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Csonge Kézség Onkormanyzata — Operativ gazdalkodasi jogkorok szabalyzata

Csénge Kozség Onkormanyzatanal a kotelezettségvallalas, ellenjegyzeés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjat, eljarasi
és dokumentaciés részletszabalyait, valamint az ezeket végzo személyek
kijelélésének rendjét -, az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsé eléirasokat, feltételeket az Allamhaztartasrol
szolo 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasararol szolé 368/2011. (XIL 31.)
szamu Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) alapjan az alabbiak szerint
hatarozom meg.

1. A szabilyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya Kkiterjed Csonge Kozség Onkormanyzatara (a
tovabbiakban: Onkormanyzat), az altala foglalkoztatott kozalkalmazottakra €s a
Munka Térvénykdnyve hatalya ala tartozo alkalmazottakra, valamint a Kenyeri
Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) altal a szabalyozas
targyaval kapcsolatban foglalkoztatott koztisztviselokre.

2. Altalinos rendelkezések

Csonge Kozség Onkorméinyzatanak pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a
Kenyeri K6zés Onkormanyzati Hivatal latja el.

A szabalyzat célja, hogy az Onkormanyzat tekintetében a pénzigyi-
gazdalkodasi feladatokat ellaté Kenyeri Ko6zds Onkormanyzati Hivatal
gazdalkodasi tevékenységével Osszefliggésben meghatarozza az egyes jog- €s
hataskoroket, a helyettesités, illetve a hataskérok atruhazasi rendjét, az ehhez
rendelt felelésség viselését.

A szabalyzat jogszabalyi forrasai:

. az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény,

. az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasararol szolo 368 /2011. (XIL
31.) szamu Korm. rendelet,

) a szamvitelrol sz6l6, modositott 2000. évi C. torveny,

) az allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (I. 1 1.) Korm. rendelet.

A szabalyszer( felelés gazdalkodas végrehajtasa érdekében minden gazdasagi
eseményt vizsgalni, ellendrizni kell, mely soran az e feladatra kijelolt személyek
ellatjak a kotelezettségvallalas, pénzigyl ellenjegyzés, teljesités igazolas,
érvényesités és utalvanyozas feladatkéroket. Ezen operativ gazdalkodasi
jogkorok ellatasanak szabalyos idérendi sorrendje a kovetkezo:
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1. pénzugyi ellenjegyzés
2. kotelezettségvallalas
3. teljesités igazolas

4. érvényesités

5. utalvanyozas

Az operativ gazdalkodasi jogkordk ellatasa soran az idérendiséget be kell
tartani, valamint azt ugy kell rogziteni, hogy az utdlag, a folyamatba épitett
ellenérzés, a belsd ellendrzés vagy a kulsé ellenérzés soran is megallapithaté
legyen.

3. Az operativ gazdalkodisi jogkordk tartalma
3.1. A kotelezettségvallalds tartalma

A tervezett eldiranyzatok felhasznaldsara iranyul6 els6 intézkedés.
Kotelezettségvallalas keretében az arra jogosult személy munkat, szolgaltatast,
arut rendel meg, illetve mas kifizetések odaitélésében dont. A megrendeléssel
egylitt arra is kotelezi magat, hogy amennyiben a teljesités a vallalas szerint
megvalosult, annak ellenértékét az eléiranyzatok terhére Kkifizeti. A
kotelezettségvallalas mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre alloé szabad
elsiranyzatot. A kotelezettségvallalas soran a kiadasi rovatok szerinti
gazdalkodas kovetelményeit be kell tartani.

A kotelezettségvallalasra jogosult kotelezettseéget csak az Onkormanyzat
feladatainak:

. szabalyszer(,

. gazdasagos,

. hatékony €s

. eredményes ellatasara figyelemmel vallalhat.

Kotelezettségvallalasnak minésul kuilonosen:

. a kozalkalmazotti jogviszonyt és egyéb munkaviszonyt 1étrehozo
modosité, megsziinteté nyilatkozat,

. megbizas, keret megallapodas/ szerzddés,

. megrendelés, megrendelés visszaigazolasa,

. szallitasi és egyéb szolgaltatasi szerzédés,

. bérleti szerzéde€s,

. kozérdek kotelezettségvallalas,

. kiktildetés elrendelése,

. a felsoroltakon kiviil minden olyan kotelezvény, amelybél fizetési,

szolgaltatasi, vagy egyéb gazdasagi kihatasu kotelezettseg szarmazik.

Kotelezettségvallalas dokumentumai kilénosen:
. kinevezési okirat,
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. szerzddés, megallapodas,

. visszaigazolt rendelés,

. beruhéazasi finanszirozasi alapokmany, részprogram-engedélyezési okirat,
. palyazati Gton odaitélt tamogatasrol szolé dontés alairt dokumentuma,

. kozbeszerzési eljarast megindité feladott hirdetmény megkuildétt részvételi

felhivas, tovabba a palyazati kiirds, az azonos célu eléiranyzatok esetében a
meghirdetett tamogatasi konstrukcié dokumentumai.

