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8/2021. szamu szabdlyzat
a
Gazdalkodasi Szabalyokrol

A Jegyz6 az allamhaztartisrdl sz616 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht) 36-38. §-aiban,
valamint az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban Avr.) 13. § (2) bekezdés a) pontjaban foglalt elSiras alapjan készitette el a belsé
szabalyzatot, melyben rendezi a mikédéséhez, gazdalkodasihoz kapcsol6do és pénziigyi kihatdssal
bir6, jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket. Kiilonosen a gazdalkodissal — kotelezettségvallals,
kotelezettség-vallalas pénziigyi ellenjegyzése, a kiaddsok teljesités igazolisa, az étvényesités,
utalvinyozas gyakorlasanak médjaval, eljarasi és dokumenticiés részletszabalyaival, valamint az ezeket
végz6 személyek kijelolésének rendjével és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos
belsé elbirasokat, feltételeket.

Az Avr. 13. § (3b) a) pontjiban szerepls felhatalmazas alapjin a Budapest Févaros I. keriilet
Budavari Polgiarmesteri Hivatalra vonatkozé szabalyozast jelen szabalyzat tartalmazza.
(tovabbiakban egylttesen: szervezet)

A Polgirmesteri Hivatal az Aht. 10. § (4) bekezdése szerint gazdasigi szetvezettel rendelkezik.
Gazdasigi szervezete a Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Irodaja, vezetdje a mindenkori itodavezetd.

A szabalyzatot médositani kell

— olyan jogszabalyi el6iras valtozasa esetén, amely érinti a hatilyos szabalyzat el6irisait,
valamint

— ha a szervezet sajatossagal, mikodésének valtozasa alapjan indokoltt valt.

A médositasokat az ok felmerilésétSl szamitott 30 napon belil kell végrehajtani. A szabalyzat
modositasaért a Jegyz6 a felelds. A szabalyzatot a gazdasagi vezetd késziti.

Jelen szabalyzat 2021. marcius 1-jén 1ép hatilyba és visszavonasig érvényes.

Ezzel cgyidejileg a 11/2020. szamu Jegyz6i utasitissal 2020. november 1-jén hatilyositott
Gazdalkodasi szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2021. év marcius hé 01. napja A
O
dr. K6todi-Juhasz Zgolt
jegyzd
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BUDAPEST FOVAROS I. KERULET BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL

GAZDALKODASI FELADATAIROL SZOLO RENDELKEZESEK

I

Tervezés és gazdalkodas

L Koltségvetés tervezésének, gazdalkodasanak alapelvei

A tervezés soran biztositani kell a tervezett bevételek kozgazdasigi megalapozottsagit, és azt, hogy
csak annyi kiadas keriiljon megtervezésre, amennyi a kbzfeladatok ellitasihoz indokoltan sziikséges.

A gazdalkodas soran biztositani kell a bevételek és kiadasok tervezés sorin meghatirozott célhoz
kotott felhasznalasat.

A beszamolas soran biztositani kell, hogy valamennyi bevétel és kiadis teljes Osszegében, a
koltségvetési évek kozott 6sszehasonlithaté modon keriljon szambavételre.

A tervezés, gazdalkodas, beszamolas sorin a bevételi elGiranyzatokat és a kiadasi elGirdnyzatokat azok
kozgazdasagi jellege szerinti kozgazdasagi és felmertilési helyiik szetinti adminisztrativ, a bevételeket és
kiadisokat kozgazdasagi, adminisztrativ és a kormanyzati funkcidk szerinti funkcionilis osztilyozas
szerint kell nyilvantartani és bemutatni.

A koltségvetési bevételeket és kiadasokat azok kozgazdasagi jellege szerint mikodési és felhalmozasi
bevételekre és kiadasokra, ezen belill kiemelt el6iranyzatok szetint kell megosztani.

A koltségvetési bevételi elSiranyzatok és a finanszirozasi bevételi elSiranyzatok (a tovabbiakban egyutt:
bevételi elbiranyzatok) a koltségvetési bevételek beszedésének kotelezettségét és a finanszirozasi
bevételek teljesitésének jogosultsagat, a koltségvetési kiadasi elSiranyzatok és a finanszirozasi kiadisi
eléiranyzatok (a tovabbiakban egyiitt: kiadasi eléiranyzatok) az azok felhasznilisanak jogosultsigit
jelentik.

A koltségvetési kiadasok — a kozponti koltségvetés elGirinyzat- médositisi kotelezettség nélkiil
tulteljesithetd koltségvetési kiadasai kivételével — a koltségvetésben megallapitott (a tovabbiakban:
eredeti el6iranyzat) vagy az év koézben modositott (a tovabbiakban: mddositott elSirinyzat)
koltségvetési kiadasi elSiranyzatok mértékéig teljesithetSk. A koltségvetési bevételek a koltségvetési
bevételi el6iranyzatokon felil is teljesithetSk.

2. Koltségvetési rendelet

Az onkormanyzat bevételeit és kiadasait a helyi 6nkormanyzat koltségvetése tartalmazza. A helyi
onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tetvezési, gazdalkodasi, -ellendtzési,
finanszirozasi, adatszolgiltatasi és beszamolasi feladatok ellatisardl az 6nkorminyzat Polgirmesteti
Hivatala gondoskodik.

2.1. Koltségvetési rendelet tartalma
A koltségvetés eléiranyzatai:

— mukodési koltségvetésre

— felhalmozasi kéltségvetésre
tagolodnak.

A miikédési kltségvetés: a kiadasi elGiranyzatokat személyi juttatdsok, munkaaddkat terhel§ jarulékok
és szocialis hozzijarulasi ad6, dologi kiadasok, ellatottak pénzbeli juttatisai, és egyéb mikodési céla
kiadasok,
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A felhalmozasi koltségvetés: beruhazasok, felujitisok és egyéb felhalmozisi kiadisok, kiemelt
elbiranyzatok szerinti bontisban tartalmazza.

A koltségvetési rendeletben az onkormanyzat, az 6nkorminyzati kbzds hivatal, az intézmények
alaptevékenységhez kapcsolodé koltségvetési kiadasain belill a kiemelt elSiranyzatokat az Aht. 6. § (2)
bekezdésében meghatarozott tartalommal kell szerepeltetni.

