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6/2022. szamu szabalyzat
a
Gazdalkodasi Szabdlyokrdl

A Jegyzd az Allamhdztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.) 36-38. §-
aiban, valamint az Aht. végrehajtésérél szolé 368/2011. (XI.31) Korm. rendelet (a
tovdbbiakban Avr.) 13. § (2) bekezdés a) pontjaban foglalt eldirds alapjan készitette el a belsé
szabdlyzatot, melyben rendezi a muakddéséhez, gazddlkoddsahoz kapcsoldédd és pénzugyi
kihatassal biré, jogszabdlyban nem szabdlyozott kérdéseket. Kiléndsen a gazddalkodassal -
kételezettségvallalds, kdtelezettség-vallalds pénzigyi ellenjegyzése, a kiaddsok teljesités
igazoldsa, az érvényesités, utalvanyozds gyakorlosanak maodjaval, eljardsi és dokumentdciés
részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzé személyek kijeldlésének rendjével és az
adatszolgaltatdsi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé elbirdsokat, feltételeket. A
nemzetiségek jogairdl szolé 2011 évi CLXXIX. térvény 80. 8-a hatdrozza meg a helyi
dnkormanyzatok részére a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok mukddtetésével kapcsolatos
feladatait.

Az Avr. 13. 8§ (3b) a) pontjdban szereplé felhatalmazds alapjén a Budapest |. keriilet
Budavdari Onkormanyzatra (tovabbiakban: Onkormanyzat) és Budapest Févaros I. Kerilet
Budavari Polgarmesteri Hivatalra (tovdbbiakban: Hivatal, egylttesen szervezetek)
vonatkozoé szabdlyozdést jelen szabdlyzat tartalmazza.

A Polgdrmesteri Hivatal az Aht. 10. § (4) bekezdése szerint gazdasdgi szervezettel rendelkezik.
Gazdasdgi szervezete a Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Iroddja, vezetdje a mindenkori
irodavezetd.

A szabdlyzatot médositani kell

— olyan jogszabdlyi eldirds vditozasa esetén, amely érinti a hatdlyos szabdlyzat
eldirasait, valamint

— ha a szervezet sajdtossagai, mikodésének véltozasa alapjan indokoltta valt.

A médositasokat az ok felmerilésétél szamitott 30 napon belll keli végrehajtani. A szabdlyzat
médositdsdért a Jegyzd a felelds. A szabdlyzatot a gazdasdagi vezetd késziti.

Jelen szabdlyzat 2022. marcius 19-én lép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

Ezzel egyidejlileg az Onkormdnyzatra és a Hivatalra vonatkozé kordbban kiadott
Gazddlkoddsi szabdlyzat hatdlydt veszti.

Budapest, 2022. év mdrcius hé 18. napja

> | . I\, (o \--—ﬂ_‘/ﬂ_

Varadiné Naszalyi Marta dr. Németh Monika
polgarmester jeqyzé
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GAZDALKODASI FELADATAIROL SZOLO RENDELKEZESEK

I
Tervezés és gazdalkodas

1 Koltségvetés tervezésének, gazdalkodasanak alapelvei

A tervezés sordn biztositani kell a tervezett bevételek kdzgazdasagi megalapozottsdgat, és
azt, hogy csak annyi kiadds kerlljon megtervezésre, amennyi a kézfeladatok ellatdsdhoz
indokoltan sziikséges.

A gazddalkodds sordn biztositani kell a bevételek és kiaddasok tervezés sordn meghatdarozott
célhoz kdtbtt felhaszndlasat.

A beszdmolds sordn biztositani kell, hogy valamennyi bevétel és kiadds teljes dsszegében, a
kdltségvetési évek kdzétt sszehasonlithaté médon keriiljén szdmbavéteire.

A tervezés, gazddlkodds, beszdmolds sordn a bevételi eléirényzatokat és a kiaddsi
eldirdnyzatokat azok kézgazdasdgi jellege szerinti kézgazdasdagi és felmerllési helylik szerinti
adminisztrativ, a bevételeket és kiaddsokat kdzgazdasdgi, adminisztrativ és a kormanyzati
funkcidk szerinti funkciondlis osztdlyozds szerint kell nyilvantartani és bemutatni.

A koltségvetési bevételeket és kiadasokat azok kdzgazdasdgi jellege szerint mdkodesi és
felhalmozdsi bevételekre és kiaddsokra, ezen belll kiemelt eldirdnyzatok szerint kell
megosztani.

A koltségvetési bevételi eldirdnyzatok és a finanszirozdsi bevételi eldiranyzatok (a
tovabbiakban egyltt: bevételi elbiranyzatok) a koltségvetési bevételek beszedésének
kotelezettségét és a finanszirozasi bevételek teljesitésének jogosultsdgat, a kdltségvetesi
kiaddsi eldiranyzatok és a finanszirozdsi kiaddsi eléiranyzatok (a tovabbiakban egydtt: kiaddasi
eléiranyzatok) az azok felhasznaldsanak jogosultsagat jelentik.

A koltségvetési kiaddsok - a kézponti kdltségvetés elbirdnyzat- mddositdsi kdtelezettség
nélkil tulteljesithetd koéltségvetési kiadasai kivételével - a koltségvetésben megdllapitott (a
tovdbbiakban: eredeti eléiranyzat) vagy az év kdzben modositott (a tovdbbiakban: médositott
eléiranyzat) koltségvetési kiaddasi eldiranyzatok mértékéig teljesitheték. A kéltségvetesi
bevételek a kdltségvetési bevételi eldiranyzatokon felll is teljesithetok.

2. Kéltségvetési rendelet

Az 6nkormdnyzat és Hivatal bevételeit és kiaddsait a helyi 6nkormdnyzat kéltségvetése
tartalmazza. A helyi 6nkormdnyzat bevételeivel és kiaddasaival kapcsolatban a tervezeési,
gazddlkoddsi, ellenérzési, finanszirozési, adatszolgdltatasi és beszamoldasi feladatok
ellatésarél a Hivatal Gazdasagi Irodaja gondoskodik.

2.1. Koltségvetési rendelet tartalma
A koltségvetés elbirdnyzatai:

— mukodési koltségvetésre

— felhalmozdsi kéltségvetésre
tagolédnak.



A mikodési kéltségvetés: a kiaddsi eldiranyzatokat személyi juttatasok, munkaadékat terheld
jarulékok és szocidlis hozzdjarulasi add, dologi kiaddasok, ellatottak pénzbeli juttatdasai, és
egyéb muakodési célu kiaddasok,

A felhalmozdsi kéltségvetés: beruhdzasok, felujitdsok és egyéb felhalmozasi kiaddsok, kiemelt
eléirdnyzatok szerinti bontasban tartalmazza.

A koltségvetési rendeletben az dnkormdanyzat, a Hivatal alaptevékenyseghez kapcsoldédo
kéltségvetési kiadasain bellil a kiemelt elSiranyzatokat az Aht. 6. § (2) bekezdésében
meghatdrozott tartalommal kell szerepeltetni.

