésekhez kapcsolodd pénzbeli
juttatasok.

4. Nem irasban vallalt kotelezettsegvallalasok dokumentumai:
a) szamla,
b) szamlaval egy tekintet ala es6 okirat,

5. A Kbt. szerint a kozbeszerzési eljardst megindité hirdetmény, részvételi,

ajanlattételi felhivas — a Kbt. 53. § (5) és (6) bekezdése alapjan meginditott
kozbeszerzési eljaras, valamint valamint a Kbt. 104. §-a alapjan meginditott
olyan kozbeszerzési eljards, amelyben a keretmegallapodds Onmagaban
fizetési kotelezettséget nem keletkeztet kivételével —, a palyazati kiiras,
tovabba minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt
kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol fiiggd
fizetési kotelezettséget tantsit, kotelezettségvallalasnak tekintendo.
Ha a kozbeszerzési eljaras, palydzat eredménytelen lett, a fizetési
kotelezettséget keletkeztetd nyilatkozat nem tortént meg, a korabban lekotott
eldiranyzat lekotését a kotelezettségvallalasok meghitusulasdnak szabalyai
szerint fel kell oldani.

6. Kezesség, garancia véllalasara torvényben és az Avr.-ben foglalt szabalyok
szerint keriilhet sor. Ha a jogosult a kezességet bevaltja, a garanciat
érvényesiti, az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas fizetési kotelezettségekkel
kapcsolatos szabalyokat kell alkalmazni.



A PENZUGYI ELLENJEGYZES RENDJE

3.1. A PENZUGYI ELLENJEGYZES FOGALMA, FELTETELEI

. Kotelezettséget vallalni — az elézetes irasbeli kotelezettségvallalast nem
1gényld, e szabalyzat 2. fejezet 2.3. cim 2. pontja szerinti eseteket kivéve —
csak pénzigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyl teljesités esedékességét
megelézden, irasban lehet.

. A pénziigyi ellenjegyzOnek a pénziigyi ellenjegyzést megel6z6en meg kell
gy6z0Odnie arrol, hogy:
c) atervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
d) a kotelezettségvallalas nem seérti a gazdalkodasra vonatkozo
szabalyokat, €s
e) atargyévi kiadasi eldiranyzatokat terhel6 kotelezettségvallalas 6sszege,
illetve a tobb év kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettseg esetén
a kotelezettségvallalas  értekeként meghatarozott 0Osszegbdl a
koltsegvetési evet terheld Osszeg a szabad eldiranyzatok 6sszegét nem
haladja meg, vagy
f) atdbb év vagy a koltségvetési éven tali év kiadasi eldiranyzatai terhére
vallalt kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas  értékekeént
meghatarozott 0sszegbdl a koltségvetési évet kovetd éveket terheld
Osszegek egyik évben sem haladjdk meg a koltségvetési évet kovetd
évekre tervezett 0sszegeknek a korabban vallalt kitelezettségek és mas
fizetési kotelezettségek adott évi mértékével csokkentett 6sszegét.

. A pénziigyi ellenjegyzOnek a pénziigyi fedezet vizsgalata soran arrdl kell
meggy0zddnie, hogy a tervezett kifizetési 1dopontokban megfeleld
mennyiségll pénzeszkoz (likvid fedezet) 4ll rendelkezésére.

. A pénziigyi ellenjegyz0 feladata ellatadsahoz — amennyiben jogszabaly maskeént
nem rendelkezik — sziikség szerint szakértét vehet igénybe.

. A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentumaén a pénziigyi
ellenjegyzés datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalés
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

. Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a 2. pontban eldirtaknak, a
pénziigyi  ellenjegyzének  err6l  irasban  tajékoztatnia  kell a
kotelezettségvallalot, illetve a kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét és
gazdasagi vezetojét.



. Ha a kotelezettséget vallald szerv vezetdje a tdjékoztatas ellenére irdsban
utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles annak
eleget tenni, és e tényrdl az irdnyitd szerv vezetdjét, egyéb kotelezettséget
vallalo szerv esetén a pénzellatast végzd szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban
értesiteni. Az iranyito, illetve a pénzellatast végzd szerv vezetdje a tajékoztatas
kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon beliill — helyi 6nkormanyzati
koltségvetési szerv esetén, a képviselo-testiilet soron kovetkezd iilésén —
koteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre
vonast.

. Ha a kotelezettséget vallalé szervhez Onkormanyzati biztost jeloltek ki, a
kotelezettségvallalashoz — a kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzd
alairasa mellett — a biztos kiilon ellenjegyzése is sziikséges.

3.2. PENZUGYI ELLENJEGYZESRE JOGOSULTAK

. A kotelezettsegvallalas pénziigyi ellenjegyzésére

a) az Onkormanyzat nevében vallalt kotelezettség esetében a Hivatal
gazdasagi vezetdje vagy az altala irasban kijeldlt, a Hivatal allomanyaba
tartozo koztisztviselo,

b) a Hivatal nevében vallalt kotelezettség esetében a Hivatal gazdasagi
vezetdje, vagy az altala irdsban kijelolt, a Hivatal allomanyaba tartozo
koztisztviseld

c) gazdasagi szervezetettel nem rendelkezd koltségvetési szerv nevében
vallalt kotelezettség esetében - a munkamegosztasi megallapodasban
meghatarozottak szerint - a Hivatal gazdasagi vezetdje, vagy az 4ltala
irasban kijelolt, a Hivatal alloméanyaba tartozo koztisztviseld

irasban jogosult.