A koltségvetési rendelet tervezet a kovetkezoket tartalmazza:

a)  a helyi 6nkormanyzat koltségvetési bevételi elGirinyzatait és koltségvetési kiadasi elSirinyzatait
mukodési bevételek és mikodési kiadasok, felhalmozasi bevételek és felhalmozasi kiadasok,
kiemelt el6iranyzatok és kotelezo feladatok, 6nként vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok
szerinti bontasban,

b)  a helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek koltségvetési bevételi elGiranyzatait és
koltségvetési kiadasi elSiranyzatait kiemelt elSirdnyzatok, kotelezd feladatok, onként vallalt
feladatok és allamigazgatasi feladatok szetinti bontasban,

©)  a koltségvetési egyenleg Osszegét mikodési bevételek és mikodési kiadisok egyenlege és a
telhalmozasi bevételek és a felhalmozasi kiadasok egyenlege szetinti bontisban,

d)  a koltségvetési hiany belsé finanszirozasara szolgald el6z8 évek koltségvetési maradvanyinak,
villalkozasi maradvanyanak igénybevételét, beleértve az Aht. 23. § (2) bekezdés, illetve az Aht.
6. § (7) bekezdés szerinti betét visszavonasat mikodési és felhalmozasi cél szerind tagoldsban,

¢) a d) ponton tili koltségvetési hidny kiilsé finanszirozdsira vagy a koltségvetési tobblet
felhasznalasara szolgald finanszirozasi bevételeket és kiadisokat mikodési és felhalmozdsi cél
szerinti tagolasban,

f)  a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvalositisahoz a Magyarorszag gazdasagi
stabilitsar6l szol6 2011. évi CXCIV. torvény. (tovabbiakban: Gst.) 8. § (2) bekezdése szerinti
adossigot keletkezteté iigylet megkotése valik vagy valhat szikségessé, az addssigot
keletkeztets tigyletek varhato egyiittes Osszegével egylitt,

g a Gst 8 § (2) bekezdése szerinti addssigot keletkeztetS tigyletekbdl és az Snkormanyzati
garancidkbol és Onkormanyzati kezességekbdl fennallé kotelezettségeit az addssigot
keletkeztets tigyletek futamidejének végéig, illetve a garancia, kezesség érvényesithetGségéig, és a
Gst. 45. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott felbatalmazas alapjin kiadott jogszabilyban
meghatirozottak szerinti sajat bevételeit

h)  a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskéroket, igy killonosen a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. t6tvény (tovabbiakban: Motv)) 68. § (4)
bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi bevételekkel és kiadasokkal kapcsolatos
hataskoroket, valamint a 34. § (2) bekezdése szerinti esetleges felhatalmazast.

A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten szerepel az évkozi tobbletigények, valamint az elmaradt
bevételek potlasara szolgalé altalinos tartalék és céltartalék.

A helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek koziil az énkormanyzati hivatal bevételi és
kiadasi el6iranyzatai kozott az énkormanyzati hivatal nevében végzett tevékenységekkel, tovabbi a
képvisel6-testiilet mikodésével kapesolatos koltségvetési bevételeket és koltségvetési kiadasokat is
meg kell tervezni.

A helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek engedélyezett létszaman felil a
koltségvetési rendeletben koltségvetési szervenként be kell mutatni a kézfoglalkoztatottak 1étszamat is.

2.2. Koltségvetési rendelet elkészitése, elfogaddsa

a) A jegyzé a koltségvetési rendelet-tervezetet az Aht. 29/A. § szerinti tervszimoknak
megfelel6en késziti el6. A tervszamoktol csak a kiilsé gazdasagi feltételeknek a tervszamok elfogadasit
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kévetben bekovetkezett lényeges valtozasa esetén térhet el, az eltérést és annak indokit a koltségvetési
rendelet-tervezet indokolasaban ismertetni kell.

b) A jegyz6 altal az a) pont szerint elGkészitett koltségvetési rendelet-tervezetet a polgirmester
tebruar 15-éig, ha a kézponti kéltségvetésrdl szolo torvényt az Orszaggyllés a naptari év kezdetéig
nem fogadta el, a kézponti koltségvetéstSl szol6 torvény hatilybalépését kovets negyvenotodik napig
nyujtja be a képviselS-testiiletnek.

o) A koltségvetés elGterjesztésekor a képviselG-testillet részére tajékoztatasul a kovetkezd
mérlegeket és kimutatasokat kell - sz6veges indokolassal egyiitt - bemutatni:
— 2 helyi 6nkormanyzat koltségvetési mérlegét kozgazdasagi tagolasban, el6iranyzat felhasznalasi
tervét,
— a tobbéves kihatassal jar6 dontések szamszerisitését évenkénti bontisban és Osszesitve,
— a kozvetett tamogatasokat - igy kiillonosen adoelengedéseket, adokedvezményeket - tartalmazé
kimutatast, és
— az Aht. 29/A. § szerinti tervszamoknak megfelelden a koltségvetési évet kdveté harom év
tervezett bevételi el6iranyzatainak és kiadasi elSiranyzatainak keretszimait f6bb csoportokban,
és az Aht. 29 /A. § szetinti tervszamoktdl torténd esetleges eltérés indokait.

A helyi 6nkormanyzat évente, legkésSbb a koltségvetési rendelet elfogadasaig allapitja meg
— a) aGst. 45. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan kiadott jogszabalyban
meghatirozottak szerinti sajat bevételeinek és
— b)aGst. 8 § (2) bekezdése szerinti adossagot keletkeztets tigyleteibGl eredS fizetési
kételezettségeinek
— a koltségvetési évet kovets harom évre varhatd Gsszegét.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért és az Aht-ban elSirt hatiridSben térténd
elGterjesztésért a jegyzd felelds.

A koltségvetési rendelettervezet Osszeillitasat kovetSen a jegyzd altal megbizott koztisztviseld
ellendrzi a sajat bevételek elSiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés
megalapozottsagat szolgal6 helyi rendeletek 6sszhangjat.

2.3. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek tészére

A képvisel6-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési szervek
szamara kotelezéen betartandd elSiranyzatokrdl, valamint a koltségvetés végrehajtisita vonatkozo
szabalyokrdl - a rendelet (vagy kivonatinak) megkiildésével - tajékoztatni kell az intézményeket.

A tajékoztatast a rendelet elfogadasit kovetS 8 napon beliil végre kell hajtani, melynek teljesitéséért a
jegyz6 a felelGs.

3. Elemi koltségvetés tervezése, jovahagyasa

A koltségvetési szerv elemi koltségvetésének elGiranyzati keretszamait az irinyité szerv az éves
koltségvetési torvényben elfogadott eliranyzatok és szabalyok szerint, illetve azok keretei kozott
allapitja meg, az elemi koltségvetés elkészitéséhez szempontokat ad és a koltségvetést jovahagyja.