A kdltségvetési rendelet tervezet a kévetkezdket tartalmazza:

a) a helyi énkormdnyzat kéltségvetési bevételi eldiranyzatait és kéltségvetesi kiadasi
eléiranyzatait makddési bevételek és makodési kiadasok, felhalmozasi bevételek és
felhalmozasi kiaddsok, kiemelt eldiranyzatok és kotelezé feladatok, dnként vdllalt
feladatok és allamigazgatdsi feladatok szerinti bontasban,

b) a helyi dnkormdanyzat dltal irdnyitott kdltségvetési szervek koltségvetési bevételi
eldiranyzatait és koltségvetési kiaddsi eléiranyzatait kiemelt elSirdnyzatok, kotelezo
feladatok, dnként vallalt feladatok és allamigazgatdsi feladatok szerinti bontasban,

c) a kéltségvetési egyenleg 6sszegét mikddési bevételek és mikddesi kiaddsok egyenlege
és a felhalmozdsi bevételek és a felhalmozasi kiaddsok egyenlege szerinti bontasban,

d) a koltségvetési hiany belsé finanszirozdséra szolgald el6zd évek koltségvetési
maradvdnydnak, vallalkozasi maradvanydnak igénybevételét, beleértve az Aht. 23. §
(2) bekezdés, illetve az Aht. B. 8 (7) bekezdés szerinti betét visszavondsat mikddési és
felhalmozdsi cél szerinti tagolasban,

e) ad) ponton tuli kéltségvetési hidny kiilsé finanszirozasara vagy a koltségvetési tdbblet
felhaszndlasdra szolgdld finanszirozasi bevételeket és kiaddsokat mikodési és
felhalmozdsi cél szerinti tagolasban,

f) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvalésitdsahoz a Stabilitdsi tv. 8. 8
(2) bekezdése szerinti addssagot keletkezteté lgylet megkdtése valik vagy valhat
sziikségessé, az addssagot keletkeztetd Ugyletek varhato egylttes Osszegével egylitt,

g a Gst 8 § (2) bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd Ugyletekbdl és az
dnkormanyzati garancidkbél és dnkormanyzati kezességekbdl fenndllo kotelezettségeit
az adossdgot keletkeztetd lgyletek futamidejének végéig, illetve a garancia, kezesség
érvényesithetdségéig, és a Gst. 45. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott felhataimazas
alapjén kiadott jogszabalyban meghatdrozottak szerinti sajat bevételeit

h) o kdltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskdréket, igy kilonodsen az Motv. 68. 8§
(4) bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi bevételekkel és kiaddsokkal
kapcsolatos hataskoroket, valamint a 34. § (2) bekezdése szerinti esetleges
felhatalmazdést.

A koltségvetési rendeletben elkllonitetten szerepel az évkozi tobbletigények, valamint az
elmaradt bevételek pétlasara szolgdlé dltaldnos tartalek és céltartalék.

A helyi 6nkormadnyzat dltal iranyitott kdltségvetési szervek engedélyezett létszaman felll a
kdltségvetési rendeletben kéltségvetési szervenként be kell mutatni a kézfoglalkoztatottak
létszdmat is.

2.2. Kéltségvetési rendelet elkészitése, elfogadasa

a) A jegyzé a kéltségvetési rendelet-tervezetet az Aht. 29/A. § szerinti tervszamoknak
megfelelden késziti elb. A tervszdmoktdl csak a kils6 gazdasdgi feltételeknek a tervszamok
elfogadasat kdvetden bekévetkezett Iényeges vdltozasa esetén térhet el, az eltérést és annak
indokdt a kéltségvetési rendelet-tervezet indokolasaban ismertetni kell.

b) A jegyzé dltal oz a) pont szerint elbkészitett kéltségvetési rendelet-tervezetet a
polgdrmester februdr 15-éig, ha a kdzponti kdltségvetésrdl szolé térvényt az Orszaggyulés a



naptdri év kezdetéig nem fogadta el, a kdzponti kdltségvetésrél szolé térvény hatdlybalépését
kdvetd negyvendtddik napig nyujtja be a képviseld-testiletnek.

c) A koltségvetés elbterjesztésekor a képviseld-testilet részére tdjékoztatasul a
kdvetkezé mérlegeket és kimutatasokat kell - széveges indokolassal egyitt - bemutatni:
— a helyi 6nkormanyzat kdltségvetési mérlegét kdézgazdasagi tagoldsban. eldirdnyzat
felhaszndldsi tervét,
- a tébbéves kihatdssal jaré doéntések szdamszerUsitését évenkénti bontdsban és
Osszesitve,
— a kdzvetett tdmogatdsokat - igy klléndésen addelengedéseket, addkedvezményeket -
tartalmazé kimutatdst, és
~ az Aht. 29/A. § szerinti tervszdmoknak megfeleléen a kéltségvetési évet kévetd harom
év tervezett bevételi eléiranyzatainak és kiaddsi eléiranyzatainak keretszamait fébb
csoportokban, és az Aht. 29/A. § szerinti tervszadmoktdl térténd esetleges eltérés
indokait.

Az 6nkormanyzat évente, legkésébb a kdltségvetési rendelet elfogaddsdig dllapitja meg
- a)aGst. 45. 8 (1) bekezdésa)pontiGban kapott felhatalmazds alapjan kiadott
jogszabalyban meghatdrozottak szerinti sajat bevételeinek és
— b)aGst. 8. 8 (2) bekezdése szerinti adéssagot keletkeztetd lgyleteibdl eredd fizetési
kotelezettségeinek
— akoltségvetési évet kdvetd hadrom évre varhaté dsszegét.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért és az Aht.-ban elirt hatdridében tdrténd
elbéterjesztésért a jegyzo felelos.

A koltségvetési rendelettervezet Osszedilitdsat kovetben a jegyzd dltal megbizott
kdztisztviseld ellenérzi a sqjat bevételek eldiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak,
stb.) és a kdltségvetés megalapozottsagat szolgdlo helyi rendeletek 6sszhangjat.

2.3. A kédltségvetési rendelet megkiildése a kbltségvetési szervek részére

A képvisel6-testilet dltal elfogadott kéltségvetési rendeletben foglalt és a kdltségvetési
szervek szdmdra kotelezéen betartandé eldiradnyzatokrdl, valamint a kdltségvetés
végrehajtasara vonatkozé szabdlyokrél - a rendelet (vagy kivonatdnak) megkildésével -
tdjékoztatni kell az intézményeket.

A tdjékoztatast a rendelet elfogaddsat kéveté 8 napon belll végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért a jeqyzd a felelés.

3. Elemi kéltségvetés tervezése, jovahagydasa

A koltségvetési szerv elemi koltségvetésének eldiranyzati keretszamait az irdnyité szerv az
éves koltségvetési torvényben elfogadott elbirdnyzatok és szabdlyok szerint, illetve azok
keretei kozott dllapitia meg, az elemi kéltségvetés elkészitéséhez szempontokat ad és a
kéltségvetést jovahagyija.

A koltségvetés tervezés mdsodik szakaszaban az dnkormdnyzat kdltségvetési rendeletében
elfogadott - kiemelt - eldiranyzatok és szabdlyok szerint el kell késziteni az énkormdnyzat, a
polgarmesteri hivatal és a munkamegosztasi megdllapoddsban meghatdrozottak szerint a
koltségvetési szervek elemi kdltségvetését .

A koltségvetési rendeletnek és az elemi koltségvetésnek kiemelt eldiranyzati és finanszirozdsi
bevételi elirdnyzati, finanszirozdsi kiaddasi elirdnyzati szinten meg kell egyeznie.

Az dnkormdnyzat és az ditala iranyitott koltségvetési szerv elemi koltségvetését a
polgdrmester hagyja jova.