. Az irasos kijelolésre az 1. szama mellékletben €és visszavonasra a 2. szamu
mellekletben szerepld dokumentum alapjan kertilhet sor.

. A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijelolésre jogositd
ligyirat szamat ¢€s keltét, a kijelolt személy aldirdsdnak mint4jat, valamint a
jogosultsag megsziintetését elrendeld iligyirat szamat, keltét €s a hatalyosulas
id6pontjat a jelen szabalyzat 4. szam( melléklete szerinti nyilvantartés
tartalmazza.



—

4. A TELJESITES IGAZOLAS RENDJE

A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és
igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét,
ellenszolgaltatast is magéaban foglald kotelezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgéltatis teljesitését kdvetden
esedékes - annak teljesitését.

A teljesités igazolasara a kotelezettségvallald vagy az altala - az adott
kotelezettségvallalashoz vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott
csoportjaihoz kapcsolddoan - irdsban kijeldlt személy jogosult.

. Az irasos kijelolésre az 1. szamu mellékletben és visszavonasra a 2. szamu

mellékletben szereplé dokumentum alapjan kertilhet sor.

. A teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztasat, a kijelolésre jogositd

ligyirat szamat €s keltét, a jogosultsag targyat, a kijelolt személy alairasanak
mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendeld iigyirat szamat,
keltét €s a hatalyosulas idOpontjat, a jelen szabalyzat 5. szama melléklete
szerinti nyilvantartas tartalmazza.

. A teljesités igazoldsa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni €s

igazolni kell:

a) a kiadasok teljesitésének jogossagat,

b) Osszegszerliségét,

c) ellenszolgéltatast is magéaban foglalo kotelezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatds teljesitését kdvetden
esedékes — annak teljesitését.

. A kifizetés jogossaganak ellendrzése akkor torténik meg, ha

a) a kifizetés alapjat képezd bizonylaton (szamlan) a szerzddésen,
megrendelésen, megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi
kotelem esetében, illetve annak visszaigazolasdban meghatarozott
megbizottal (szallitoval) megegyezd személy, illetve szervezet szerepelt
és

b) azt a teljesités igazolasara jogosult személy elfogadta, az egyezdséget
alairasaval és az igazolas datumanak, valamint az Avr.-ben
meghatarozott igazolasi kotelezettség végrehajtasanak megjelolésével
(pl. bélyegzd) igazolta.
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7. A kifizetés 6sszegszertiségének ellendrzése akkor torténik meg, ha

a) a kifizetés alapjat képezd bizonylaton (szamlan) szerepld kiadas 0sszege
megegyezett a szerzédésen, megrendelésen, megallapodason, vagy mas
visszterhes ~ maganjogi  kotelem  esetében,  illetve  annak
visszaigazolasaban meghatdrozott 6sszeggel, €s

b) ezt a teljesités igazolasara jogosult személy elfogadta, az egyezdséget
alairasaval és az igazolas datumanak, valamint az Avr-ben meghatarozott
igazolasi kotelezettség végrehajtasanak megjelolésével (pl: bélyegzd)
igazolta.

8. A szerzOdés, megrendelés, megallapodas, vagy mas visszterhes magéanjogi
kotelem esetében annak teljesitésének ellendrzése akkor torténik meg, ha
a) a kifizetés alapjat képezd bizonylaton szerepld termék vagy szolgaltatas
megnevezEése, mennyisége, mindsége megfelel a szerzédés, megrendelés,
megallapodas, vagy mas visszterhes magéanjogi kotelem targyaval, €s azt
a teljesités igazolasara jogosult szemely ellendrizte, valamint
b) a feladat elvégzéset alairasaval €s az igazolas datumanak, valamint az
Avr-ben meghatarozott igazolasi kotelezettség  végrehajtasanak
megjelolésével (pl. bélyegzd) igazolta.

9. Nem kell a teljesités igazolasat elvégezni, annak kotelezettségét teljesiteni:
a) az e szabalyzat 2. fejezet 2.3. cim 3. pont szerinti mas fizetési
kotelezettségek, valamint
b) a koltségvetés teljesitése kapcsan keletkezett bevételek esetében.

10.A teljesitést az igazolds datumanak ¢€s a teljesités tényére torténd utalds
megjelolésével, az arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni.

11.A teljesités igazolasa soran az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljabol eldallitott Teljesitésigazolas dokumentumon, vagy bélyegzo
lenyomaton ,,A teljesitést igazolom.” szoveget kell szerepeltetni.

12.A teljesités igazolasa torténhet

a) az ASP Gazdélkodési Szakrendszer KASZPER moduljabol eléallitott
Teljesitésigazolds dokumentumon,

b) az eredeti bizonylatra vezetett zaradékkal,

c) a teljesités igazoldsa céljabol kidllitott kiilon irasbeli feljegyzés
form4jaban,

d) Az eredeti bizonylaton torténd teljesités igazolas esetén bélyegzdt kell
hasznalni a kovetkezo felirattal:

11



A szakmai teljesités alapbizonylaton torténd igazolasanak moédja:
A szamla teljesitésé igazolom,
kifizetheto.
Kt e
alairas”
szoveg alapbizonylaton torténd rogzitésével torténik.

13.A 12. pont szerinti, beérkezd szamlakhoz kapcsolddo teljesités igazolas
megtorténtét az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban
rogziteni kell (123. meniipont). A rogzitésért a munkakori leirasa szerint erre
koteles ligyintézo felelOs.