A koltségvetés tervezés masodik szakaszaban az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletében elfogadott -
kiemelt - elGiranyzatok és szabalyok szerint el kell késziteni az 6nkormanyzat, a polgitmesteri hivatal
és a munkamegosztasi megillapodasban meghatirozottak szetint a koltségvetési szervek elemi
koltségvetését .

A koltségveteést rendeletnek és az elemi koltségvetésnek kiemelt elSirinyzati és finanszirozasi bevételi
eléiranyzati, finanszirozasi kiadasi el6iranyzati szinten meg kell egyeznie.
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A helyi 6nkormanyzat és az altala irinyitott koltségvetési szerv elemi koltségvetését a polgirmester
hagyja j6va.

Az Onkormanyzati hivatal, valamint a helyi 6nkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szerv
jovahagyott elemi koltségvetésér6l az Onkormanyzati rendelettervezet képviselS-testillet elé
terjesztésének hataridejét — év kozben alapitott koltségvetési szerv esetén annak torzskonyvi
nyilvantartisba valé bejegyzését — koveté harminc napon belil adatot szolgiltat a Kincstar 4ltal
miikédtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerben.

Az allamhaztartas informacios rendszere szamara tovabbitandd, részletes koltségvetési elSiranyzatokat
tartalmazé koltségvetést az Ahsz.-ben meghatirozott és a szamviteli szabalyozasért felelds miniszter
altal vezetett minisztérium honlapjan kozzétett, kozpontilag elsirt Moédszertani Utmutatd és
Grlapgarnitira szerinti formaban és tartalommal kell elkésziteni.

A koltségvetés elkészitéséért a Kincstar altal mikodtetett elektronikus adatszolgiltatd rendszerbe
hataridSre torténd feltoltéséért a Gazdasagi Irodavezets a felelds.

4. Eléiranyzat modositas

a) A koltségvetési szerv és a fejezeti kezelés elGiranyzat kozhatalmi bevételek, mikodési
bevételek és felhalmozasi bevételek koltségvetési bevételi elSirdnyzatok eredeti vagy — ha a bevételek
tervezettdl torténé elmaradasa miatt csokkentették — modositott elbiranyzatin felil teljesitett
koltségvetési bevétel (tSbbletbevétel) az irinyité szerv elSzetes engedélyével, a felhasznalista
engedélyezett tobbletnek megfelels Osszegt, az iranyit6é szerv hataskérében végrehajtott elGiranyzat-
modositas utin hasznalhato fel.

b) Az a) pontban meghatirozottaktdl és az Avr. 35. § (5)-(9) bekezdéstSl eltéréen a helyi
6nkormanyzati koltségvetési szerv esetén az iranyité szerv értékhatithoz kotott elSzetes engedélyt
adhat a tobbletbevétel felhasznalisahoz. Ez esetben az iranyitoé szerv hatiskorében az elSiranyzat
médositasra utdlag, a koltségvetési szerv adatszolgiltatasa alapjan keril sot.
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II.

Gazdalkodasi feladatokrdl sz610 rendelkezések

Vertikalis folyamatok szabalyai

Kiadasok teljesitése, illetve bevételek beszedése érdekében a koltségvetési szervnek — a
kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozis rendje altal
szabalyozott médon — legalabb a kévetkez6 miveleteket kell elvégeznie a folyamat egyes dllomasainal.

Kiadasok teljesitése

Folyamat Miivelet
Szerzbdéskotés, Pénziigyi
megrendelés, stb. Kotelezettségvallalas ellenjegyzés
Fizikai teljesités Teljesités igazolas
Pénztigyi teljesités Ervényesités E:) Utalvinyozas

Bevételek beszedése
Folyamat Miivelet

Pénziigyi teljesités Ervényesités Q Utalvanyozas
Ertelmez§ rendelkezések
1. Gazdilkodisi jogkorok szabalyozdsa
Alapvetd rendezé elv az Aht. 36-38. §-ai, valamint az Avr. 52. § - 60. §-aiban régzitett szabilyozis.
11 Kotelezettségvillalo

Az Avr. 52. § (1) ¢) bekezdése alapjan a szabilyzat hatilya ald tartozé koltségvetési szerv nevében a
kotelezettséget vallalo szerv vezetGje vagy az dltala irdsban felhatalmazott, a kitelezettséget
vallal6 szetv alkalmazasaban allé személy vallalhat kotelezettséget.

Budapest Févaros 1. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal nevében az 6nkormanyzati hivatal
eléiranyzatai terhére az Avr. 52. § (1) bekezdés a) és c) pontjai alapjan a Jegyzd vagy az altala irisban
felhatalmazott személy vallalhat kételezettséget.

— A Jegyz6 tavollétében értékhatar nélkiili kotelezettségvallalisra az Aljegyzé jogosult.
— A Polgarmester részére torténd személyi kifizetések esetében kotelezettségvallalisra a
Jegyz6, tavollétében az Aljegyz jogosult.

A kotelezettségvallalisra vonatkozé felhatalmazast a jelen szabalyzat 2. mellékletében szerepld minta
szerint kell elkésziten a jogosultak részére, a fentiek szetint.

1.2. Pénziigyi ellenjegyzd
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Az Avr. 55. § (2) bekezdés f) pontja alapjan a kotelezettségvillals pénziigyi ellenjegyzésére a
Gazdaségi Irodavezetd jogosult. Tavolléte vagy akadilyoztatisa eseténesetén a kotelezettségvallalis
pénziigyi ellenjegyzésére az etre irisban kijelolt pénziigyi ugymtezo jogosult.
Az Avr 55. § (3) pontja alapjan a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott
személynek a felsGoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalibb kozépfoka
iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A kotelezettségvallalis pénziigyi ecllenjegyzésére vonatkozd kijelolést jelen szabilyzat 3. melléklete
szerint kell elkésziten.

1.3. Teljesités igazoldsa

Az Avr. 57. § (4) bekezdése alapjan a teljesités igazolasira a kotelezettségvallalé vagy az iltala - az
adott kotelezettségvallalishoz vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatirozott csoportjaihoz
kapcsol6dban - irasban kijellt személy jogosult. Az Avr. 57. § (2) bekezdése nem teszi kdtelezévé a
teljesités igazolasat a bevételekre vonatkozoan, igy énkormanyzatunk eltekint a bevételek teljesités
igazolasanak végrehajtasatol.