Kotelezettséget villalni az aldbbi kivételekkel csak pénziigyi ellenjegyzés
utin, a pénziigyi teljesités esedékességét megelézden, irdsban lehet.

Nem sziikséges elézetes irasbeli kotelezettségvillalds az olyan Kkifizetés
teljesitéséhez, amely

a) értéke a kettészazezer forintot nem éri el,

b) a fizetési szamlakrol a szamlavezeté altal leemelt dij, juttatas, a kulfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, illetve

c) az Aht. szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsul (Mas fizetési
kotelezettségnek mindsilil a jogszabalyon, jogerdés vagy fellebbezésre tekintet
nélkiil végrehajthaté birésagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal végrehajthato
hatosagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg
megallapitasanak médjat, tovabba a felek valamennyi jogat €s kotelezettségét
megallapité kotelezé eléirason alapulé fizetési kotelezettség.).

Az Aht-ben meghatarozott kivételekkel a koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai
és — ha jogszabaly azt lehetévé teszi — az Avr. szerinti lebonyolité szerv szamara
a Kormany rendeletében meghatarozottak szerint rendelkezésre bocsatott
osszeg terhére  kotelezettségvallalasra  az azokat terhelé  korabbi
kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett
osszegll eredeti vagy modositott kiadasi eldiranyzatok (a tovabbiakban: szabad
eléiranyzat) mértékéig kertilhet sor.

A Kormany altal egyedi hatarozatban biztositott beruhazasodszténzési célu
koltségvetési tamogatasok esetén a tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év
kiadasi eldiranyzatai terhére vallalhato kotelezettségek felsé korlatjat a kdzponti
koltségvetésrol szolo torvény allapitja meg. A koltségvetési év koltségveteési
kiadasi eléiranyzatain feliil a koltségvetési évben a Kormany egyedi dontésével
vallalhat6 kotelezettség.

A kotelezettségvallalasra és pénzligyi ellenjegyzésre vonatkoz6 rendelkezéseket a
kotelezettségvallalasok olyan tartalmi modositasara is alkalmazni kell, amely a
korabban megallapitott fizetési kotelezettségek dsszegét noveli, vagy az alabbiak
szerint érintett évek k6z6tti megoszlasat moédositja.

A koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terheére torténd kotelezettségvallalas
esetén a pénziigyi teljesitésnek az alabbi kivételekkel legkésdbb a koltségvetési
év december 31-éig meg kell torténnie:
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. A koltségvetési évi kiadasi elSirdnyzatai terhére abban az esetben
vallalhaté kotelezettség, ha az abbol szarmazdé valamennyi kifizetés a
koltségvetési évet kovetd év junius 30-aig megtorténik,
. Az eldiranyzatok terhére hatarozatlan ideji vagy a koltségvetési évet
kovetd év junius 30-at kovetd idépontra is fizetési kotelezettséget tartalmazod
hatarozott ideji1 fizetési kotelezettség (a tovabbiakban: tébb év eldiranyzatait
terhel6 kotelezettségvallalas) esetén
a) a december 31-éig esedékes fizetési kotelezettségek mértékeéig a
koltségvetési év,
b) a december 31-ét kdvetSen esedékes fizetési kotelezettségek az
esedékesség szerinti év kiadasi eléiranyzatai terhére vallalhato
kotelezettség.

Kotelezettségvdllalast a  kotelezettségvillalis dokumentuméan a
kotelezettségvallalis ditumanak és a kotelezettségvillalas tényére térténé
utalds megjelolésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

Az elézetes irasbeli kételezettségvallalast nem igénylé kifizetések rendje:

Az elozetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igénylsé kotelezettségvallalas
esetén a kotelezettségvallalas a szamla kiegyenlitésekor, azzal egyidejlleg
megteheté. Az elézetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igénylé
kotelezettségvallalasokrol a megrendelé nyomtatvanyt nem kell kiallitani.
Egyedi dontés alapjin az elézetes irasbeli kotelezettségvallalast nem
igénylé kotelezettségvallalds esetén is sor keriilhet elézetesen az irasban
rogzitésre.

Az elbzetes irasbeli kotelezettségvillalist nem igénylé kifizetések
tekintetében a pénziigyi teljesitést megelézéen a kotelezettségvallalas
tényét az arra jogosult személyeknek alairasukkal kell igazolni az ASP
gazdalkodasi szakrendszer KASZPER modul altal eléallitott
Utalvanyrendeleten, vagy a kotelezettségvallalas dokumentuman, azaz a
szamviteli alapbizonylaton. Készpénzes gazdasagi esemény esetén a
pénztari bizonylaton is sor keriilhet a kotelezettségvallalasra. Eldleghél
torténé készpénz vasirlis esetén az ASP gazdilkodasi szakrendszer
KASZPER modul 4&ltal elédllitott Utalvanyrendeleten, vagy a
kotelezettségvillalas dokumentumaén, azaz a szamviteli alapbizonylaton.