5. AZ ERVENYESITES RENDJE

1. Kifizetések eseteén a teljesités igazolasa alapjan — 2. fejezet 2.3. cim 3. pont
szerinti mas fizetési kotelezettség esetén annak hianydban is - az
erveényesitonek ellendriznie kell az 0sszegszerliséget, a fedezet megletét €s azt,
hogy a megel6z6 iigymenetben az Aht., az allamhaztartdsi szamviteli
kormanyrendelet és az Avr. eldirasait, tovabba a belsd szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

2. Az Osszegszerliség ellendrzése akkor torténik meg, ha

a) a kifizetés alapjat képezd bizonylaton (szdmlan) szerepld kiadas Osszege
megegyezett a szerzédésen, megrendelésen, megallapodason, vagy mas
visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak visszaigazolasaban
meghatarozott dsszeggel, €s

b) ezt az érvényesitésre jogosult személy megallapitotta, az egyezdséget
keltezessel ellatott alairasaval €s az €rvényesitésre utald megjeldléssel
igazolta.

3. A fedezet ellendrzése akkor torténik meg, ha

a) a terhelendd fizetési szdmlan van elegendd fedezet a megbizas
teljesitéséhez (likviditasi fedezet),

b) a megfeleld kiadasi eldiranyzatbol rendelkezésre all a kiadas teljesitéséhez
sziikséges eldiranyzat (eldirdnyzati fedezet),

c) az érvényesitésre jogosult személy a likviditasi és az eldiranyzati fedezetet
egyarant megallapitotta, ezt keltezéssel ellatott aldirdsaval és az
érvényesitésre utalo megjeldléssel igazolta.
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. Az elbiranyzati fedezetvizsgalat az egységes rovatrend szerinti kiadasi
eldiranyzatok szintjén, az elemi koltségvetésrél a Kincstarnak torténd
adatszolgaltatasig kiemelt eldiranyzati szinten torténik. Amennyiben az
eldiranyzati fedezetvizsgalat alapjan a kiemelt eldiranyzatok Gsszegét nem
érintd, rovatok kozotti atcsoportositasra van sziikség, az érvényesitésre
jogosult személy errdl értesiti az utalvanyozét, aki a rovatok kozotti
atcsoportositast az arra jogosultnal kezdeményezi.

. Az érvényesitésre jogosult személyekre, azok kijelolésére az e szabalyzat 3.
fejezet 3.2. cimében rogzitett szabalyokat kell alkalmazni. Az eurdpai unios
forrasbol biztositott koltségvetési tamogatasok esetén a kozremiikodo
szervezet alkalmazasdban allo személy is megbizhatd az érvényesitési
feladatok ellatasara. A megbizast irasba kell foglalni.

. Az irasos kijelolésre az 1. szamu mellékletben szerepld dokumentum és
visszavonasra a 2. sz. mellékletben szerepld dokumentum alapjan kertilhet sor.

. Az ¢érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijelolésre jogosito tligyirat
szamat ¢s keltét, a jogosult alairasdnak mintdjat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendeld tligyirat szamat, keltét €s a hatalyosulas idépontjat, a
Gazdalkodasi szabalyzat 6. szamu melléklete szerinti nyilvantartas
tartalmazza.

. Az érvényesités az okmanyok utalvdnyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell:

a) az érvényesitésre utalé megjelolést,

b) az érvényesités datumat,

c) az €érvényesito alairasat.

. Az érvényesités készpénzes fizetési mod esetén a pénztarbizonylaton, egyéb
esetben az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaval eldallitott
utalvanyrendeleten torténik, amelyet a készpénzes gazdasigi események
esetében a KASZPER modulban a pénzforgalommal egyidejlileg kiallitott
pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell.

10.Az érvényesités megtorténtét az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER

moduljaban megfeleléen rogziteni kell. A rogzitésért a munkakori leirdsa
szerint erre koteles ligyintézo felelOs.

11.Amennyiben az érvényesits az Aht, az allamhaztartisi szamviteli
kormanyrendelet és az Avr. vonatkozd elSirdsai, tovabba a belsd
szabalyzatokban foglaltak megsértését tapasztalja, koteles ezt irdsban jelezni
az utalvanyozonak.

13



12.Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kovetden az utalvanyozo erre
irasban utasitja. A tovabbi eljarasra a 3. fejezet 3.1. cim 7. és 8. pontja szerinti,
utasitasra torténd pénziigyi ellenjegyzés szabalyait kell megfelel6en
alkalmazni.

6. AZ UTALVANYOZAS RENDJE

1. A bevételi eldiranyzatok javara bevételt elszamolni €s a kiadasi eldiranyzatok
terhére kifizetést elrendelni - az e szabalyzatban meghatarozott kivételekkel -
utalvanyozas alapjan lehet. A kiadasi el6irdnyzatok terhére torténd
utalvanyozasra - az e szabalyzatban meghatarozott kivételekkel - a teljesités
igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden keriilhet
SOf.

2. Utalvanyozasra jogosult személyekre, azok kijeldlésére az e szabalyzat 2.
fejezet 2.2. cimében rogzitett szabalyokat kell alkalmazni.

3. Az irdsos kijelolésre az 1. szamu mellékletben szerepld dokumentum és
visszavonasra a 2. szamu mellékletben szereplé dokumentum alapjan kertilhet
Sor.

4. Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, a kijelolésre jogositd tligyirat
szamat és keltét, a kijelolt személy aldirasdnak mintéjat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendeld ligyirat szamat, keltét és a hatalyosulas id6pontjat, a
jelen szabalyzat 7. szdmu melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

5. Utalvanyozni  készpénzes fizetési mod esetén az  érvényesitett
pénztarbizonylaton, egyéb esetben az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer
KASZPER  moduljabol  eldallitott  utalvanyrendeleten lehet. Az
utalvanyrendeletet készpénzes gazdasagi események esetében a KASZPER
modulban a pénzforgalommal egyidejlileg kiallitott pénztarbizonylathoz
minden esetben csatolni kell. A rendszer atmeneti elérhetetlensége esetén kézi
uton eldallitott utalvanyrendeletek felhasznéalasaval torténik az utalvanyozasi
folyamat. Az alkalmazand6 utalvanyrendelet mintdja a bizonylati albumban
elhelyezésre keriil.

6. A kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell tiintetni:
a) az "utalvany" szot,
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b) a koltségvetési évet,

c) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) a fizetés idopontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

e) a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti
szdmat ¢és megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel,
bevételezéssel)  érintett  pénzeszkdz  allamhaztartasi  szamviteli
kormanyrendelet szerinti konyvviteli szdmlajanak szdmat és megnevezését,

f) akotelezettségvallalds nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozo6 keltezéssel ellatott aldirasat, elektronikus utalvanyrendelet
esetén a legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasat, és

h) az érvényesitd keltezéssel ellatott aldirasat.

. Nem kell utalvdnyozni:

a) a kozigazgatasi hatosagi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend B3.
Ko6zhatalmi bevételek rovatain elszamolandd koltsegvetési bevételek
beszedesét, és az egységes rovatrend B401: Készletértékesités ellenértéke,
B402: Szolgaltatasok ellenértéke, B403: Kozvetitett szolgaltatasok
ellenértéke €s B406: Kiszamlazott altalanos forgalmi add rovatain
elszamolando koltségvetési bevételeket,

b) a fizetési szamla vezetésével €s az azon veégzett mliveletekkel kapcsolatban
a szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos
koltségvetési kiadasokat €s kamatbevételeket,

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

d) a fedezetkezel6i szamléarol, valamint - a fedezetkezel6i szdmlara torténd
atutalds esetén - az ¢épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd
kifizetéseket.

7. AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

. A kotelezettségvallalo ¢és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi
esemeny tekintetében azonos személy nem lehet.

. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos
a kotelezettségvallalasra, utalvdnyozasra jogosult és a teljesitést igazolo

személlyel.

. Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és
teljesités igazolasara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
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tevékenységét a Polgari Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli
hozzatartozoja, vagy a maga javara latna el.

8. KEPESITESI KOVETELMENYEK

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

. Az 1. pont szerinti gazdéalkodasi jogkorokre adott meghatalmazas sordn ennek
meglétét a jegyz0 ellendrizni koteles.

9. NYILVANTARTASOK

9.1. KOTELEZETTSEGVALLALASOK, MAS FIZETESI KOTELEZETTSEGEK
NYILVANTARTASA

. A kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul gondoskodni kell annak az
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételérdl
¢s a kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év €s az azt kovetd éveket
terheld rész nyilvantartdsba vételérél. A lekotést legaldbb az egységes
rovatrend szerinti bontasban kell végrehajtani.

. A kotelezettségvallalas értékének meghatirozasdhoz szdmba kell venni az
abbdl szdrmazo6 valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is,
ha valamely fizetési kotelezettség bekovetkezése bizonytalan vagy kiilon
jovobeli nyilatkozattdl fligg. Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem
hatarozhat6 meg pontosan, a koriilmények és az el6z6 évek tapasztalatainak
gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi koriilmények
kozott - az ésszerli gazdalkodas mellett - redlis legmagasabb 0Osszegili
kotelezettséget kell feltételezni.

Hatarozatlan idOre vallalt kotelezettség értékét a koltségvetési évben €s az azt
kovetd harom éven keresztiil szdrmazo fizetési kotelezettségek Osszegeként
kell meghatérozni.
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3. Ha a kotelezettségvallalas érvényességéhez harmadik személy jovahagyasa

crer

megtorténtét igazolo eredeti dokumentumot.

4. Mind az irdsban, mind a nem irasban vallalt kotelezettségekrdl analitikus
nyilvantartast kell vezetni. A kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa
a Hivatalnal alkalmazott ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljaval (112 meniipont) torténik. A kotelezettségvallalasok analitikus
nyilvantartasanak naprakész vezetéséért a munkakori leirdsaban erre kotelezett
ligyintézo a felelds.

5. Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) akotelezettségvallalas, mas fizetési kitelezettség sorszamat, az azt tantisitd
dokumentum megnevezését, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét, a
pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo adatokat, kivéve, ha a pénzigyi
ellenjegyzés nem sziikséges,

b) ajogosult azonositasahoz ¢és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

c) akotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, osszeget (€rteket)
az egységes rovatrend rovatai szerint,

d) a kotelezettsegvallalas, mas fizetési kotelezettség ¢€vek szerinti
megoszlasat, a koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridoket dditum
szerint, hogy abbol az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv
Osszeallithato legyen,

e) akotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség modosulésait (pl. fizetési
hataridé valtozasa, utdlag kapott engedmények, stb.), az azokat tanusito
dokumentum  megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi
ellenjegyzésre vonatkozo adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