A teljesités igazoldsira jogosult személyeket — az Avr. 57. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan — a jelen
szabalyzat 4. melléklete szerint kell irasban kijel6lni.

A kiadasokra vonatkozoban a teljesités igazolasara jogosultak névsorit, illetve aldirds-mintdjukat a
Gazdasigi Iroda e feladatra kijelolt pénzigyi tigyintézSje kezeli, amely munkakori leirisiban keriil
rogzitéste.

14.  Ervényesité

A Budapest F6varos I. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatalnal az érvényesitéssel kapcsolatos
feladatokat az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan a Gazdasagi Irodavezetd latja el.

A Gazdasagi Irodavezeté tavollétében, értékhatir nélkil, (az alibbiakat is figyelembe véve)
érvényesitésre a Gazdasagi [rodavezetd altal irasban kijel6lt pénziigyi tigyintézs jogosult.

A kiadasok tekintetében a Gazdasagi IrodavezetS vagy az altala frisban kijelolt pénziigyi tgyintézd
jogosult.

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan az érvényesitési feladatokat ellité személynek a felsGoktatisban
szerzett gazdasigi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoka iskolai végzettséggel és emellett
pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Az érvényesitéste jogosult személyeket — az Avr. 58. § (4) bekezdésében foglaltak alapjén — a jelen
szabalyzat 5. melléklete tartalmazza.

1.5, Utalvdnyozo

Az Avr. 59. § (1) bekezdése alapjan az utalvanyozista jogosult személyekre, azok kijelGlésére, a
kijelolés modjara az 52. §-ban foglalt szabalyokat kell alkalmazni, vagyis a kotelezettségvallalo, vagy az
altala irasban felhatalmazott személy jogosult az utalvinyozasta.

A Budapest Févaros 1. keriilet Budavari Polgirmesteri Hivatal esetében a Avr. 59. § (1) szerint
utalvanyozasra a jegyz0, vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

Az utalvinyozisra jogosult személyeket — az Avr. 59. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a jelen
szabalyzat 6. melléklete szerint kell irasban kijel6lni.

1.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvintartisi szabilyok

a) Kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozisi, és teljesités
igazolasara irinyuld feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgiri
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Torvénykonyvrol szolé 2013, évi V. torvény 8:1. § (1) bek.l. pontja szetinti kozeli
hozzatartozdja vagy maga javara latna el.

b) Az Avr. 60. § (1) bekezdésében foglaltak szerint ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében

— a kotelezettségvallalé és pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet!

— az érvényesité ugyanazon gazdasiagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvinyozasta jogosult, és a teljesitést igazold személlyel.

A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre és utalvinyozasra jogosult személyek
nevérdl és aliirds-mintajarél a 7. melléklet szerinti nyilvantartast kell naprakészen vezetni az Avr. 60.
§ (3) bekezdése alapjan. A nyilvantartas vezetéséért Gazdasagi IrodavezetS iltal kijelolt pénzigyi
tigyintézo a felelds. Az ideiglenes megbizasok esetében kiilén nyilvantartast kell vezetni.

Szintén e jogszabaly alapjan naprakész nyilvantartist kell vezetni a teljesités igazoldsira jogosult
személyek nevérdl és alairas mintajardl, melynek felelése a Gazdasigi Irodavezetd altal kijelolt
pénziigyl tgyintézd. (A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a teljesités igazolisira jogosult nevét,
beosztasat, alairas mintajat, valamint a jogosultsig kezdé idSpontjat.)

2. Az operativ gazdalkodasi jogkort gyakotlok (kotelezettségvillalo, pénziigyi ellenjegyzd,
teljesitésigazol6, érvényesits, utalvinyozo) feladatai

2.1. Kotelezettségvillalds

Az Aht. 1. § 15. pontjiban leirtak alapjin kotelezettségvallalasnak minGsil a kiadasi elGiranyzatok
terhére fizetési kotelezettség vallalasarol szolo, szabdlyszerlien megtett jognyilatkozat.

Kotelezettségvallalasnak mindsiil

— aza foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony létesitésérdl,

—  szerz&dés (megallapodis) megkotésérd),

— tamogatas biztositasardl, illetve

— mas, pénzben kifejezheté értéki szolgaltatas teljesitésére iranyulé kotelezettség vallalasrdl
sz016, szabalyszerlen megtett jognyilatkozat, amelyet a helyi 6nkormdnyzat a koltségvetése
eléirinyzatainak terhére vallal, ideértve az aru vagy szolgaltatis megrendelésérdl elkuldott és
visszaigazolt megrendelést (amennyiben rendelkezésre all).

— a kozbeszerzésekrol sz616 2011. évi CVIIL torvény szerint a kozbeszerzési eljarast meginditd
hirdetmény, részvételi, ajinlattételi felhivas, a palydzati kifris, tovabbi minden olyan
nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely
személy nyilatkozatitol fiiggd fizetési kotelezettséget tanusit - a kezesség, garanciavallalis
esetét kivéve - kotelezettségvallalasnak tekintendd. o

— az azonos célu elGiranyzatok esetében a meghirdetett tamogatasi konstrukcié dokumentumai a
kotelezettségvallalast elozetesen, feltételesen tanusitjak. Ezen intézkedések kiaddsara — ideértve
az annak vallalisira és ellenjegyzésére vonatkozd elSirisokat is — a kotelezettségvallalas
altalanos szabalyait kell alkalmazni azzal, hogy a leké6tott keretet fel kell szabaditani,
amennyiben az intézkedést visszavonjak.

Ha kotelezettségvallaldis  érvényességéhez  harmadik  személy jovihagyisa  sziikséges, a
kotelezettségvallalis dokumentacidjahoz csatolni kell az ennek megtorténtét igazolé eredeti
dokumentumot.

A kotelezettségvallalas — 2.1.2. pontban foglaltak kivételével — csak irdsban és az arra jogosult
személy ellenjegyzése utan torténhet és arra csak a korabbi kételezettségvallalasokkal és mas fizetési
kotelezettségekkel csokkentett Gsszegli eredeti vagy moédositott kiadasi elGiranyzatok (a tovabbiakban:
szabad el6iranyzat) mértékéig kertilhet sot.
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A nett6 kétszazezer forint és az az feletti kifizetések esetén minden esetben iridsban kell
el6zetesen kotelezettséget vallalni. A |, kotelezettségvallalisi bizonylat” melléklete a megkotott
szerzGdés, vagy irasos megrendel. Minden csatolt dokumentumbdl (az e-mailben killddttre is
vonatkozéan) ki kell tinnie a kifizetés jogcimének, Osszegének és a felhasznilis helyének (feladat
megnevezésének), valamint szerepelni kell az kotelezettségvallalé alairasanak.