Az Onkormanyzat kiadasi eléiranyzatai terhére a Polgarmester vagy az altala
irasban felhatalmazott személy vallalhat kotelezettséget.

A Polgarmesternek az irasbeli felhatalmazas soran a kotelezettségvallalas
terjedelmét (keretét) meg kell hatarozni, ennek hianyaban a felhatalmazas a
kiadasi eldiranyzatok teljes korére kiterjed.

Ha az Onkormanyzatnal nincs kotelezettségvallalasra jogosult személy vagy a
kotelezettségvallalasra jogosult személy feladata ellatasaban akadalyoztatva
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van, a képviselé-testiilet egyedi hatarozataban a Hivatal alkalmazasaban allo
személyt jeldlhet ki az Onkormanyzat kiadasi eléiranyzatai terhére vonatkozo
kotelezettségvallalas gyakorlasara. A képvisels-testlilet altali  kijelolés
megsziinik, ha a kotelezettségvallalasra mas személy valik jogosultta vagy az
arra jogosult személy akadalyoztatasa megszunik.

Atlathatésdgi nyilatkozattétel:

Az Aht. alapjan a kiadasi elSiranyzatok terhére nem kotheté olyan jogi
személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezettel eérvényesen
visszterhes szerzédés, illetve létrejott ilyen szerzédés alapjan nem teljesitheto
kifizetés, amely szervezet nem minésul atlathaté szervezetnek.

A kotelezettséget vallalé ezen feltétel ellendrzése céljabol, a szerz6désbdl eredd
kovetelések eléviiléséig jogosult a jogi személy, jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet atlathatosagaval osszefliggé és az Aht-ban meghatarozott
adatokat kezelni.

A jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezettel kotott
visszterhes szerzédésnek, adott megbizasnak, megrendelésnek, vagy mas
hasonlé visszterhes maganjogi kételem irasba foglalasat tartalmazo okiratnak
tartalmaznia kell a szervezet képviseléjének nyilatkozatat arra
vonatkozéan, hogy atlithaté szervezetnek minésiil. A szervezet képviselgje a
nyilatkozatban foglaltak valtozasa esetén arrol haladéktalanul koételes a
kotelezettségvallalot tajékoztatni. A valétlan tartalmu nyilatkozat alapjan kotott
visszterhes szerzédést a kotelezettségvallaloé felmondja vagy - ha a szerzodés
teljesitésére még nem kertlt sor - a szerz6déstol elall.

Az atlathatosagi nyilatkozattételre a  fliggelék szerinti nyilatkozat
formatumot kell alkalmazni vagy a kotelezettségvallalasi dokumentumba
kell foglalni.

A pénzlgyi ellenjegyzé Kkoteles meggy6zédni arrdl, hogy az atlathatésagi
nyilatkozat megtételre kerult-e-, illetve tartalmilag és formailag megfelelo-e.
Amennyiben hidnyossagot tapasztal, akkor a J egyz6t koteles tajékoztatni.

Ha a kotelezettségvallalas egyedi értéke nem éri el az elézetes irasbeliséghez
nem kotott kotelezettségvallalas értékét, akkor az atlathatésagi nyilatkozat
beszerzése mell6zhetd.
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3.2. Az ellenjegyzés tartalma

3.2.1. A pénziigyi ellenjegyzés tartalma

A pénzigyi ellenjegyzének meg kell gy6zédnie arrél, hogy a szabad eléiranyzat
rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénzligyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd
szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzé az eléz6 bekezdésben foglalt feladata ellatasahoz sziikség

szerint szakért6t vehet igénybe.
Ha a kotelezettségvallalas érvényességéhez harmadik személy jovahagyasa

szlikséges, a kotelezettségvallalds dokumentacidjahoz csatolni kell az ennek
megtorténtét igazold eredeti dokumentumot.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a
felsboktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kdzépfoku
iskolai végzettséggel és emellett pénzlgyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

A képesitést igazol6 dokumentumok meglétérdl a pénzigyi-gazdalkodasi
feladatokat ellaté Kenyeri Kozés Onkormanyzati Hivatalban a Jegyzének meg
kell bizonyosodnia.

A pénzigyi ellenjegyzési feladatokat — tekintettel arra, hogy a Kenyeri Koz0s
Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik — a jegyz6 altal
irasban megbizott koztisztvisel6 lathatja el.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvillalis dokumentumin bélyegzé
hasznalatival, a pénziigyi ellenjegyzés diatumanak megjelolésével,
valamint az arra jogosult személy alairdsival kell igazolni. A pénziigyi
ellenjegyzés igazolasara szolgald bélyegz6 lenyomata a kovetkezé:

»A kotelezettségvallalast pénziigyileg ellenjegyzem.”