A Hivatal, valamint az énkormdnyzat dltal irdnyitott kdltségvetési szerv jévahagyott elemi
koltségvetésérdl az onkormdnyzati rendelettervezet képviseld-testiilet elé terjesztésének



hatdridejét - év kézben alapitott kdltségvetési szerv esetén annak térzskényvi nyilvantartasba
valé bejegyzését - kdévetd harminc napon belil adatot szolgditat a Kincstar altal mikédtetett
elektronikus adatszolgdaltaté rendszerben.

Az dllamhdztartds informdciés rendszere szdmdra tovdabbitandd, részletes kdéltségvetési
eléiranyzatokat tartalmazé kéltségvetést az Ahsz.-ben meghatdrozott és a szamviteli
szabdlyozdsért felelés miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan kdzzétett, kézpontilag
eldirt Médszertani Utmutaté és Grlapgarnitira szerinti formdban és tartalommal kell
elkésziteni.

A koltségvetés elkészitéséért a Kincstar dltal makddtetett elektronikus adatszolgdltato
rendszerbe hatdridére tdrténd feltdltéséért a Gazdasagi irodavezeté a felelds.

4. El6iranyzat modositas

a) A koltségvetési szerv és a fejezeti kezelésu elbirdnyzat kézhatalmi bevételek, mikddési
bevételek és felhalmozasi bevételek koltsegvetési beveteli eldirdnyzatok eredeti vagy - ha a
bevételek tervezettdl torténd elmaraddasa miatt csdkkentették - moédositott eldirdnyzatan
fellil teljesitett koltségvetési bevétel (t6bbletbevétel) az irdnyitd szerv elézetes engedélyevel,
a felhaszndldsra engedélyezett tébbletnek megfeleld &sszegl, az irdnyitd szerv hatdskorében
végrehajtott eléiranyzat-moédositds utan hasznalhaté fel.

b) Az a) pontban meghatdrozottaktdl és az Avr. 35. § (5)-(9) bekezdéstél eltéréen az
6nkormdnyzati kéltségvetési szerv esetén az irdnyité szerv értékhatdrhoz kdtoétt elbzetes
engedélyt adhat a tobbletbevetel felhaszndlasdhoz. Ez esetben az irdnyitd szerv
hatdskoérében az eldiranyzat médositasra utdlag, a kéltségvetési szerv adatszolgaltatdsa
alapjén kerdl sor.

I
Gazdalkodasi feladatokro! sz6l6 rendelkezések
Vertikalis folyamatok szabalyai
Kiodasok teljesitése, illetve bevételek beszedése érdekében a szerveknek - a
kotelezettségvdllalas, pénzigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités, utalvanyozds

rendje dltal szabdlyozott médon - legalabb a kovetkezd mulveleteket kell elvégeznie a
folyamat egyes dllomasaindl.

Kiaddsok teljesitése

Folyamat Mavelet
Szerzédéskotés, <:| Pénzugyi
megrendelés, stb. Kotelezettségvallalas ellenjegyzés
Fizikai teljesités Teljesités igazolds
Pénzugyi teljesités Ervényesités Ij Utalvanyozds
Bevételek beszedése
Folyamat Mavelet
Pénziigyi teljesités  Ervényesités E> Utalvanyozas



Ertelmezd rendelkezések

1. Gazddlkoddasi jogkérok szabdlyozasa

Alapvetd rendezé elv az Aht. 36-38. §-ai, valamint az Avr. 52. § - 60. §-aiban rogzitett
szabdlyozds.

11. Kételezettségvallalo

Az Avr. 52. § (1) ) bekezdése alapjan a szabdlyzat hatdlya ald tartozé szervezet nevében a
kdtelezettséget vdallalé szervezet vezetdje vagy az dltala irdsban felhatalmazott, a
kdtelezettséget vallalé szervezet alkalmazasaban allé személy vallalhat kbtelezettséget.

Az Onkormanyzat nevében polgarmester vagy az dltala irasban felhatalmazott személy, a
Hivatal nevében a Jegyzd vagy az dltala irdsban felhatalmazott személy vallalhat
kotelezettséget eldirdnyzatai terhére az Avr. 52. § (1) bekezdés a) és c) pontjai alapjén.

A kdtelezettségvdllaldsra vonatkozé felhatalmazast a jelen szabdlyzat 2. mellékletében
szerepld minta szerint kell elkésziteni a jogosultak részére, a fentiek szerint.

1.2. Pénziigyi ellenjeqgyzd

Az Avr. 55. § (2) bekezdés f) pontja alapjan a kdtelezettségvallalds pénzligyi ellenjegyzésére a
Gazdasdagi Irodavezeté jogosult. Tdvolléte vagy akaddlyoztatdsa eseténesetén a
kotelezettségvdllalds pénzligyi ellenjegyzésére az erre irdsban kijeldlt pénziigyi lgyintézé
jogosuilt.

Az Avr 55. § (3) pontja alapjén a kdtelezettségvalialds pénzigyi ellenjegyzésére feljogositott
személynek a felséoktatdsban szerzett pénzligyi-szamviteli végzettséggel, vagy legaldbb
kézépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitessel kell rendelkeznie.

A kotelezettségvdllalds pénziigyi ellenjegyzésére vonatkozd kijellést jelen szabdlyzat 3.
melléklete szerint kell elkésziteni.

1.3. Teljesités igazoldsa

Az Avr. 57. 8 (4) bekezdése alapjan a teljesités igazoldsara a kdtelezettségvallalé vagy az
dltala - az adott kételezettségvdallalashoz vagy a kételezettségvallaldsok elére meghatdarozott
csoportjaihoz kapcsolédéan - irdsban kijeldlt személy jogosult. Az Avr. 57. 8§ (2) bekezdése nem
teszi kotelezévé a teljesités igazoldsat a beveételekre vonatkozoan, igy énkormdnyzatunk
eltekint a bevételek teljesités igazolasanak végrehajtdsatol.

A teljesités igazoldsdra jogosult személyeket - az Avr. 57. § (4) bekezdésében foglaltak
alapjan - a jelen szabdlyzat 4. melléklete szerint kell irasban kijelsIni.

A kiadasokra vonatkozéan a teljesités igozoldsdra jogosultak névsorat, illetve aldiras-
mintdjukat a Gazdasdgi lroda e feladatra kijeldlt pénzigyi Ugyintézéje kezeli, amely munkakdri
leirdsdban kerdl régzitésre.

14.  Ervényesité

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan a Gazdasagi
Irodavezet?6 latja el.

A Gazdasagi Irodavezetd tavollétében, értékhatar nélkil, (az aldbbiakat is figyelembe véve)
érvényesitésre a Gazdasdgi Irodavezetd helyettese vagy az irodavezeté dltal irasban kijeléit
pénzigyi Ggyintéz jogosult.

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan az érvényesitési feladatokat ellatd személynek a
felséoktatdsban szerzett gazdasdgi szakképzettséggel, vagy legaldbb kézépfokd iskolai
végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Az érvényesitésre jogosult személyeket — az Avr. 58. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan - a
jelen szabdlyzat 5. melléklete tartalmazza.