A netté Otszdzezer forint feletti kotelezettségvallalas esetében sziikséges a kotelezettségvallaldsi
bizonylat mellé csatolni - a Beszerzési szabalyzat altal meghatirozott - arajanlatokat, és azok
elbiralasinak eredményét. Csatolandok még a kétszazezer fotrint feleti kifizetéseknél el8irt
dokumentumok.

A pénzugyi és szamviteli feladatok elvégzéséhez minden esetben az eredeti szimlikat és
dokumentumokat kell a pénziigyre benydjtani.

2.1.2, Eldzetes kotelezettségvillalist nem igényld kifizetések eljirds rendje

Mas fizetési kotelezettségnek mindsil a jogszabalyon, jogerés vagy fellebbezéste tekintet nélkil
végrehajthat6 birdsagi, illetve véglegessé valt, vagy azonnal végrehajthaté hat6sigi dontésen, vagy mas,
a fizetési kotelezettség Gsszegét vagy az Osszeg megallapitisinak modjat, tovibba a felek valamennyi
jogat és kotelezettségét megallapit6 kotelezd elirason alapuld fizetési kotelezettség. Ebben az esetben
a kotelezettségvallalas is egybdl véglegesnek mindsil a 9. melléklet kitoltésével.

Az Aht. 36. § (3) bekezdése szerinti kotelezettségvallalis Gsszege, a tobb év kiadasi el8irnyzatai
terhére villalt kotelezettség esetén a Kormany rendeletében foglaltak szerint a kotelezettségvallalis
értékeként meghatarozott Gsszegbll a koltségvetési évet terheld Osszeg a szabad elSirinyzatok
Osszegét nem haladja meg.

Az Aht. 36. § (1) bekezdése szetinti mas fizetési kotelezettségekkel az Avr. 46 §. (1)-(3) bekezdés
szerint kell a koltségvetési év szabad kiadasi elGiranyzatait csokkenteni.

Az Avr. 45. § (1) bekezdés elGirasai alapjén a kizbeszerzésekrdl sz616 2015, évi CXLIIL torvény (a
tovabbiakban: Kbt.) szerint a kozbeszerzési eljarist megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi
felhivas - a Kbt. 53. § (5) és (6) bekezdése alapjan meginditott kozbeszerzési eljaris, valamint a Kbt.
104. §-a alapjan meginditott olyan kézbeszerzési eljaras, amelyben a keret-megallapodas 6nmagiban
fizetési kotelezettséget nem keletkeztet kivételével -, a palyazati kiirds, tovabbi minden olyan
nyilatkozat, harmadik személlyel szemben viallalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy
nyilatkozatatol fligeé fizetési kotelezettséget tanusit, a (3) bekezdésben foglalt kivételekkel
kotelezettségvallalasnak tekintend6.

Az Avr. 45.§ (4) bekezdésében foglaltak alapjin a kotelezettségvallalista vonatkozo tendelkezéseket a
kotelezettségvallalasok olyan tartalmi médositasara is alkalmazni kell, amely a korabbaa megallapitott
fizetési kotelezettségek Osszegét noveli, vagy az Avr. 46. szerint érintett évek kézott megoszlasat
modositya.

A kiadsi eliranyzatok terhére kotelezettségvallalasra az Aht. 36. § (3) bekezdése szerint keriilhet sor.
A hivatkozott jogszabalyi el6iras szerint: a koltségvetési szetv elGiranyzatai terthére hatirozatlan idejd
vagy a koltségvetési évet kovetd év junius 30-at kovetd idSpontra is fizetési kotelezettséget tartalmazd
hatarozott ideji fizetési kotelezettség (a tovabbiakban: t6bb év  elGitinyzatait terhels
kételezettségvallalis) esetén

a) a december 31-éig esedékes fizetési kotelezettségeket tartalmazo kotelezettség a koltségvetési
év kiadasi eléiranyzatai terhére,
b) a december 31-ét kovetGen esedékes fizetési kotelezettségeket tartalmazd kotelezettseg az
esedékesség szetinti év vagy évek koltségvetései terhére, évente az Aht. 36. § (4) bekezdése,
(4a) bekezdése vagy (4c) bekezdése szerinti mértékig
vallalhato.
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A b) pont szerinti kotelezettségvallalisnak nem feltétele, hogy annak telies mértéki fedezete a
kotelezettség vallalasanak évében a koltségvetési szerv, fejezetl kezelésh elSiranyzat koltségvetésében
rendelkezésre alljon.

Az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan nem sziikséges irasbeli kitelezettségvallalis az
olyan kifizetések teljesitéséhez, amely

— értéke a nettd kétszazezer forintot nem éri el,

— a fizetési szamlakrol a szamlavezeté altal leemelt dij, juttatas, a kilfoldi pénzértékben vallalt
kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy

— az Aht. 36. § (1) bekezdése szerint mis fizetési kitelezettségnek mindsiil.

A netté kétszazezer forint alatti kifizetések esetében az ,,Engedély” nyomtatvanyt (9. melléklet)
kell kiallitani. Az engedélyt kitSltve és a szlikséges aldirasokkal ellitva kell a beiktatott szamviteli
dokumentumokkal egyiitt a Gazdasagi Irodara leadni. Az engedélyt a kételezettségvallalista kijelolt,
vagy felhatalmazott személy, és az érintett iroda vezetdje ithatja ala.

Az elézetes kotelezettségvallalassal nem rendelkezé netté kétszazezer forint alatti kifizetések végleges
kételezettségvallalasként kertilnek rogzitéste.

Az 53. § (1) bekezdés szerinti kifizetésre is alkalmazni kell a kotelezettségvallalasok teljesitésére
(érvényesités, utalvanyozas) €s nyilvantartisara vonatkozo szabalyait.

Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjén a kotelezettségvallalast kovetGen gondoskodni kell annak az
allamhaztartisi szamvitelr6l sz616 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz) szerinti
nyilvantartasba vételér6l az EPER pénzigyi-szamviteli integrilt rendszerben, eziltal a
kételezettségvillalas értékébdl — az Ave. 46. §-aban foglaltakkal $sszhangban — a koltségvetési év és az
azt kovetd évek szabad elbiranyzatait terheld rész lekotésérdl.