Amennyiben a pénzigyi ellenjegyz6 azt tapasztalja, hogy a kotelezettségvallalas
nem felel meg a vonatkozo jogszabalyi eléirasoknak, akkor koteles ezt jelezni a
kotelezettségvallalonak, illetve amennyiben a kotelezettségvallald megbizas
alapjan latta el a kotelezettségvallalast, akkor megbizonak.

A pénzlgyi ellenjegyzés nem tagadhaté meg, ha ezt kovetéen a
kotelezettségvallald erre irasban utasitja. Ebben az esetben a pénzigyi
ellenjegyz6 koteles az utasitasnak eleget tenni és e tényrdl a Kenyeri Kozos
Onkormanyzati Hivatal jegyzdéjét tajékoztatni, aki a vonatkozo jogszabalyok
alapjan koteles a tovabbiakban eljarni.

Az elézetes irasbeli kotelezettségvillalist nem igénylé kifizetések
tekintetében a pénziigyi teljesitést megelézéen a kotelezettségvallalas
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pénziigyi ellenjegyzésének tényét az arra jogosult személyeknek
alairasukkal kell igazolni az ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER
modul altal eléallitott Utalvinyrendeleten, vagy a kotelezettségvallalas
dokumentumdn, azaz a szamviteli alapbizonylaton.

Készpénzes gazdasigi esemény esetén a pénztari bizonylaton is sor
keriillhet a pénziigyi ellenjegyzésre. Eldleghél torténé készpénzes
gazdasigi esemény esetén az ASP gazdilkodasi szakrendszer KASZPER
modul altal eléillitott Utalvinyrendeleten, vagy a kotelezettségvallalas
dokumentumén, azaz a szimviteli alapbizonylaton

3.3 A teljesités igazolds tartalma

A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa elétt torténik, s egyben az
érvényesités alapja.

A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellenérizni é€s
igazolni kell a kiadasok teljesitésének  jogossagat, Osszegszeruseget,
ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében annak
teljesitését.

A teljesités jogossdaganak vizsgalata soran meg kell gy6zédni arrdl, hogy:
. a bevétel ténylegesen megilleti-e az Onkormanyzatot,
. a kiadas ténylegesen a mukdodés, gazdalkodas soran mertilt-e fel.

A teljesitésrél, ha lehet, mindségi, mennyiségi atvétellel kell meggy6z4dni.

A kiadas teljesitésének jogossaga megallapithat6, ha a kifizetés alapbizonylatan
(szamlan) a kotelezettségvallalasi dokumentumban megjelolt szallité és termék
vagy szolgaltatas szerepel.

Az ésszegszeriiség ellenérzése soran vizsgalni kell mind a bevételek, mind a
kiadasok szamlan szerepld érvényesitendd osszegének a kotelezettségvallalast
jelenté dokumentumon szereplé Osszeggel vald egyezoséget.

Ellenszolgaltatas teljesitésének igazoldsa soran vizsgalni kell a szamlaval
igazolt kiadasokat abbdl a szempontbdl, hogy:

. a teljesités a vonatkozd szerzédés, illetve megallapodas, illetve
megrendelés szerint tértént-e,

. a teljesitésre vonatkozé dokumentum (szamla, szamlat alatamaszto
szallitojegy, szallitlevél, munkalap stb. egyéb okmany) a valosagnak megfelel-e,
. a teljesitésre vonatkozé dokumentum adatai megegyeznek-e a valosagos
teljesités adataival - mennyiségben és mindségben is (ha értelmezhetd),

. a kotelezettségvallalas célja, tartalma, megegyezik-e a szamlan €s a
kotelezettségvallalas dokumentuman

. jogszabaly szerinti-e.
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A bevételek vonatkozasaban a fizetési szimla forgalom esetén kell ellitni a
teljesités igazolast.

A teljesités igazolo személy a kiadasban, illetve bevétel beszedésében érintett
dolgoz6t6l irasbeli, vagy szobeli igazolast kérhet.

A teljesitést az igazolas datuménak és a teljesités tényére torténd utalas
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

A teljesités igazolasat az Aht. szerinti mas fizetési kotelezettségek tekintetében
is el kell végezni.

A teljesités igazolas modja:

1./ Készpénzforgalom esetén az alapbizonylaton (szamlan) kulén bélyegzo
alkalmazasaval kerul rogzitésre.

2./ Fizetési szamlaforgalom esetén az ASP gazdalkodasi szakrendszer
KASZPER modul iltal eléallitott Teljesités-igazolas nyomtatvanyon rogziti
a teljesités igazolast.

3./ Egyedi esetekben — kulonosen a beruhazasi és felujitasi kiadésoknal -
kiilén bizonylaton is térténhet teljesités igazolas.