f) a pénziigyi teljesitések datumat, Osszegét, egyseéges rovatrend szerint
besorolasat, az utalvanyozas dokumentumdénak azonositdsdhoz sziikséges
adatokat,

g) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem
végleges jellegét, végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettseg
esetén annak modosulasai, a pénziigyi teljesités adatok konyvviteli
szdmldkon torténd elszdmolasdnak idOpontjait és a konyvviteli szamlak
megnevezeset,

h) devizdban fennallo kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén
a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség és annak modosulasai
(ideértve az atértékelést is) Osszegét a forint mellett devizdban is, a
nyilvantartasba vételi arfolyamot, a mérlegfordulonapi arfolyamot, a Gst.
szerinti addssagot keletkeztetd {ligylet esetén az allamadossag szamitasa
soran alkalmazand¢ arfolyamot,

1) valtoval kivaltott kotelezettség esetén a valtd kibocsatasanak és lejaratdnak
idejét, a valtoval kivaltott kotelezettség Osszegét, a valtoban foglalt
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kamatot, a valtd bemutatasaval, lejarataval, kifizetésével kapcsolatos
adatokat, és
J) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

. Egyes sajatos kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén
kiilon adatok nyilvantartdsa is sziikséges a jogszabalyokban eldirt
kotelezettségek teljesitéséhez, igy

a) a koltségvetési tamogatdsok ¢és mas hasonld, ellenérték nélkiili
kifizetéseknél az elszdmolas (beszamolas) hataridejét, annak teljesitésére,
elfogadéasara vonatkozé adatokat, az esetleges visszafizetési kotelezettség
eldirdsa esetén a kovetelések nyilvantartasaval vald kapcsolatot, az
elvégzett ellendrzéseket,

b) a visszatéritendd tAmogatasok és mas adott kolcsonok esetén a kdvetelések
nyilvantartasaval valéd kapcsolatot,

c) kozbeszerzeési kotelezettseég esetén a kozbeszerzési dokumentaciok
megnevezesét, iktatdszamat, keltét,

d) termek vagy szolgaltatas beszerzése esetén a kapott szamlak adatait oly
modon, hogy abbdl az altalanos forgalmi ad6 bevallasi kotelezettségnek
eleget lehessen tenni,

e) felhalmozéasi kiadasok esetén a beszerzett eszkozok tekintetében az
immaterialis javak, targyi eszk6zok nyilvantartasdval vald kapcsolatok
leirasat.

. A tobb évet érintd kotelezettségvallalasok dokumentdldsanal a kovetkezdk

szerint kell eljarni:

a) hatarozatlan idejii kotelezettségvallalas esetében - ha tobb évet érint - a
targyévi koltségvetés terhére kifizetendd kiaddsok mellett a targyévet
kovetd harom ¢év kotelezettségvallalasat is dokumentalni kell ¢s
nyilvantartasba kell venni (pl. hatarozatlan idére kotott munkaszerzodes,
kinevezési okirat, kozmiidijak, stb.),

b) hatarozott idejii kotelezettségvallalas esetében - ha tobb évet érint -
kotelezettségvallalas 6sszeget meg kell bontani a kovetkezdk szerint

— targyévi elOiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

— targyévi eldirdnyzat terhére vallalt kovetkezd évi kotelezettség,

— targyévben a kovetkezd évi eldirdnyzat terhére vallalt kotelezettség,
— targyévben a tovabbi évek eldirdnyzata terhére vallalt kotelezettség,

c) A kotelezettségvallalasok nyilvantartdsit — érvényességét — minden
negyedévet kovetd 10-éig feliil kell vizsgalni, melynek végrehajtasaért a
munkakori leirdsaban a kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasara
kotelezett ligyintézo a felels. Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalas
teljesitése valamilyen oknal fogva meghitsult, varhatéan nem Kkeriil
teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént €s tovabbi teljesités mar
nem lesz, ugy gondoskodni kell a nem teljesitett kotelezettségvallaldsok

18



visszavonasdnak 9. szamU melléklet szerinti formédban toérténd
dokumentdlasarol és a nyilvantartdsban torténd feljegyzésérdl, melynek
elvégzésért a kotelezettségvallaldsok analitikus nyilvantartasara kotelezett
ligyintéz0 a felelds.

9.2. ALAIRASRA JOGOSULTAK NYILVANTARTASA

1. A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolésara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairas-mintdjukrél e
szabalyzat 2.-7. fejezeteiben foglaltak szerint naprakész nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartast kotelezettséget vallald szervenként elkiilonitetten kell
kialakitani.

2. A felhatalmazasrol, kijelolésrdl és visszavonasrol rendelkez6 dokumentumot
utolag is ellendrizhetd forméban a szamvitelrdl szold Sztv. 169. § (2)
bekezdéseében foglalt eldirasokkal Osszhangban 8 évig meg kell Orizni. Az
elévilési 1d0 a kotelezettségvallalas felhatalmazasarol, az utalvanyozas,
pénziigyi ellenjegyzés, valamint a teljesités igazolasara, €rvényesitésre sz6lo
kijeloles visszavonasanak iddpontjatol kezdddik.

3. A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyeket — az e szabalyzat 4., 5.,
6., 7., 8. mellékleteivel 6sszhangban — az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer
KASZPER moduljaban a torzsadatok nyilvantartdsaban (2261. meniipont,
valamint az intézményekhez rendelés tekintetében a 211. meniipont) fel kell
venni. A torzsadatok karbantartdsaért, aktualizalasdért a kijelolt pénziigyi
ligyintezo a felelds.