1.5. Utalvanyozo



Az Avr. 59. § (1) bekezdése alapjan az utalvanyozdasra jogosult személyekre, azok kijeldlésére,
a kijeldlés mddjgra az S2. §-ban foglalt szabdlyokat kell alkalmazni, vagyis a
kotelezettségvdllald, vagy az dltala irdsban felhatalmazott személy jogosult az
utalvanyozdasra.

Az Avr. 59. § (1) szerint utalvanyozasra 6nkormdnyzat esetében a polgarmester, a Hivatal
esetében a jegyzd vagy az dltaluk irdsban felhatalmazott személy jogosult.

Az utalvanyozdsra jogosult személyeket — az Avr. 59. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a
Jelen szabdlyzat 6. melléklete szerint kell irdsban kijeléini.

1.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartdsi szabdlyok

a) Kételezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozdsi, és teljesités
igazolasara irdnyulé feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét a
Polgari Térvénykényvrél sz6l6 2013. évi V. térvény 8:1. § (1) bek.1. pontja szerinti kdzeli
hozzatartozdja vagy maga javdra latnd el

b) Az Avr. B0. § (1) bekezdésében foglaltak szerint ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében

- a kotelezettségvdllalé és pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasdgi esemény
tekintetében azonos személy nem lehetl!

- az érvényesitd ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kételezettsegvdllaldsra, utalvanyozdasra jogosult, és a teljesitést igazolé személlyel.

A kételezettsegvdllaldsra, pénzigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre és utalvanyozdsra jogosult
személyek nevérdl és alGiras-mintdjardl a 7. melléklet szerinti nyilvantartast kell naprakészen
vezetni az Avr. 80. § (3) bekezdése alapjan. A nyilvantartds vezetéséért Gazdasdagi
Irodavezeté dital kijeldlt pénziigyi Ugyintézd a felelés. Az ideiglenes megbizdsok esetében
kdldn nyilvantartast kell vezetni.

Szintén e jogszabdly alapjan naprakész nyilvantartast kell vezetni a teljesités igazoidasara
jogosult szemelyek nevérél és aldiras mintgjarél, melynek felelése a Gazdasdgi Irodavezetd
dltal kijeldlt pénzigyi lgyintézé. (A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a teljesités igazoldsara
Jogosult nevét, beosztdsat, aldiras mintgjat, valamint a jogosultsag kezdd idépontjat.)

2. Az operativ gazddlkodasi jogkdrt gyakorlok (kotelezettségvallald, pénziigyi ellenjegyzé,
teljesitésigazold, érvényesits, utalvanyozé) feladatai

2.1. Kételezettségvdllalgs

Az Aht. 1. § 15. pontjaban leirtak alapjan kotelezettségvdllaldsnak mindstl a kiaddsi
eldiranyzatok terhére fizetési kotelezettség vdllalasardl szold, szabdlyszerlen megtett
jognyilatkozat.

Kotelezettségvallalasnak mindsil

- azafoglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitésérdél,

— szerzddés (megdllapodds) megkotésérél,

-~ tédmogatds biztositasardl, illetve

— mds, pénzben kifejezhetd értékd szolgditatas teljesitésére irdnyuld kételezettség
vdllalasrél 52616, szabdlyszerlen megtett jognyilatkozat, amelyet a helyi énkormanyzat
a koltségvetése eldirdnyzatainak terhére vdllal, ideértve az dru vagy szolgdltatdas
megrendeléserdl elkiildétt és visszaigazolt megrendelést (amennyiben rendelkezésre
ail).

— a kozbeszerzésekrdl szolé 2011 évi CVIIl. térvény szerint a kdzbeszerzési eljarast
megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas, a pdlyazati kiirds, tovabba
minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vdllalt kételezettség, amely
feltételesen, valamely személy nyilatkozatatdl fliggd fizetési kitelezettséget tanisit - a
kezesség, garanciavdllalds esetét kivéve - kitelezettségvallalasnak tekintendsd.

- oz azonos ceélu eldirdnyzatok esetében a meghirdetett tdmogatdsi konstrukcid
dokumentumai a kételezettségvdllaldst elézetesen, feltételesen tanusitjgk. Ezen



intézkedések kiaddsdra - ideértve az annak vdllaldsara és ellenjegyzésére vonatkozé
eléirasokat is — a kételezettségvdllalds altalanos szabdlyait kell alkalmazni azzal, hogy
a lekétott keretet fel kell szabaditani, amennyiben az intézkedést visszavonjdk.

Ha kotelezettségvallalds érvényességéhez harmadik személy jéovdhagydsa sziikséges, a
kdtelezettségvallalds dokumentéciéjdhoz csatoini kell az ennek megtdrténtét igazolé eredeti
dokumentumot.

A kotelezettségvdllalds - 2.1.2. pontban foglaltak kivételével - csak irasban és az arra
jogosult személy ellenjegyzése utdn térténhet és arra csak a  kordbbi
kotelezettségvdllaldsokkal és mds fizetési kdtelezettsegekkel csfkkentett Ssszegl eredeti vagy
modositott kiaddsi eléiranyzatok (a tovdbbiakban: szabad eldirdnyzat) mértékéig kerilhet sor.

A nettd kétszazezer forint és az az feletti kifizetések esetén minden esetben irdasban kell
elézetesen kételezettséget vdllalni. A kdtelezettségvdallaldsi bizonylat” melleklete a megkdtdtt
szerzédés, vagy irdsos megrendeld. Minden csatolt dokumentumbdél (az e-mailben kildbttre is
vonatkozéan) ki kell tdnnie a kifizetés jogcimének, 8sszegének és a felhaszndlds helyének
(feladat megnevezésének), valamint szerepelni kell az kételezettségvalialé aldirasanak.

A netté oOtszazezer forint feletti kotelezettségvallalas esetében szlikséges a
kotelezettségvdllaldsi bizonylat melié csatolni - a Beszerzési szabdlyzat dltal meghatdarozott -
drajdnlatokat, és azok elbirdlasanak eredményét. Csatolandék még a kétszdzezer forint feletti
kifizetéseknél eldirt dokumentumok.

A pénzugyi és szdmviteli feladatok elvégzéséhez minden esetben az eredeti szadmldkat és
dokumentumokat kell a Gazdasagi Iroddra benydjtani.

2.1.2. Elozetes kételezettségvdllalast nem igenyl6 kifizetések eljards rendje

Mas fizetési kételezettségnek mindsiil a jogszabdlyon, jogerés vagy fellebbezésre tekintet
nélkul végrehajthaté birésdagi, illetve véglegessé vdlt, vagy azonnal végrehajthaté hatdsagi
déntésen, vagy mds, a fizetési kdtelezettség Osszegét vagy az &sszeg megdllapitasanak
maédjat, tovdbbd a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megdllapitd kdtelezd eldirason
alapulé fizetési kotelezettség. Ebben az esetben a kételezettségvdllalas is egybdl véglegesnek
mindsil.

Az Aht. 36. § (3) bekezdése szerinti kdtelezettségvdllalds 6sszege, a tébb év kiaddsi
eléirdnyzatai terhére vdllalt kotelezettség esetén a Kormany rendeletében foglaltak szerint a
kotelezettségvadllalas értékeként meghatdrozott 6sszegbdi a kéltségvetési évet terheld ésszeg
a szabad eldirdnyzatok 8sszegét nem haladja meg.

Az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mds fizetési kotelezettségekkel az Avr. 46 §. (1)-(3)
bekezdés szerint kell a kdltségvetési év szabad kiaddsi eléirdnyzatait csékkenteni.