4./ Az allomanyon kiviliek, illetve nem a rendszeres személyi juttatasok
tekintetében kiilén szakmai teljesités igazolasra kertl sor, mely tartalmazza a
tevékenység idétartamat és az osszeget.

A teljesités igazoldasira jogosult személyeket - az adott
kotelezettségvallalashoz, vagy a kotelezettségvillalasok  eldre
meghatirozott csoportjaihoz kapcsoléodoéan - a kotelezettségvallald

irasban jeloli ki.
3.4 Az érvényesités tartalma

A teljesités igazolas alapjan az érvényesitének ellenériznie kell az
osszegszeriiséget, a fedezet meglétét, a megel6ézé Uigymenetben a vonatkozd
jogszabalyok eléirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltak megtartasat.
Az bsszegszeriiség a rendelkezésre allo okmanyok alapjan ellendérizhets. Az
bsszegszeriiséget az alapbizonylaton matematikailag is ellenérizni kell, valamint
a kotelezettségvallalas dokumentumaval ossze kell vetni.

Az érvényesitd a szamla formai kovetelményeknek valé megfeleloséget is
ellendrzi.

A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadas pénztigyi
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teljesitéséhez a szlkséges anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve
mas rendszeres, illetve "kotelezé" kiadasokat is. A pénzigyi fedezet akkor
biztositott, ha a kiadasi eléiranyzat fedezetét biztosité bevételi eléiranyzat
teljestlt, illetve varhatéan teljestilni fog, és az Onkormanyzat szamlajan van
pénz, a fizetési szamla, pénztar egyenlege nem lehet nulla, annak a
kotelezettségvallalasra fedezetet kell nyGjtania.

Az érvényesiténekaz eléirt alaki kovetelmények betartdsanak vizsgalatakor
ellendrizni kell, hogy a szamviteli elszamolashoz a bizonylat adatai alakilag,
tartalmilag hitelesek-e, megbizhatéak és helytalloak-e.

A Kifizetés érvényesithetd, ha a formai helyesség, a szamszaki-, a
kotelezettségvallalas-egyez6éség valamint a fedezet megléte fennall.

Az érvényesités csak a fent rogzitett tevékenységek egyuttes ellatasaval lehet
teljes.

Amennyiben az érvényesité a vizsgalat soran az ott megjelolt jogszabalyok,
illetve iranyitéi jogkort gyakorlé belsd szabalyzatainak megsérteéseét tapasztalja,
koteles ezt jelezni az utalvanyozonak, illetve amennyiben az utalvanyozoé
megbizas alapjan latta el az utalvanyozast, akkor megbizénak.

Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt koévetéen az utalvanyozo erre
irasban utasitja. Ebben az esetben az érvényesit§ kételes az utasitasnak eleget
tenni és e tényrél a Kenyeri Koz0s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéjét
tajékoztatni, aki a vonatkozé jogszabalyok alapjan koteles a tovabbiakban
eljarni.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjelolést és az
érvényesité keltezéssel ellatott alairasat.

Az érvényesités modja: az érvényesités a feladat ellitisinak igazolisaként
készpénz forgalom esetén a pénztarbizonylaton, fizetési szamla forgalom
esetén az ASP gazdilkodasi szakrendszer KASZPER modul altal elééllitot#
bevételi, illetve kiaddsi utalvinyrendelet erre kijelol helyén (érvényesité
szovegrész felett) torténik.

Az érvényesitést — tekintettel arra, hogy a Kenyeri Kézds Onkormanyzati Hivatal
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik — a jegyz6 altal irasban megbizott
koztisztviseld lathatja el.

Az érvényesitési feladatokat ellato személynek a fels6oktatasban szerzett
gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb koézépfoku iskolai végzettséggel €s
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A képesitést igazolé dokumentumok meglétérél a jegyzének meg kell
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bizonyosodnia.
3.5 Az utalvianyozas tartalma

Az utalvanyozas:
. a kiadasok teljesitésének, valamint
. a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése.

A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan térténik. A bevételek
beszedésének vagy elszamolasanak az elrendelésére, utalvanyozasara a
teljesitésigazolast kévetéen kerul sor.

Utalvanyozni  készpénzes  fizetési mod  esetén  az érvényesitett
pénztarbizonylatra ravezetett, mas esetben Kkulén irasbeli rendelkezéssel
(utalvanyrendelet) lehet.

A ktilon irasbeli rendelkezésen (utalvanyrendeleten) fel kell tiintetni

a) az ,2utalvany” szot,

b) a koltségvetési évet,

c) a befizetd, kedvezményezett megnevezeset, cimét,

d) a fizetés id6épontjat, modjat, osszegét, devizanemét,

e) a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti
szamat, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett
pénzeszkdz allamhaztartasi szamviteli korméanyrendelet szerinti kényvviteli
szamlajanak szamat,

f) a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozd keltezéssel ellatott alairasat, €s

h) az érvényesitést.