Az Avr. 56. § (5) bekezdésében foglalt el6irds alapjin az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas fizetési
kotelezettségek esetén a teljesitett kifizetésekkel egyidejlleg kell annak adatait és a kifizetés Osszegét a
kotelezettségvallalis nyilvantartisba felvezetni.

Az Avr. 56. § (6) bekezdésében foglaltak alapjin a kotelezettségvallalis médosulasa, meghiusulisa,
megsziinése esetén a Gazdasagi Irodara beérkezs jelzést kovetSen haladéktalanul gondoskodni kell a
nyilvantartasban szereplé adatok modositasarol.

A lekotést legalabb a kiemelt elGiranyzatok szintjén kell végrehajtani, amennyiben a hasznilt pénziigyi,
szamviteli program erre lehetSséget ad.

Az Avr. 56. § (2) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalas értékének meghatirozasihoz szimba kell
venni az abbdl szirmazé valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetbe is, haivalamely
tizetési kotelezettség bekovetkezése bizonytalan, vagy kiilon j6vébeli nyilatkozattdl fugg.

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatarozhaté meg pontosan, a kérilmények és az
eléz6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasigi, tirsadalmi
korilmények koézott — az ésszerl gazdalkodas mellett — redlis legmagasabb Gsszegh kotelezettséget kell
feltételezni.

Hatarozatlan id6re vallalt kotelezettségek értékét a koltségvetési évben és az azt kovets hirom éven
keresztiil szarmaz6 fizetési kotelezettségek Ssszegeként kell meghatirozni.

Az Aht. 36. § (5a) bekezdés alapjan az allamhaztartis Snkormanyzati alrendszerében tobb év vagy a
koltségvetési éven tuli év kiadasi elSiranyzatai tethére kotelezettségvallalasra a koltségvetési év kiadasi
eléiranyzataival megegyez6 Gsszegl kiadasi elSiranyzatok szabad elGiranyzatinak mértékéig kerilhet
sor, amelynek fedezetét a kételezettséget vallalonak a tetvezéskor biztositani kell.

A kotelezettségvallalast nyilvantarté ligyintézo — a nyilvantartds adatai alapjan — haladéktalanul koteles
jelezni  a  kotelezettségvallalisra  jogosult személy felé, ha valamelyik elSirinyzat a
kételezettségvallalisok kovetkeztében teljes egészében lekotésre keriilt.
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Annak érdekében, hogy az elSirinyzatok lek6tottségét teljes koriien szdmba lehessen venni, 2 nem
irasban tett kotelezettségvallalasokat is fel kell vezetni a kotelezettségvallalisok
nyilvantartisaba, melyekrél feljegyzést kell késziteni.

A nyilvantartasnak tartalmazni kell legalabb:

a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

a kotelezettségvallalast tandsité dokumentum megnevezését és keltét,
a kotelezettségvallalé nevét,

a kotelezettségvallalas targyat,

a kotelezettségvallalas Gsszegét rovatrend szetint,

a kotelezettségvallalas évek szetinti forrasat,

a kifizetési hataridSket, tovabba

a teljesitési adatokat.

Az Ahsz. szerinti elbzetes kotelezettségvillalis kezdeményezésére a csatolt kotelezettségvallalasi
bizonylaton keriilhet sor (1. szamu melléklet).

Az ugyintézé / projektfelelds koteles kitolteni a bizonylatot, és indokolni a kotelezettség-vallalast
megalapozo eljarast.

Az indoklasban réviden Gssze kell foglalni a kotelezettségvallalds elzményeit (ha van bizottsagi
és/vagy KépviselS-testiileti déntés a témdban, erre utalni kell). Rogziteni kell, hogy milyen eljaras
keretében tortént a beszallitok kivalasztasa (Kbt. szerint, tobbes ajanlat kérés, csak egy beszillito
alkalmas a feladat ellatisara, illetve 500 ezer Ft alatti kotelezettség). Ha forditott AFA fizetésre keriil
sor, ezt is fel kell tintetni a kotelezettségvallals lapon.

A kotelezettségvallalasi bizonylatot — csatolva az alitimaszté dokumentumokat — az tigyintézd
/projektfelels atadja a Gazdasigi Iroda részére, hogy ellendrizzék a keret rendelkezésre
allasat. Amennyiben a sziikséges keret nem all rendelkezésre, az Osszes dokumentum
visszaadasra keril az ugyintéz8/projektfelelds részére. A keret trendelkezésre allasat a
Gazdasagi Irodavezetd, vagy az altala irasban kijelSlt pénzigyi tgyintézé igazolhatja. Ha van
elegendd keret sor kertil a kotelezettségvallalasra.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat elektronikusan az EPER programban, a Gazdasigi
Iroda e feladattal megbizott dolgozéi latjak el, készpénzes kotelezettségek esetében pénztaros,
szerz6dések vonatkozasaban pénziigyi tigyintézo.

A nyilvantartasba vétel az integralt pénziigyi rendszerben torténik, az alabbiak szetint:

A készpénzes kifizetések esetében a kifizetést meg kell, hogy el6zze a nyﬂvantartasba vétel oly
modon, hogy a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szima megegyezik a penzugyﬂ rendszer altal
a készpénzes kifizetésekhez generalt iktatoszimmal.

Amennyiben az aru, illetve a szolgiltatis megrendelése nem a joglgyleti nyilvantartisban
rogzitésre kerill6 el6zetes szerzodés formajaban torténik, 2 megrendelés, annak teljesitése és a
szamlazas idében Osszekapcsolodik és a szerzédésben nincs athizédé kotelezettség, a
kotelezettségvallalds nyilvantartasi szama megegyezik az ,,utalviny-rendeleti lapon” szetepls a
pénziigyi rendszer altal generalt iktatészammal.

A fentiekben fel nem sorolt kotelezettségeket — amik a jogiigyleti nyilvantartisban is rogzitésre
kertilnek — nyilvantartasba kell venni.

A nyilvintartis sorszamit a kotelezettségvillalisi lapra fel kell jegyezni. Minden félév,
haromnegyed év és év végét kovetden a vallalt kotelezettségekrdl egységes nyilvantartast kell
keésziteni az integralt pénziigyi program segitségével.

A személyi kifizetésekkel 6sszefiiggs kotelezettségvallalisok bizonylatait a kijeldlt pénzigyi
ligyintézo tartja nyilvan.
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— A Kbt. alapjan kozzétett ajanlati felhivasok kotelezettségvallalisa sorin a becsiilt érték alapjan
kell a kotelezettséget rogziteni. A szerz6dés megkotése utin a becsult értéket korrigalni kell a
szerz6dés szerinti Osszegre.