10. ZARO RENDELKEZES

Jelen szabdlyzat tartalmat érintd jogszabalyi valtozasok esetén a szabalyzatot 30
napon beliil ki kell egésziteni, sziikség szerint modositani kell.

A szabalyzat folyamatos aktualizalasaért a jegyz0 a felelds.

A jelen szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatdrsak megismertek,
annak tényét a szabalyzathoz csatolt Megismerési nyilatkozaton alédirasukkal
igazoljak.

Az ¢érintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a szabalyzatdban
nevesitett felel0sségi, hatas €s jogkoroket.
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Az egyes gazdalkodasi jogkorok gyakorldsara jogosult személyek folyamatosan
vezetett és aktualizalt nyilvantartasat tartalmaz6 dokumentumok jelen szabalyzat
mellékletét képezik.

Az egyes gazdalkodasi jogkoroket atruhdzott jogkdrben gyakorolni jogosult
személyek e jogosultsdgukat nem adhatjak tovabb. A gazdalkodasi jogkort
atruhdzo koteles gondoskodni a jogkor gyakorldsanak ellendrzésérol.
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1. szamu melléklet

................................... (koltségvetési szerv megnevezése)
................................. (felhatalmazo/kijelolo személy neve, beosztdsa)

...................................... (felhatalmazott/kijelolt személy neve, beosztasa)

FELHATALMAZASKIJELOLES
A koltségvetési szerv Gazdalkodési szabalyzatanak ...... fejezete alapjan
osszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatdsom esetén kotelezettségvallalasi,
(vagy) pénziigyi ellenjegyzési (vagy) teljesités igazolasi (vagy) érvényesitési
(vagy) utalvanyozasi jogkor gyakorlasara 20.. ¢év ....hé ...napjatdl
felhatalmazom/kijelolom a ................. alloméanyaba tartozo (vagy) a
kotelezettséget vallald szerv alkalmazasaban allo

a kovetkezd feltételek mellett. A felhatalmazott/ kijelolt személy a
kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) teljesités igazolasi
(vagy) érvényesitési (vagy) utalvanyozasi jogkor gyakorlasara — az
Osszeférhetetlenség esetét kivéve — csak az ............. Ft —ot meg nem halado
tételek erejéig jogosult.

A jogkort az erre felhatalmazott/kijelolt személy a Gazdalkodasi szabalyzat,

valamint a hatdlyos jogszabalyok szerint koteles gyakorolni.

felhatalmazo/kijelolo neve, beosztasa

A kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) teljesités igazolasi
(vagy) érvényesitési, (vagy) utalvanyozéasi jogkor gyakorldsarol szo6lo
felhatalmazas/kijeldlés egy példanyat a mai napon atvettem.

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

felhatalmaczott/kijelolt személy neve
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2. szamu melleklet

................................... (koltségvetési szerv megnevezése)
................................. (felhatalmazo/kijelolo személy neve, beosztdsa)
Ugyiratszam:......... /20

...................................... (felhatalmazott/kijelolt személy neve, beosztasa)
Ertesitem, hogy a 20..... [\ AP ho ...... napjan kelt, .......... /20..... szam

alatt kiadott a kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy)
utalvanyozasi (vagy) érvényesitési (vagy) teljesités igazolasi jogkor gyakorlasara

sz0l06 felhatalmazast/kijelolést 20..... év ....... ho .... napjatol visszavonom.
.................. 20....¢v ........ho .... nap
P.H.

felhatalmazo/kijelolo személy neve, beosztdasa

A kotelezettségvallalas, (vagy) pénziigyi ellenjegyz€s, (vagy) teljesités igazolas,
(vagy) érvényesités (vagy) utalvanyozasi jogkor gyakorldsanak visszavonasarol
sz010 értesités egy példanyat a mai napon atvettem.

.................. 20....¢év .......h6 ....nap

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

alairas
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Sor-
Sza

Név

Takacsné Martincsevics
Veronika
Farkas Andrasné

Kutnyak Mari6 Ferenc

Horvath Miklos
Léber Attila
Farkas Eva

Dr. Kiss Katalin

Salamon Renata

Kosiné Bedics Adél

NYILVANTARTAS

Beosztas

polgadrmester Dotk

polgdrmester
Kallosd

polgarmester
Kehidakustany

polgdrmester Pakod

polgarmester
Zalabér

elnok Zalabér RNO

jegyzd

féigazgato
Kehidakustany
féigazgatd Pakod

Felhatalmazasra
jogosito ligyirat
szama, kelte

Aht.

Aht.

Aht.

Aht.

Aht.

Aht.

Aht.

Aht.

Aht.

a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol

Jogosult
alairasa

3. szamu melleklet

Jogosultsag megsziinését
elrendelé ligyirat

szama, kelte idépontja
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Sor-
sza

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Név

Mikla-Toth Lilla

Lo6th Istvan

Cserép Agnes

Horvath Norbert
Répasi Robert

Molnar Istvan Miklos
To6éthne Nemes Gyongyi
Tamés Erzsébet Anna
Toth Enikd

Abrahdm Bettina

Beosztas

igazgat6d Zalabér

alpolgarmester
Dotk

alpolgarmester
Kallosd

alpolgarmester
Kehidakustany

alpolgarmester
Pakod

alpolgarmester
Zalabér

elnokhelyettes
Zalabér RNO
adoiigyi ligyintézo

ovono

ovond

Felhatalmazasra Jogosult
jogosité aldirasa
iigyirat szama,

Aht.

polgadrmester Dotk

polgdrmester
Kallosd

polgdrmester
Kehidakustany

polgarmester
Pakod

polgdrmester
Zalabér

elndk Zalabér RNO

jegyz6

foigazgato
Kehidakustany

féigazgato Pakod

Jogosultsag megsziinését
elrendel6 ligyirat
szama, kelte idépontja
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Sor- Név Beosztas Felhatalmazasra Jogosult Jogosultsag megsziinését

sza jogosito iigyirat alairasa elrendel6 ligyirat
m. szama, kelte szama, kelte idépontja
20. Székely Zita 6vono igazgato Zalabér
21.