A kuilféldi devizanemben utalvanyozott &sszeg forintértekét a terhelési értesitd
alapjan kell figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesito
beérkezését kovetéen haladéktalanul ki kell egésziteni.

Az Utalvanyrendeletet az ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER modul
allitja elé kiadasi utalvinyrendelet, illetve bevételi utalvinyrendelet
formajaban.

A készpénzes fizetési mod esetében az utalvinyozis az ASP gazdilkodasi
szakrendszer KASZPER modul altal eléallitott bevételi vagy kiadasi
pénztarbizonylat erre megjelslt helyén torténhet.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az

utalvanyrendelet adatait kell felttintetni azzal, hogy az okméanyon mar szereplé
adatokat nem kell megismételni.
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A kilfsldi devizanemben utalvanyozott dsszeg forintértékét a terhelési értesitd
alapjan kell figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesité
beérkezését kovetden haladéktalanul ki kell egésziteni.

Az Avr. értelmében nem kell kiilén utalvinyozni:

a) a kozigazgatasi hatosagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3.
Kézhatalmi bevételek rovatain elszamolandé  koltségvetési bevételek
beszedését, és az egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke,
B402. Szolgaltatasok ellenértéke és B403. Kozvetitett szolgaltatasok
ellenértéke rovatain elszamoland6 koltségvetési bevételeket,

b) a fizetési szamla vezetésével €s az azon végzett muveletekkel kapcsolatban a
szamlavezet altal felszamitott dijakkal, kéltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiadasokat és kamatbevételeket,

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

d) a fedezetkezel6i szamlarol, valamint - a fedezetkezel6i szamlara torténéd
atutalas esetén - az épittetsi fedezetbiztositasi szamlarol torténé kifizetéseket.

A pénzligyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd Kenyeri Ko6zos Onkormanyzati
Hivatal ezekben az esetekben is elkésziti — az ASP gazdilkodasi szakrendszer
KASZPER modullal timogatottan - az utalvanyrendelet tartalmanak megfelelé
nyomtatvanyt, melyen a gazdasagi eseményt dokumentalja.

Az utalvanyozasra jogosult személyekre, azok kijelolésére a
kotelezettségvallalasra vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

4. A pénzgazdilkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasara
jogosult személyek

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasara jogosult személyekrdl és alairas-
mintajukrél naprakész nyilvantartast vezet a Hivatal, melynek tartalmaznia
kell:

. nevet,

. munkakort,

. kézjegyet,

. a jogkor gyakorlasanak kezdeteét,

. a jogkor gyakorlasara megbizast ad6 személy nevét és munkakoreét.

A nyilvantartas kifliggesztésérdl a hazipénztarnak helyet ado irodaban
gondoskodni kell.
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5. Osszeférhetetlenségi szabalyok

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

Ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozéan azonos személy nem lehet:

. A kotelezettségvallalé és a pénzlgyi ellenjegyzo

. Az utalvanyozé és a pénzugyi ellenjegyzo

. Az érvényesito és a kotelezettségvallalo

. Az érvényesité és az utalvanyozo

. Az érvényesito és a teljesitést igazold személlyel.

. Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi

és teljesités igazolasara iranyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozo6ja, vagy maga
javara latna el.

6. Vezetendé analitikus nyilvintartasok

A kotelezettségvallalast kovetéen haladéktalanul gondoskodni kell annak az
allamhaztartasi szamviteli korméanyrendelet (Ahsz.) szerinti nyilvantartasba
vételérdl, ezaltal a kotelezettségvallalas értékébsl — az Avr.-ben foglaltakkal
osszhangban - — a koltségvetési év és az azt koveté éveket terhelé rész
nyilvantartasba vételérél. A nyilvantartas vezetésért a Jegyz6 altal kijelolt
pénziigyi iigyintézé felel.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbol
szarmaz6 valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha
valamely fizetési kotelezettség bekévetkezése bizonytalan vagy kuldon jovébeli
nyilatkozattél fugg. Ha a fizetési kotelezettség jovébeni mértéke nem
hatarozhaté6 meg pontosan, a kortilmények és az el6zé évek tapasztalatainak
gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi korilmények
kozott - az ésszert gazdalkodas mellett — realis legmagasabb 0Osszegl
kotelezettséget kell feltételezni. Hatarozatlan idére vallalt kotelezettseg értékét a
koltségvetési évben és az azt koveté harom éven keresztill szarmazo fizetési
kotelezettségek dsszegeként kell meghatarozni.

Az Aht. szerinti mas fizetési kotelezettségek esetén legkésébb a teljesitett
Kkifizetésekkel egyidejuleg kell annak adatait és a kifizetés Osszegét a
nyilvantartasba venni.