— A lekotott keretet fel kell szabaditani, amennyiben a felhivast visszavonjak, illetve az eljaras
eredménytelen lett. Hatarideje az informacié tudomasra jutisat kdvetSen azonnal. FelelGse a
Kotelezettségvallalas nyilvantartisaval foglalkozo tigyintézé.

Nyilvantartisba vétel nélkiili pénziigyi teljesités nem térténhet.
A kotelezettségvallalas-nyilvantarté — nyilvantartds adatai alapjin — haladéktalanul kételes jelezni a

Gazdasagi Irodavezetnek, ha valamelyik kiemelt elSiranyzat a kotelezettségvallalisok kovetkeztében
teljes egészében lekGtésre kerilt.

2.2. Ellenfegyzés
2.2.1 Jogi ellenjegyzés

Kotelezettség vallalas soran jogi ellenjegyzés a netté 1.000.000 forint feletti megrendelések,
szerz6dések esetén sziikséges. A kotelezettségvallalis dokumentuminak jogi ellenjegyzése annak
igazolasa, hogy a szerz6dés és mellékletei a vonatkozé jogszabilyoknak megfelelnek.

A pénziigyi ellenjegyzésre a jogl ellenjegyzést kovetSen kertilhet sor.
Jogi ellenjegyzésre a jegyzd, vagy az altala kijelolt személy jogosult.
2.2.2. Pénziigyi Ellenjegyzés
A pénziigyi ellenjegyzés a kitelezettségvallalishoz kapcsolddik.
Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjin a pénzigyi ellenjegyzének a kormany rendeletében
meghatarozott kivételekkel meg kell gy6zddnie arr6l, hogy
— atervezett kifizetés id6pontjaban a pénzigyi fedezet biztositott, és
— a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasta vonatkozé szabalyokat.
Amennyiben a kotelezettségvallalis nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében, illetve a fentiekben

eléirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének errdl irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot, a
kotelezettséget vallald szerv vezet§jét és helyettesités esetén a gazdasagi vezetdt.

Ha a kotelezettséget vallalé szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irdsban utasitist ad a pénzigyi
ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé koteles az utasitisnak eleget tenni és az Avr. 54. § (4)
bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

A pénziigyi - ellenjegyzést a kotelezettségvallalisi bizonylaton a pénzigyi_ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjelolésével, az atra jogosult
szem¢ély alairasaval kell igazolni.
2.3. Teljesitésigazolds
A teljesités igazolisa a kiadas utalvanyozasa elétt torténik.
A teljesités igazolas soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendtizni és igazolni kell
— akiadasok teljesitésének jogossagat,
— a kiadasok Gsszegszertiségét,
— cllenszolgaltatast is magiban foglal6 kételezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak
egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetGen esedékes — annak teljesitését,
— avégszamlaban a kiszamlazott ellegek beszamitisinak helyességét.
A teljesitésigazolo igazolja:
— a foglalkoztatis, a beszerzés, a szolgiltatis igénybevételének, a feldjitasi, beruhdzisi
tevékenység elvégzésének sziikségességét;
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— a teljesités (megfelelé mennyiségben és mindségben valo/a megrendelésben, szetz6désben
foglalt feltételeknek megfelel6) megtorténtét.

A teljesités igazolas alapdokumentumai lehetnek:
— foglalkoztatas esetén: jelenléti iv, teljesités igazolas a feladat ellatasarol;
— aru beszerzés esetén: szallitolevél, allomanyba vételi v. bevételi bizonylat;
— szolgaltatas igénybevétele esetén: a szolgiltatds elvégzését igazolé munkalap, szellemi
szolgaltatas esetén elkésziilt tanulmany, jelenlét iv, jegyzSkonyv, emlékeztets stb.,
— fejujitasi, beruhazasi tevékenység esetén: épitési naplo, atadas-atvételi jegyzékonyv, allominyba
vételi bizonylat.
A teljesitésigazolas alapjaul szolgilé dokumentumot a teljesitésigazolonak csatolni kell a pénziigyi

bizonylathoz, illetve — amennyiben ezt a dokumentum tetjedelme nem teszi lehetévé —, akkor a
pénziigyi bizonylaton fel kell tiintetnie a dokumentum iktatoszamat.

A teljesités igazolds az atutaldsos kifizetések esetben az utalvinylapon torténik. A készpénzes
szamlakra az erre rendszeresitett bélyegzé kitoltésével keriil sor.

TELJESITES IGAZOLAS
Jelen bizonylaton rogzitett gazdasagi
esemény(ek) kotelezettségvallalas szerinti
teljesitését, Gsszegszeriségét és
jogossagat igazolom.
Datum:.......... Alairas: ....oooovviiinnnn

A teljesités igazolasa minden esetben a teljesitésigazolasra jogosult személy aldirasival torténik.
2.4. Ervényesités

Az Avr. 58. § (1) bekezdésében foglalt el6iras figyelembevételével a kifizetések esetén a teljesités
igazols alapjan — az Avr. 57. § (3) bekezdése szetinti esetben annak hianyaban is — az érvényesitének
ellenérizni kell

— az Osszegszerlséget,

— az esetleges elSlegek levonasit,

— a fedezet meglétét,

— aszamla alaki tartalmi szempontb6l megfelel-e az az iltalinos forgalmi ad6rél sz616 2007. évi
CXXVIL torveny(a tovibbiakban: Afa. tv.) eléirisainak (szallité neve, adészama, bankszimla
szama, az aru, illetve a szolgaltatas megnevezése, illetve ifa-tartalma olvashaté médon
feltintetésre kertilt),

~ a teljesités igazolas alapjaul szolgalé dokumentum csatolva lett-e a penzugy1 bizonylathoz,
illetve iktatészama feltiintetésre keriilt-e,

~ a megel6z6 ligymenetben az Aht., az Avr. tovibb4 az Ahsz., valamint szervezetiink belsé
szabilyzataiban foglaltakat betartottak-e.

Amennyiben az érvényesité az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a belsG szabilyzatok
megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozonak, Az érvényesités nem taghat6 meg, ha ezt
kovetSen az utalvanyozé etre irisban utasitja. A tovibbi cljirsra az Avr. 54. § (4) bekezdésében
foglalt szabalyokat kell alkalmazni. Az Avt. 58. § (3) bekezdésében foglalt el6iras alapjan az
érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmany (utalvanyrendelet) utalvinyozasa elGtt
torténik.