Az Avr. 45. § (1) bekezdés eléirdsai alapjan a kdzbeszerzésekrél szolé 2015. évi CXLIII. tdrvény
(a tovdbbiakban: Kbt.) szerint a kdzbeszerzési eljardst megindité hirdetmény, részvételi,
adjanlattételi felhivas - a Kbt. 53. § (5) és (6) bekezdése alapjdn meginditott kézbeszerzési
eljaras, valamint a Kbt. 104. §-a alapjan meginditott olyan kézbeszerzési eljaras, amelyben a
keret-megdllapodds énmagdban fizetési kotelezettséget nem keletkeztet kivételével -, a
palydzati kiirds, tovébbd minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vdllalt
kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatdtdl flggd fizetési
kotelezettséget tanusit, a (3) bekezdésben foglalt kivételekkel kotelezettségvallalasnak
tekintendé.

Az Avr. 45. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a kételezettségvdllaldsra vonatkozo
rendelkezéseket a kételezettségvallaldsok olyan tartalmd médositdsara is alkalmazni kell,
amely a kordbban megdllapitott fizetési kdtelezettségek sszegét néveli, vagy az Avr. 46,
szerint érintett évek kézotti megoszldsdt modositja.



A kiaddsi eléiranyzatok terhére kételezettségvdllalasra az Aht. 36. § (3) bekezdése szerint
kerilhet sor. A hivatkozott jogszabdlyi el6iras szerint: a koltségvetési szerv eléiranyzatai
terhere hatdrozatlan idejl vagy a koltségvetési évet kdvetd év junius 30-at kévetsd idépontra
is fizetési kdtelezettséget tartalmazo hatdrozott ideja fizetési kbtelezettség (a tovabbiakban:
tobb év elSirdnyzatait terhelé kotelezettségvallalds) esetén

a) a december 31-éig esedékes fizetési kdtelezettségeket tartalmazé kételezettség a
kéltsegvetési év kiaddsi eléiranyzatai terhére,

b) a december 31-ét kdvetden esedékes fizetési kdtelezettségeket tartalmazéd
kGtelezettség az esedékesség szerinti év vagy évek kéltséqvetései terhére, évente az
Aht. 38. § (4) bekezdése, (4a) bekezdése vagy (4¢) bekezdése szerinti mértékig
vallalhaté.

A b) pont szerinti kdtelezettségvdllalasnak nem feltétele, hogy annak telies mértékd fedezete
a kételezettség vallalasanak évében a szervezet kltségvetésében rendelkezésre dlljon.

Az Avr. 53. 8§ (1) bekezdésében foglaltak alapjén nem sziikséges irasbeli
kételezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amely

— értéke a nettd kétszdzezer forintot nem éri el,

- afizetesi szamldakrél a szamlavezeté dltal leemelt dij, juttatds, a kiilféldi pénzértékben
vdllalt kételezettség arfolyamvesztesége, vagy

- oz Aht. 36. § (1) bekezdése szerint mds fizetési kotelezettségnek minésil.

A netto kétszazezer forint alatti kifizetések esetében a szervezeti eqység vezetdje, az éves
kéltségvetés keretében meghatdrozott kiaddsi keretét nem lépheti at. A ForrasNet
rendszerben a szervezeti egységek részére biztositott kiaddsi eléirdnyzatok elkilénitve
keriulnek nyilvantartéasra.

Az Avr. 56. § (5) bekezdésében foglalt eldirds alapjan az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas
fizetési kotelezettségek esetén a teljesitett kifizetésekkel egyidejileg kell annak adatait és a
kifizetés 6sszegét a kotelezettségvallalds nyilvantartasba felvezetni.

Az Avr. 56. § (6) bekezdésében foglaltak alapjan a kotelezettségvdllalds médosuldsa,
meghiUsuldsa, megsziinése esetén a Gazdasdgi Iroddra beérkezd jelzést kodvetden
haladéktalanul gondoskodni kell a nyilvantartasban szereplé adatok médositdsardl.

A lekdtést legaldbb a kiemelt eléiranyzatok szintjén kell végrehaijtani, amennyiben a hasznalt
peénzlgyi, szamviteli program erre lehetéséget ad.

Az Avr. 56. § (2) bekezdése alapjan a kételezettségvdllalas értékének meghatarozasahoz
szamba kell venni az abbdl szdrmazé valamennyi fizetési kételezettséget, még abban az
esetben is, ha valamely fizetési kételezettség bekdvetkezése bizonytalan, vagy kiilén jovébeli
nyilatkozattél fligg.

Ha a fizetési kételezettség jovobeni mértéke nem hatdrozhatéd meg pontosan, a kérilmények
és az el6z8 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasdagi,
tarsadalmi kériimények k6zétt - oz ésszer( gazddlkodds mellett - redlis legmagasabb
OsszegU kételezettséget kell feltételezni.

Hatdrozatlan idére vdllalt kotelezettségek értékét a kéltségvetési évben és az azt kdvetd
hdrom éven keresztil szarmazé fizetési kételezettségek dsszegeként kell meghatdrozni.

Az Aht. 36. § (5a) bekezdés alapjan az dllamhdéztartds 6nkormdnyzati alrendszerében tébb év
vagy a koltsegvetési éven tdli év kiadasi elSiranyzatai terhére kételezettségvdallalasra a
koltségvetési év kiaddsi eldirdnyzataival megegyezé 8sszegli kiaddsi elsiranyzatok szabad
eldiranyzatanak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a kdtelezettséget vallalénak a
tervezéskor biztositani kell.



A kotelezettségvdllalast nyilvantartéd Ggyintézé - a nyilvantartds adatai alapjan -
haladéktalanul kételes jelezni a kételezettségvdllaldsra jogosult személy feleé, ha valamelyik
eléiranyzat a kotelezettségvdllaldsok kévetkeztében teljes egészében lekdtésre kertilt.

Annak érdekében, hogy az eldirdnyzatok lekététtségét teljes kdrhen szdmba lehessen venni, a
nem irdsban tett kotelezettségvallalasokat is fel kell vezetni a kotelezettségvallalasok
nyilvantartasaba.

A nyilvantartdasnak tartatmazni kell legaldbb:
— akotelezettségvdilalds nyilvantartdsi szamat,
- akételezettségvdilaldst tanusité dokumentum megnevezését és keltét,
- akotelezettségvdllalé nevét,
— akotelezettségvdllalds targyat,
— akotelezettségvdllalds ésszeget rovatrend szerint,
— akoételezettségvdllalds évek szerinti forrasat,
— akifizetési hatdridket, tovabbad
— a teljesitési adatokat.

Az Ahsz. szerinti eldzetes kételezettségvdllalds kezdeményezésére a  csatolt
kotelezettségvallalasi bizonylaton kerilhet sor (1. szama melléklet).

Az Ugyintézé / projektfeleldés koételes kitdlteni a bizonylatot, és indokolni a kételezettség-
vdallaldst megalapozé eljardst.

Az indoklasban roviden ossze kell foglalni a kotelezettségvallalds elézményeit (ha van
bizottsagi és/vagy Képviselé-testileti dontés a témdban, erre utalni kell). Régziteni kell, hogy
milyen eljards keretében tértént a beszdllitok kivalasztdsa (Kbt. szerint, tébbes ajaniat kéres,
csak egy beszdllité alkalmas a feladat ellatasara, illetve SO0 ezer Ft alatti kdtelezettség). Ha
forditott AFA fizetésre kerdil sor, ezt is fel kell tiintetni a kdtelezettségvallalé lapon.