A kotelezettségvillalisok nyilvintartasa az ASP gazdilkodasi szakrendszer
KASZPER moduljdban torténik.

A kotelezettségvallalas modosulasa, meghitisulasa, megszinése esetén
haladéktalanul gondoskodni kell a nyilvantartasban szereplé adatok
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modositasarol.

A Hivatal az Onkormanyzat gazdalkodasat €rintéen a koltségvetési konyvvezetés
keretében a bevételi és kiadasi eléiranyzatok alakulasara, a kovetelések,
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint ezek teljesitésére
kihaté gazdasagi eseményekrol a valosagnak megfelels, folyamatos, zart
rendszerd, attekintheté nyilvantartast koteles vezetni az ASP gazdalkodasi
szakrendszer KASZPER moduljidban és azt a koltségvetési év végével lezarni.

A koltségvetési kdnyvvezetés a szamviteli alapelvek a vonatkozo jogszabalyban
meghatarozott sajatossagai figyelembevételével, magyar nyelven, az egys€éges
szamlakeret O-as szamlaosztalyan beltl a 00. és 03-09. szamlacsoportban
vezetett nyilvantartasi szamlak hasznalataval, a kettés konyvvitel szabalyai
szerint, forintban torténik.

A koltségvetési jelentés és a maradvany kimutatas a fenti szerinti nyilvantartasi
szamlakon nem szerepld adatainak, tovabba a jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettségek alatamasztasarol részletezé nyilvantartasok
vezetésével kell gondoskodni a Hivatalnak az ASP gazdalkodasi szakrendszer
KASZPER moduljinak hasznéilataval.

7. Zardé rendelkezések

Jelen szabalyzat elfogadasaval egyidében lép hatalyba, mellyel egy idében a
korabbi, hasonlé tartalmu szabalyzat a szabalyzat mellékletei kivételével
hatalyat veszti. A mellékletek jelen szabalyzat részekeént tovabbra alkalmazott
dokumentumok.

A szabalyzat fébb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért €s
végrehajtasaért a Jegyz6 a felelds.

A szabalyzatot a Kenyeri Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal feladatellatasban
érintett dolgozéjanak meg kell ismerni és annak betartasaert felelosséggel
tartoznak.

Kelt: Csoénge, 2020. februar 13.
Nyéki Sandor
Polgarmester
Jovahagyta:
Kelt: Kenyeri, 2020. februar 13.

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

Voros Andrea
Jegyzo
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Operativ gazdalkodasi jogkdérék

1. melléklet

Gazdalkodasi jogkor

Csonge Kozség
Onkormanyzata

Alidiras minta

kotelezettségvallalo

Nyéki Sandor

L

kotelezettségvallalo helyettese

Laszloné Németh
Zsuzsanna

utalvanyozo

Nyéki Sandor

utalvinyozé helyettese

Laszloné Németh
Zsuzsanna

pénziigyi ellenjegyzé

Csaszar Adam

pénziigyi ellenjegyzé helyettese

teljesités igazolo

Nyéki Sandor

teljesitésigazolo helyettese

Laszloné Németh
Zsuzsanna

érvényesito

Csaszar Adam

érvényesité helyettese
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KOTELEZETTSEGVALLALASI FELADATOT ELLATO MEGHATALMAZASA

Laszloné Németh Zsuzsanna

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont az allamhaztartasrol szolo térveény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31. ) Korm.rend alapjan a

Csonge Kozség Onkormanyzata

szervezetnél a kotelezettségvallalas gazdalkodasi jogkor ellatasaval.

A feladatot teljes feleldsséggel az operativ gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarol

sz016 szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

......-.--...-........-..--....‘. ...... \ ...................
Megbizd (kételezett{ggvéllalé L)

A feladat ellatasi kdtelezettségét tudomasul veszem és elfogadom.

Kelt:

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

Megbizott
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PENZUGYI ELLENJEGYZESI FELADATOT ELLATO MEGHATALMAZASA

Cséaszar Adam

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont az allamhaztartasrol szolo toérveny
végrehajtasarol szol6 368/2011. ( XII. 31.) Korm.rend alapjan a

Csonge Kozség Onkorméanyzata

szervezetnél a pénzugyi ellenjegyzés gazdalkodasi jogkdr ellatasaval.

A feladatot teljes felelésséggel az operativ gazdalkodasi jogkoérok gyakorlasarol

sz616 szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

.
) R PR

.................... 2¥T

Megbizott

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

Megbizb (jegyzd)

A feladat ellatasi kotelezettségét tudomasul veszem és elfogadom.

.
) 2 L S T RAR A AR E AL AL A

Megbizott

17




Csonge Kozség Onkormanyzata — Operativ gazdalkodasi jogkorok szabalyzata

TELJESITES IGAZOLASI FELADATOT ELLATO MEGHA TALMAZASA

Laszloné Németh Zsuzsanna

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont az allamhaztartasrol szol6 térvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm.rend alapjan a

Csonge Kozség Onkorminyzata

szervezetnél a teljesités igazolas gazdalkodasi jogkor ellatasaval.