Az Avr. 58. § (3) bekezdése alapjan az érvényesitésnek tartalmaznia kell
— az érvényesitésre utalé megjelolést, , érvényesitve”
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— az érvényesités Osszegét és ditumat, valamint
— az érvényesit alairasat.
A szimlazott bevételek beszedésének elrendelése el6tt az érvényesité az okmanyok alapjan ellendrzi a

beszedendé Osszeg jogossigit, Osszegszerliségének helyességét, az AFA tv-ben foglalt el6irasok
betartasat.

Az atutalasos kifizetések esetében az érvényesités az utalvinylapon torténik. A készpénzes kifizetések
esetében a kiadasi pénztarbizonylaton torténik az érvényesités.

12.5. Utalvdnyozds
Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan

— abevételi elGiranyzatok javara bevételt elszamolni és
— akiadasi eléiranyzatok terhére kifizetést elrendelni
— az Avr. 59. § (5) bekezdésében meghatarozott kivételekkel — utalvianyozis alapjin lehet.

A kiadasok utalvanyozisa az érvényesitett okmany alapjan torténik.
A kiadisi elGirinyzatok terhére torténé utalvinyozisra — az Avr. 59. § (5) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel —

—  a teljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott
— érvényesitést

kovetSen kerilhet sot.

Utalvinyozni
— készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett okmanyra rivezetett,
— mas esetben kulon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Az Avr. 59. § (3) bekezdésének rendelkezése alapjan kilon irasbeli rendelkezésen fel kell tiintetni:

— az ,utalvany” szoét,

— a koltségvetést évet,

— a befizetS és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

—  a fizetés idGpontjat, médjat, Gsszegét, devizanemét,

— a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcioszerinti szimat és megnevezését,

— a tetheléssel, jovairissal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett penzeszkoz allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet (Ahsz,) szerinti kénnyviteli szamlajanak szamat és megnevezéset,

— az éfntett szervezeti elem (,,Szervezet” mez6 az EPER-ben) és a kiadis tipasa (,Reszletezes
mez6 az EPER-ben) megnevezését vagy kodjat

— akotelezettségvillalas nyilvantartasba vétel sorszamat,
~ az utalvanyozo6 keltezéssel ellitott alairasit és
— az érvényesito keltezéssel ellatott aldirsat.

A hazipénztir tekintetében a bevételi és kiadisi pénztirbizonylaton a fent felsorolt tételeket (Avr. 59.
§ (3) — (4)) fel kell tiintetni.

Az utalvanyozis az utalvanylapon torténik. A szabalyzat hatilya ald tattozé szetrvezetnél a 8. szdmu
melléklet szerinti szamitégéppel eléallitott utalvanyrendeletet kell alkalmazni.

Nem utalvinyozzuk az Avr. 59. § (5) pontja alapjan szervezetiinknél az alabb felsorolt bevételeket és
kiadasokat:

—  a kozigazgatasi hatdsagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kozhatalmi bevételek
rovatain elszimolandé koltségvetési bevételek beszedését, az egységes rovatrend B401.

14



BUDAVARI
ONKORMANYZAT

Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgiltatisok ellenértéke, B403. Kozvetitett
szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott altalinos forgalmi adé rovatain elszamolandé
koltségvetési bevételeket,

a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a szimlavezetd altal
telszamitott dijakkal, kéltségekkel kapcsolatos koltségvetési kiadasokat és kamatbevételeket,

az egységes rovatrend B813. Maradviny igénybevétele rovatain elszimolandé finanszitozisi
bevételek teljesitését, és

a fedezetkezelSi szamlardl, valamint - a fedezetkezelSi szamlara torténd atutalas esetén - az
épittetoi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

Szervezetink valutapénztirral nem rendelkezik, igy az utalvinylapon a kiilfoldi kikildetések sorin
igényelt devizadsszegek is forintban szerepelnek (Avr. 59. § (6)).

3. Egyéb szabalyozasok

Jelen szabélyzat mellékleteiben szereplé megbizasok, felhatalmazasok, kijelolések hatirozatlan ideig
sz6lnak, az ettdl eltérs esetekben a hatirozott id6 megjelolésre keril.

A szabalyzat hatalyon kiviil helyezése esetén azok visszavonisig tovibbra is érvényben maradnak a 7.
szamu melléklettel egyiitt, melyen az alairds-mintak talalhatok. Szintén visszavonisig marad érvényben
a szakmai teljesités igazolasara jogosultakrdl sz6l6 nyilvantartis.

Minden szervezetre kiterjeds jogosultsiggal rendelkeznek a Gazdasigi Iroda alibbi munkatirsai,
azonban 6k nem teljesités igazolnak, de a napi munkafolyamathoz sziikséges az EPER programban a
dokumentumokra valé ralatasuk.

dr. Babosné Kacsé Gyongyvér
Trepak Anna

Patrik Gabriella

Sikura Csaba

Mellékletek - iratmintak:
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Kotelezettségvallalisi bizonylat az Aht. 36. §-a és az Avr. 52. §-a alapjan az Ahszsszerinti
el6zetes kotelezettség-vallalashoz

Felhatalmazas kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlisara

Kijelolés kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére

Kijelolés a kiadasok teljesités igazolasira

Kijjelolés érvényesitésre

Kijelolés utalvanyozasi jogkor gyakorlasara

Gazdalkodasi jogkorokre jogosult személyekrdl és alairasmintijukrd] vezetendd nyilvantartis
Utalvanyrendelet

Engedély az Avr. 53.§ (1) bekezdése alapjan torténd kifizetésekhez

Megismerési nyilatkozat
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Budapest Févaros I. keriilet Budavari Polgiarmesteri Hivatal 1. melléklet

Bizonylat a kitelezettség-vallalas nyilvantartasba vételéhez

Nyilvantartasi szam: .................. e s e e
p; - SROPOEGRT v ninsva o os részére az alibbi terméket rendeljik meg / szolgiltatis igénybevételét
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(Jegyzokonyv (az alabbi indoklas
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jogi ellenjegyz4
........ kotelezettsegvaualo ; Penzug},leuen]egyzé
15712 s —— DAtam: .o o icisasamsses e
A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele a fenti szimon megtértént.
LIAEETE - o os natgne st vecmivss i Nyilvantartasba vevé: ...........coceeeuinnn
Irodavezetd: =000 imssesssesmise e i Nendh ke
Ugyintéz6 / projektfelelds alafrasa: — ....ooocuveveivivieiaiiineennnn,

A kotelezettségvallalasi bizonylat a megrendelést / szerzGdést nem helyettesiti.
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