A kotelezettségvdllaldsi bizonylatot - csatolva az alatdmaszté dokumentumokat - az
ugyintézé /projektfelelés dtadja a Gazdasdgi Iroda részére, hogy eliendrizzék a keret
rendelkezésre dlldsat. Amennyiben a szikséges keret nem dll rendelkezésre, az Osszes
dokumentum visszaaddsra kerll az Ugyintézé/projektfelelés részére. A keret rendelkezésre
allasét a Gazdasdgi Irodavezeté, vagy az altala irasban kijeldlt pénzigyi Ugyintézé igazolhatja.
Ha van elegendd keret sor kerl a kételezettségvallaldsra.

A kotelezettségvdllalasok nyilvantartasat elektronikusan a ForrdsNet programban, a
Gazdasdgi Iroda Kdltségvetési csoport dolgozéi latjak el, keszpénzes kotelezettségek esetében
pénztdros.

A nyilvantartdsba vétel az integrdlt pénziigyi rendszerben térténik, az aldbbiak szerint:

— A készpénzes kifizetések esetében a kifizetést meg kell, hogy elézze a nyilvantartdsba
vétel oly moédon, hogy a kotelezettségvdllalds nyilvantartdsi szdma megegyezik a
pénzlgyi rendszer dltal a készpénzes kifizetésekhez generdlt iktatészammal.

— Amennyiben az déru, illetve a szolgdltatds megrendelése nem a joglgyleti
nyilvantartdsban rogzitésre kerilé eldzetes szerzédés formdjdban toérténik, a
megrendelés, annak teljesitése és a szamldzds idében O&sszekapcsolodik és a
szerzédésben nincs athuzodd kotelezettség, a kételezettségvallalas nyilvantartasi
szdma megegyezik az ,utalvany-rendeleti lapon” szereplé a pénzigyi rendszer éltal
generdlt iktatészammal.

— A fentiekben fel nem sorolt kételezettségeket - amik a jogligyleti nyilvantartasban is
régzitésre kertilnek - nyilvantartasba kell venni,

— Anyilvantartds sorszamat a kételezettségvallaldsi lapra fel kell jegyezni.

~ A személyi kifizetésekkel Gsszefuggd kotelezettségvallaldsok bizonylatait a kijeldlt
pénzigyi tgyintézd tartja nyilvan.

— A Kbt. alapjan kozzétett ajanlati felhivasok kotelezettségvdllaidsa sordn a becsult
érték alapjan kell a kételezettséget rogziteni. A szerzédés megkétése utdn a becsiilt
értéket korrigdlni kell a szerzédés szerinti 6sszegre.
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~ A lekétdtt keretet fel kell szabaditani, amennyiben a felhivast visszavonjdk, illetve az
eligras eredménytelen lett. Hatdrideje az informdcié tudomdsra jutasét kdvetden
azonnal. Felelése a Kéltségvetési csoport ligyintézdje.

Nyilvantartasba vétel nélkiili pénziigyi teljesités nem térténhet.

A kéltségvetési csoport lgyintézdje - nyilvantartds adatai alapjan — haladéktalanul kételes
jelezni  a  Gazdasagi  Irodavezetének, ha valamelyik kiemelt eldirdnyzat a
kételezettségvallalasok kdvetkeztében teljes egészében lekstésre kerdilt.

2.2. Ellenjegyzés
2.2.1. Jogi ellenjegyzés

Kotelezettség vdllalds sordn jogi ellenjegyzés a netté kétmillié forint feletti megrendelések,
szerz6dések esetén szikséges. A kételezettségvdllalas dokumentumdnak jogi ellenjeqgyzése
annak igazoldsa, hogy a szerz3dés és mellékletei a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleinek.

A pénzugyi ellenjegyzésre a jogi ellenjegyzést kévetden kerilhet sor.

Jogi ellenjegyzésre a jegyz6, vagy az dltala kijeldlt személy jogosult.

2.2.2. Pénziigyi Ellenjeqgyzés
A pénzigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolédik.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzének a kormany rendeletében
meghatdrozott kivételekkel meg kell gy6zédnie arrél, hogy

- dtervezett kifizetés idépontjdban a pénziigyi fedezet biztositott, és

- akotelezettségvdllalas nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozé szabdlyokat.

Amennyiben a kotelezettségvdllalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében, illetve a
fentiekben elSirtaknak, a pénzigyi ellenjegyzének errdl irasban tdjékoztatni kell a
kotelezettsegvdllalot, a kotelezettséget vallaldé szervezet vezetdjét és helyettesités esetén a
gazdasdgi vezetét.

Ha a kételezettséget vdllalé szervezet vezetdje a tdjékoztatds ellenére irasban utasitést ad a
penzigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé kételes az utasitdsnak eleget tenni és az Avr.
54. § (4) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

A penzugyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalasi bizonylaton a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni.

2.3. Teljesitésigazolas
A teljesités igazoldsa a kiadds utalvanyozdasa elbtt térténik.

A teljesités igazolds soran ellendrizhetd okmdanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell

- akiaddsok teljesitésének jogossagat,

- akiaddasok 6sszegszerlségét,

- ellenszolgditatdst is magdaban foglalé kotelezettségvallalas esetében - ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgdltatas teljesitését kdvetben esedékes - annak
teljesitését,

- avégszamldban a kiszamldzott eldlegek beszédmitasdnak helyességét.

A teljesitésigazol6 igazolja:
~ a foglalkoztatds, a beszerzés, a szolgdltatas igénybevételének, a feldjitdsi, beruhdzdsi
tevékenység elvégzésének sziikségességét;
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- a teljesités (megfeleld mennyiségben és minéségben valé/a megrendelésben,
szerzédésben foglalt feltételeknek megfeleld) megtérténtét.

A teljesités igazolds alapdokumentumai lehetnek:

- foglalkoztatds esetén: jelenléti iv, teljesités igazolds a feladat ellatasardl;

— dru beszerzés esetén: szdllitélevél, dllomdnyba vételi v. bevételi bizonylat;

- szolgdltatas igénybevétele esetén: a szolgdltatas elvégzését igazolo munkalap,
szellemi szolgdltatas esetén elkészilt tanulmany, jelenléti iv, jegyzékényv, emlékeztetd
stb.,’

~ fejujitasi, beruhazdsi tevékenység esetén: épitési naplé, dtaddas-atvételi jegyzékényv,
dllomanyba vételi bizonylat.

A teljesitésigazolas alapjaul szolgdlé dokumentumot a teljesitésigazolénak csatolni kell a
pénzugyi bizonylathoz, illetve - amennyiben ezt a dokumentum terjedelme nem teszi lehetévé
-, akkor a pénzigyi bizonylaton fel kell tintetnie a dokumentum iktatészamdat.

A teljesités igazolds az Gtutaldsos kifizetések esetben az utalvanylapon térténik. A készpénzes
szdmldkra az erre rendszeresitett bélyegzé kitoltésével kerll sor.

TELJESITES IGAZOLAS
Jelen bizonylaton régzitett gazdasagi
esemény(ek) kotelezettségvallalds szerinti
teljesitését, 6sszegszeriségét és
jogossagat igazolom.
Datum.......... AlGirdas: ...