25



Sor-
szZam

Név

Raczné Tamics Viktoria

Kristof Katalin

NYILVANTARTAS
a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyekrol

Beosztas Felhatalmazasra Jogosult alairasa
jogosito ligyirat
szama, kelte

pénziigyi ligyintézd Aht
Kehidakustany,
Kallosd
pénziigyi  tigyintézé = Aht
Dotk, Pakod,

Zalabér, Zalabér
RNO

4. szamu melléklet

Jogosultsag
megsziinését elrendeld
ligyirat szama, kelte
idépontja
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Sor-
Sza

Név

Takacsné Martincsevics
Veronika
Farkas Andrasné

Kutnyak Mari6 Ferenc

Horvath Miklos
Léber Attila
Farkas Eva

Dr. Kiss Katalin

Salamon Renata

Kosiné Bedics Adél

NYILVANTARTAS
a teljesités igazolasra jogosult személyekrol

Beosztas

polgadrmester Dotk

polgdrmester
Kallosd

polgarmester
Kehidakustany

polgdrmester Pakod

polgarmester
Zalabér

elnok Zalabér RNO

jegyzd

féigazgato
Kehidakustany
féigazgatd Pakod

Felhatalmazasra
jogosito ligyirat
szama, kelte

Aht.

Aht.

Aht.

Aht.

Aht.

Aht.

Aht.

Aht.

Aht.

Jogosult
alairasa

5. szamu melléklet

Jogosultsag megsziinését
elrendelé iigyirat
szama, kelte idépontja
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Sor-
sZam

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Név

Mikla-Toth Lilla

Lo6th Istvan

Cserép Agnes

Horvath Norbert
Répasi Robert

Molnar Istvan Miklos
To6éthne Nemes Gyongyi
Tamés Erzsébet Anna
Toth Enikd

Abrahdm Bettina

Beosztas

igazgat6d Zalabér

alpolgarmester
Dotk

alpolgarmester
Kallosd

alpolgarmester
Kehidakustany

alpolgarmester
Pakod

alpolgarmester
Zalabér

elnokhelyettes
Zalabér RNO
adoiigyi ligyintézo

ovono

ovond

Felhatalmazasra Jogosult

jogosito iigyirat alairasa
szama, kelte

Aht.

polgdrmester Dotk

polgdrmester
Kallosd

polgdrmester
Kehidakustany

polgarmester
Pakod

polgdrmester
Zalabér

elnok Zalabér RNO

jegyzo

foigazgato
Kehidakustany

féigazgato Pakod

Jogosultsag megsziinését
elrendel6 ligyirat
szama, kelte idépontja
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Sor- Név Beosztas Felhatalmazasra Jogosult Jogosultsag megsziinését

Sza jogosito iigyirat alairasa elrendelé ligyirat
m szama, kelte szama, kelte idépontja
20. Székely Zita ovonod igazgatd Zalabér
21.
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Sor-
szZam

Név

GoOsi Richardné

Szaboné Peto Judit

Toth Zsofia

Neémeth Karolyné

NYILVANTARTAS
az érvényesitésre jogosult személyekrol

Beosztas Felhatalmazasra
jogosito ligyirat
szama, kelte

Jogosult alairasa

pénziigyi ligyintéz6 Aht

Kehidakustany,
Kallosd

adoiigyi  tgyintézé = Aht
Dotk, Pakod,
Zalabér, Zalabér

RNO
miiszaki ligyintétd Aht.
adotigyi ligyintézd

Zalabér, Zalabér RNO

6. szamu melléklet

Jogosultsag
megsziinését elrendeld
ligyirat szama, kelte
idépontja
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Sor-
Sza

Név

Takacsné Martincsevics
Veronika
Farkas Andrasné

Kutnyak Mari6 Ferenc

Horvath Miklos
Léber Attila
Farkas Eva

Dr. Kiss Katalin

Salamon Renata

Kosiné Bedics Adél

NYILVANTARTAS

az utalvanyozasra jogosult személyekrol

Beosztas

polgadrmester Dotk

polgdrmester
Kallosd

polgarmester
Kehidakustany

polgdrmester Pakod

polgarmester
Zalabér

elnok Zalabér RNO

jegyzd

féigazgato
Kehidakustany
féigazgatd Pakod

Felhatalmazasra
jogosito ligyirat
szama, kelte

Aht.

Aht.

Aht.

Aht.

Aht.

Aht.

Aht.

Aht.

Aht.