A feladatot teljes felelésséggel az operativ gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarol

sz616 szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

KLt o oeiiiiiiieseeesissnennsesassnaseneosssnnnes

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

Megbizott

................................. .l./.\:*.-.....-..o...o-o-..o
Megbizo (kételezef;ftségvéllalé)

A feladat ellatasi kotelezettségét tudomasul veszem €s elfogadom.

.
| 2= L O L R L b

J R Y R R R R L EE L A S A A

Megbizott
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BRVENYESITESI FELADATOT ELLATO MEGHA TALMAZASA

Csaszar Adam

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont az allamhéaztartasroél szolo térvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XIIL. 31.) Korm.rend alapjan a

Csonge Kozség Onkorményzata

szervezetnél az érvényesités gazdalkodasi jogkor ellatasaval.

A feladatot teljes felelésséggel az operativ gazdalkodasi jogkdrdk gyakorlasarol

sz0l6 szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

|2 T PO IO OPPPPS PP

Megbizott

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

Megbizo (jegyz0)

A feladat ellatasi kotelezettségét tudomasul veszem és elfogadom.

.
| 2] L g R R AR RERERELE R AL AR

..................... P P R AR R R

Megbi%/ott
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UTALVANYOZASI FELADATOT ELLATO MEGHATALMAZASA

Laszloné Németh Zsuzsanna

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont az allamhaztartasroél szolo térvény
végrehajtasarol sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Korm.rend alapjan a

Csonge Kozség Onkorményzata

szervezetnél az utalvanyozas gazdalkodasi jogkor ellatasaval.

A feladatot teljes feleldsséggel az operativ gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarol

sz6l6 szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

|2 TP

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

................................. .\\

Megbizo (utalv%r\lyozé L)

A feladat ellatasi kotelezettségét tudomasul veszem €s elfogadom.

.
| Q) | T R R ERETEE R

Megbizott
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A KOTELEZETTSEGVALLALASRA, PENZUGYI ELLENJEGYZESRE,

TELJESITES IGAZOLASARA, ERVENYESITESRE, UTALVANYOZASRA

ALIEATENIE L A0 A A A A e e e sy e =S

illamhaztartasi szervezet: Csonge Kozség Onkormanyzata

JOGOSULT SZEMELYEK NYILVANTARTASA

megnevezés

kitelezettségvillalo I.

pénziigyi ellenjegyzd
L

teljesités igazolo 1.

érvényesito L

utalvinyozé 1.

neve

Nyéki Sandor

Csaszar Adam

Laszloné
Németh
Zsuzsanna

Csaszar Adam

Nyéki Sandor

munkakore

polgarmester

aljegyz6

alpolgarmester

polgarmester

kézjegye

a jogkor
gyakorlasanak
kezdete

<t

a jogkor
gyakorlasara
megbizast ado
személy neve

valasztas

Voérds Andrea

Nyéki Sandor

Vords Andrea

valasztas

a jogkor
gyakorlasara
megbizast ad6
személy
munkakore

jegyz6

polgarmester

megnevezés

kotelezettségvillalé
I

pénziigyi ellenjegyzd
1 8

teljesités igazolo II.

érvényesité IL.

utalvanyozé I

neve

Laszloné
Németh
Zsuzsanna

Nyéki Sandor

Laszloné
Németh
Zsuzsanna

munkakore

alpolgarmester

polgarmester

kézjegye

alpolgarmester

|

a jogkor
gyakorlasanak
kezdete

a jogkor
gyakorlasara
megbizast ado
személy neve

Nyéki Sandor

valasztas

Nyéki Sandor

a jogkor
gyakorlasara
megbizast ado
személy
munkakore

polgarmester

polgarmester
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A GAZDALKODAS VEGREHAJTASAERT, A FINANSZIROZASI,
ADATSZOLGALTATASI, BESZAMOLASI ES A VAGYON HASZNALATAVAL,
VEDELMEVEL OSSZEFUGGO FELADATOK TELJESITESEERT, A PENZUGYI,
SZAMVITELI REND BETARTASAERT FELELGS SZEMELY MEGBIZASA

Csaszar Adam

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Csonge Kézség Onkormanyzata
szervnél

a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésébe foglalt feladatok
ellatasaval.

A feladatot teljes feleldsséggel a vonatkozo jogszabalyok és a szerv belsé
szabalyzataiban foglaltak szerint kell ellatnia, melynek vonatkozo mellékletének
alairasaval a feladat ellatasi kotelezettsegeét tudomasul veszi és elfogadja.

| 2= T L LR E TR R R AL E LA

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

Megbizo (Jegyzd)

22