A teljesités igazolasa minden esetben a teljesitésigazoldsra jogosult személy aidirasdval
torténik.

2.4. Ervényesités

Az Avr. 58. § (1) bekezdésében foglalt eldirds figyelembevételével a kifizetések esetén a
teljesités igazolds alapjan — az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben annak hianyaban is -
az érvényesitének ellenérizni kell

— 0z dsszegszerlseget,

— az esetleges el6legek levondsat,

- afedezet meglétét,

— a szamla alaki tartalmi szempontbdl megfelel-e az Afa. tv. eldirdsainak (szdllitd neve,
adészdma, bankszamla széma, az dru, illetve a szolgéltatas megnevezése, illetve dfa-
tartalma olvashaté médon feltlintetésre keriilt),

— a teljesités igazolds alapjaul szolgalé dokumentum csatolva lett-e a pénzigyi
bizonylathoz, illetve iktatészama feltintetésre kerllt-e,

- a megel6z6 Ggymenetben az Aht., az Avr. tovabba az Ahsz., valamint szervezetiink
belsé szabdlyzataiban foglaltakat betartottdk-e.

Amennyiben az érvényesité az érvényesités sordn a jogszabdlyok, illetve a belsé szabdlyzatok
megsértését tapasztalja, kételes azt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem taghato
meg, ha ezt kévetden az utalvanyozé erre irasban utasitja. A tovabbi eljarasra az Avr. 54, §
(4) bekezdésében foglalt szabdlyokat kell alkalmazni. Az Avr. 58. § (3) bekezdésében foglait
eléirds alapjan az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmdny
(utalvanyrendelet) utalvanyozdasa elott torténik.

Az Avr. 58. § (3) bekezdése alapjan az érvényesitésnek tartalmaznia kell
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—- azérvényesitésre utalé megjeldlést, ,érvényesitve”

- azérvényesités dsszegét és datumat, valamint

— azérvényesitd aldirasat.
Az dtutaldsos kifizetések esetében az érvényesités az utalvanylapon térténik. A készpénzes
kifizetések esetében a kiaddsi pénztdrbizonylaton térténik az érvényesités.

1.2.5. Utalvanyozas
Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan

~ abevételi eléiradnyzatok javara bevételt elszamolni és

- akiaddsi eldiranyzatok terhére kifizetést elrendelni

— az Avr. 59. § (5) bekezdésében meghatdrozott kivételekkel - utalvanyozdas alapjan
lehet.

A kiaddsok utalvényozdasa az érvényesitett okmany alapjan térténik.
A kiaddsi eldirdnyzatok terhére térténd utalvanyozasra - az Avr. 59. § (5) bekezdésében
meghatdrozott kivételekkel -

- ateljesités igazoldsat, és az annak alapjan végrehajtott

— érvényesitést

kdvetden kerilhet sor.

Utalvanyozni a ForrasNet dltal az Ar. 59. § (3) bekezdésének rendelkezése alapjan elédllitott
utalvanyrendeleten kell.

Nem utalvanyozzuk az Avr. 59. § (5) pontja alapjan szervezetiinknél az aldbb felsorolt
beveteleket és kiaddsokat:

- a koézigazgatdsi hatdsagi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kézhatalmi
bevételek rovatain elszdmolandé koltségvetési bevételek beszedését, az egységes
rovatrend B40l. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgdltatdsok ellenértéke,
B403. Kozvetitett szolgdltatdsok ellenértéke és B406. Kiszamldazott altalanos forgalmi
adé rovatain elszamolando kéltségvetési bevételeket,

- a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd dltal felszdmitott dijakkal, koitségekkel kapcsolatos kéltségvetési
kiaddsokat és kamatbevételeket,

~ az egységes rovatrend B813. Maradvdany igénybevétele rovatain elszamolandé
finanszirozdasi bevételek teljesitését, és

— a fedezetkezel6i szdmlardl, valamint - a fedezetkezel6i szamldra térténé dtutaldas
esetén - az épittetdi fedezetbiztositdsi szamlardl térténd kifizetéseket.

Szervezetlnk valutapénztarral nem rendelkezik, igy az utalvanylapon a kilféldi kikiildetések
sordn igényelt devizadsszegek is forintban szerepelnek (Avr. 59. § (6)).

3.Ellendrzési, adatszolgdltatdsi és beszamolasi feladatok teljesitésének szabdlyai

Az elézéek szerinti gazddlkoddsi folyamatokba épitett vezetdi- és dnellendrzéseken kivil
ellendrzési pontokat kell beépiteni az aldbbiakban felsorolt folyamatok esetében. Ezen
ellenérzési pontok irodavezetdi ellenérzésekbdl, tars iroddkkal térténd egyeztetésekbdl illetve
a felsévezetés dltal elrendelt megbizasi szerzédésben foglalt kiilsé és belsd ellendrzésekbdl
tevédhetnek Ossze. Ezek egy része dllandé jelleggel funkciondl, a controlling és compliance
szakteruletek médszertandn alapulnak.

A gazddlkoddssal kapcsolatos adatszolgdltatdsok munkakérokben megjelentetéséért az
irodavezeté felelés. Az adott munkakért betdltéje figyelemmel kiséri a teljes folyamatot és
elkesziti a szlkséges adatszolgdltatdsokat, korrekcidkat, hianypétiasokat. A folyamat végén
lezarja az Ugyiratot, teljessé téve az eléaddi ivet, hogy abbdl a késébbiekben rekonstrudini
lehessen a folyamat végrehajtdsa sordn keletkezett informaciokat. Az egyes folyamatokban
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keletkezett elektronikus iratokat, feljegyzéseket, e-mail forgaimat, adattdblakat elkiildnitett
mappdkban kell tarolni, azon belll a végleges dllomanyokat a tébbitdl is elkliénitetten.

A gazddalkoddssal kapcsolatosan:

Rendszeres adatszolgdltatasok és beszamoldsok: Magyar Allamkincstdr felé KGR K11 felileten
a koltségvetésrél és a mérlegrél szold jelentéesek, év végi beszdmold. Normativa
megalapozasdhoz a felmérések idészaki adatszolgditatdsai és éves elszamolds.
Vagyonstatisztikai jelentések (OSAP) a Statisztikai Hivatal felé.

Nem rendszeres adatszolgdltatasok és beszédmoldsok: Magyar Allamkincstar és az Allami
Szdmvevoszék ellendrzései esetén az eldirt adatszolgdltatasok. Belsé ellenérzésekhez
adatkérések. Palyazatok benyujtdsa és elszamoldas a pdalydzatot kiiré szervezet felé.

4. Egyéb szabdlyozasok

Jelen szabdlyzat mellékleteiben szereplé megbizdsok, felhatalmazasok, kijel6lések
hatdrozatian ideig szélnak, az ettél eltérd esetekben a hatdrozott idé megjeldlésre kerul.

A szabdlyzat hatdlyon kivil helyezése esetén azok visszavondsig tovdbbra is érvényben
maradnak a 7. szdmua melléklettel egyditt, melyen az aldiras-mintdk taldlhaték. Szintén
visszavondsig marad érvényben a szakmai teljesités igazoldsdra jogosultakrél szold
nyilvantartdas.