Jogosult
alairasa

7. szamu melleklet

Jogosultsag megsziinését
elrendelé iigyirat
szama, kelte idépontja
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Sor-
sZam

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Név

Mikla-Toth Lilla

Lo6th Istvan

Cserép Agnes

Horvath Norbert
Répasi Robert

Molnar Istvan Miklos
To6éthne Nemes Gyongyi
Tamés Erzsébet Anna
Toth Enikd

Abrahdm Bettina

Beosztas

igazgat6d Zalabér

alpolgarmester
Dotk

alpolgarmester
Kallosd

alpolgarmester
Kehidakustany

alpolgarmester
Pakod

alpolgarmester
Zalabér

elnokhelyettes
Zalabér RNO
adoiigyi ligyintézo

ovono

ovond

Felhatalmazasra Jogosult

jogosito iigyirat alairasa
szama, kelte

Aht.

polgdrmester Dotk

polgdrmester
Kallosd

polgdrmester
Kehidakustany

polgarmester
Pakod

polgdrmester
Zalabér

elnok Zalabér RNO

jegyzo

foigazgato
Kehidakustany

féigazgato Pakod

Jogosultsag megsziinését
elrendel6 ligyirat
szama, kelte idépontja
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Sor- Név Beosztas Felhatalmazasra Jogosult Jogosultsag megsziinését

Sza jogosito iigyirat alairasa elrendelé ligyirat
m szama, kelte szama, kelte idépontja
20. Székely Zita ovonod igazgatd Zalabér
21.
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8. szamu melléklet

(koltségvetési szerv megnevezése)

Kotelezettségvallalas visszavonasi

bizonylat
Nyilvantartasi szama: ............. /....
A e e, (intézmény) részére
.......................... (kiadasi rovat) elbéiranyzat terhére 202.......... ho
............. napjan vallalt kotelezettséget ........................... forint értékben az

alabbiak szerint visszavonjuk.
A megemelt kotelezettségvallalasbol:

— targyévi koltségvetési eloiranyzat terhére vallalt kotelezettséget
— targyévet koveto évek eldiranyzata terhére vallalt kotelezettséget
csokkenti.

Kotelezettségvallalas visszavonasanak oka: ...,
................. ,202...¢v ... hO Lonap

kotelezettségvallalo pénziigyi ellenjegyzo
A kotelezettségvallalas visszavondsanak nyilvantartasba vétele .................
szamon megtortént.
................. ,202...¢v ... hO Lonap

alairas
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Megismerési nyilatkozat

A Gazdalkodasi szabélyzataban foglaltakat megismertem. Tudomaéasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Takécsné Martincsevics | Dotk Kozség Polgarmestere .
Veronika 02101016 M
Farkas Andrasné Kallosd Kozség Polgarmestere 1090 10 6.‘ ;&w/m uL:
Kutnyak Mari6 Ferenc |Kehidakustany Kozség P N\
Polgarmestere Joa(. 101G, o
Horvath Miklos Pakod Kozség Polgarmestere
1001016 .
Léber Attila Zalabér Kozség Polgarmestere
209 1046 /K@C/;WL'\
Farkas Eva Zalabér Kozseg Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat| J04{ (0.16. ?W\'—é"
elndke -
Loth Istvan Dotk Kozség Alpolgarmestere 209 10.1C. /5{7 é J é)\__
= % ; " . = A
Cserép Agnes Kallésd Kozség Alpolgarmestere 109010 1C. ”v(%gwl
Horvath Norbert Kehidakustany Kozség| ‘ /,%\//K
Alpolgarmestere A0 (0. IC. ¢ / ”V//
Répasi Robert Pakod Kozség Alpolgarmestere 9090 10.1C. [ 4 //
Molnar Istvan Miklés | Zalabér Kozség Alpolgarmestere 1090 10.1C. > /
Tothné Nemes Gyongyi | Zalabér Kozseg Roma o' L
Nemzetiségi Onkormanyzat| £0J4710.1€ e~
elndkehelyettese h"v e
Dr. Kiss Katalin Jegyzo 109,010 1C .
Salamon Renata foigazgatd Kehidakustany I LRI / %Qﬁ //{l((
Késiné Bedics Adél foigazgatd Pakod 10201010 | #4s c [
Mikla-Téth Lilla igazgat6 Zalabér UG 1. JE | FENE i
Toth Enikd 6vond Kehidakustany 101 1016 /%/ 6//»
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Név Beosztas Kelt Alairas
Abraham Bettina 6vond Pakod 104 1o 1§ theatdn Beliol

Székely Zita

Ovono Zalabér

Giell )4 A

Raczné Tamics Viktoria

Pénziigyi igyintéz6

Retee rrnes (Ubtdne

Gosi Richardné Pénziigyi ligyintézd 1094 10.1C. ({w Pm’@mlu/
Krist6f Katalin Pénziigyi ligyintézo 10 10.16 zﬂ#g/ Lt
Katona Fatima Ibolya |Igazgatasi és szocialis ligyintézé | L0247 (0. 1(.  |Vetoue Futow
Sas Kata Sara Igazgatasi és szocilis ligyintézd | JO2L (016, |Sashlonla
ICE)};Lll}llzsme Farkas| Igazgatasi és szocialis ligyintézo 209010 16. C%JTG./\ . (54‘1
Tamés Erzsébet Anna | Adéiigyi ligyintézé: 100 1016, |Towey, bavlatn
Szaboné Pet6 Judit Addligyi tigyintézo 10 006 Lt o L el
Németh Kéarolyné Adoiigyi tigyintézd 904016 | udc A
Téth Zsoéfia Miiszaki ligyintéz6 3031016 [\ Zel—

VIKALVE DAVID LD

ENUORHABMEAT L GoYINTEES

104 10.16.

Ut eseg e
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