Mellékletek - iratmintak:

L Kotelezettségvallaldsi bizonylat az Aht. 36. §-a és az Avr. 52. §-a alapjén az Ahsz.
szerinti eloézetes kotelezettség-vallaldshoz

Felhatalmazas kotelezettségvdllaldsi jogkor gyakorldséra

Kijelolés kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére

Kijelslés a kiaddsok teljesités igazolasara

Kijel6lés érvényesitésre

Kijeldlés utalvanyozdsi jogkdr gyakorlasara

Gazddlkoddsi jogkdrokre jogosult személyekrol és aldirdsmintdjukrél vezetendd
nyilvantartas

Megismerési nyilatkozat

NOoAsw®P

o0
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Budapest Févaros 1. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal 1. mellékiet

Bizonylat a kételezettség-vallaldas nyilvantartasba vételéhez
Nyilvantartdsi szam: .....cocoeercecens

A ... szervezet ... részére az aldbbi terméket rendeljik meg / szolgaltatds
igénybevételét engedélyezziik:

POFtNEI: et st ses s seseemere e e s senareesasesees s sensenans

Termeék / SZOIGAIALAS: ...ucuvveeerreerressercorsssiniss s s sssssmssssssessssssnsssssssmsssssssses

Ertek (KEret IEKBLES): oottt et
Koltségvetési eliranyzat MegNEVEZESE: ... ecmrmemmreemsmsorossssssssssssssesesses
Szervezt kod: ... FRlAAAt KOs e vrvinresnsriscrer e

Beszdallité kivalasztdsa:

Bkozbeszerzés tobbes gjanlat 1 beszallité alkalmas 500 e Ft alatti
(jegyzbkoényv (az aldbbi indokldés
melléklete) alapjan)

INAOKIAS: ...ttt s e cessss st st s st on s seesse s emssemaresee e

Jogi ellenjegyzés nettd 2 millié forint felett sziikséges: igen / nem ...
jogi ellenjegyz6
kotelezettségvallald pénzigyi ellenjegyzé
Datum: .. Datum: ..o

A kételezettségvadllalas nyilvantartasba vétele a fenti szamon megtértént.

Datum: ...vecncerennee Nyilvéntartdsba vevo: ...
Irodavezeté:
Ugyintézé / projektfelelds alAirdsa: .

A kotelezettségvdllaldsi bizonylat a megrendelést / szerzédést nem helyettesiti.
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Budapest Fovaros l. kerulet Budavari Polgarmesteri Hivatal 2. melléklet
FELHATALMAZAS

dr. Németh Moénika
reszéere

Az dllamhdaztartdsrol szélé térvény végrehajtasardl szélé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
52. § (B) bekezdése alapjan hatarozatlan idére
felhatalmazom Ont,

hogy a Budapest Févdros |. kerilet Budavari Polgarmesteri Hivatal kiaddsi elSiranyzatai
terhére kételezettséget vallaljon.

A kotelezettségvallaldsi jogkér gyakoridsara vald felhatalmazas:
- A Jegyzd tavollétében vagy akaddlyoztatasa esetén értékhatar nélkil kiterjed,
— A Jegyzb tavollétében, a Polgdrmester részére tdrténd személyi kifizetésekre valamint

a Képviselé-testilet 188/2014. (X.21.) Kt. szamu hatdrozatdban régzitett kifizetésekre
vonatkozéan

Budapest, 2021. marcius Ol
jegyzé
NYILATKOZAT

A kotelezettségvdllalasi jogkdr gyakorlasara vonatkozé felhatalmazast tudomasul veszem, az
arra vonatkozé feladatokat és felel6sséget megismertem.

Budapest, 202......

felhatalmazott
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Budapest Fovaros l. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal 3. melléklet

KIJELOLES

részére

Az dllamhdaztartdsrél szold térvény végrehajtdsdardl sz6lé 368/2011. (XIl. 31) Korm. rendelet
11.8 (8) pontja és az 55. § (2) f) pontja alapjan hatdrozott / hatarozatlan idére

kijellém Ont

A Budapest Fovaros I. keriilet Budavdari Polgarmesteri Hivatal kiadasi eléirdnyzata terhére
vdllalt kételezettség esetén a kdtelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasdra valé kijeldlés kiterjed:

ertékhatdr kikotese nelkul valamennyi kételezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére.

Budapest, 202.......

jegyz6

NYILATKOZAT

A peénzugyi ellenjegyzeési jogkdr gyakorlasara vonatkozo kijelélést tudomasul veszem, az arra
vonatkozo feladatokat és felelésséget megismertem.

Budapest, 202..........

Gazdasagi vezetd
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Budapest Févaros |. kerilet Budavéri Polgarmesteri Hivatal 4. melléklet

KIJELOLES
részére
Az dllamhdaztartdsroél szolé torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
57. § alapjan hatarozatlan idére

kijelolom Ont teljesités igazolasra jogosult személynek.

A teljesités igazoldsi jogkdr gyakorlasdra valé kijeléiés:
— (feltétel, jogkér megaddsa)

terjed ki.

Budapest, 202.............

jeqyzé
NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorldséra vonatkozé kijeldlést tudomdasul veszem, az arra vonatkozé
feladatokat és felel8sséget megismertem.

Budapest, 202.............

kijeldlt
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Budapest Févaros I. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal S.
melléklet

KIJELOLES

részére
Az dGllamhdaztartdsraél szold térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
58. § (4) bekezdése alapjan hatarozatlan idore

kijel5ldm Ont érvényesitésre jogosult személynek.

Az érvényesitési jogkdr gyakorlasara vald kijeldlés: értekhatar kikdtése nelkiil o Polgarmesteri
Hivatal kiadasaira terjed ki:

Budapest, 202...........

jegyz6

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorlasdra vonatkozé kijelélést tudomasul veszem, az arra vonatkozé
feladatokat és felelésséget megismertem.

Budapest, 202..........

Gazdasdgi Irodavezetd
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Budapest Fovaros |. keriilet Budavdari Polgarmesteri Hivatal 6.
meliéklet

KIJELOLES

részére
Az dllamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31) Korm. S9. § (1)
bekezdése alapjan hatarozatlan idore
kijel5lom Ont

— o Budapest Fovaros . keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal javéra elszamolandé
bevételek, kiaddsi eldirdnyzatai terhére teljesitendé kifizetések utalvanyozasara.

Az utalvanyozasi jogkdr gyakorlasara valé kijeldlés:

— Atruhdzott hataskérben minden gazdasagi esemény utalvanyozdsara kiterjed.

Budapest, 202............

polgdrmester jegyzé
NYILATKOZAT
Az utalvanyozdsi jogkdr gyakorldsara vonatkozé kijeldlést tudomdsul veszem, az arra

vonatkozé feladatokat és feleldsséget megismertem.

Budapest, 202............

Gazdasagi Irodavezetd
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Budapest Févaros . keriilet Budavdri Polgarmesteri Hivatal

KIJELOLES VISSZAVONASA

Az dllamhaztartasrél szold térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
57. § alapjdn hatarozatlan idére barmely jogosultsagra kijeldlt személy esetében, aki nem
szerepel jelen szabdlyzat mellékleteiben, annak jogosultsagi kijeléléseit visszavonom.

Budapest, 202.....cuninn.

jegyzé
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Megismerési nyilatkozat

A Budapest Févdros |. Kerllet Budavari Polgarmesteri Hivatal gazddlkoddsi szabdlyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdam sordan kételes

vagyok betartatni.

Név Déatum Aldirds
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