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Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat
Polgarmesterének és Jegyzojének

1/2015. (111.19.) szami
EGYUTTES UTASITASA

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és
utalvanyozas rendjének szab2’1lyozz’1sz'1r()ll’2'3’4’5’6’7

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és utalvanyozas
rendjének szabalyozasa az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban:
Aht.), valamint az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd, 368/2011.
(X11.31) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) el6irasai alapjan a kovetkezok szerint keriil
meghatérozésra:®

.

ALTALANOS RESZ
A szabalyzat érvényessége

A szabalyzat érvényessége Budapest Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormanyzatara, Budapest Févaros XV. Keriileti Polgarmesteri Hivatalra, tovabba a helyi
nemzetiségi Onkormanyzatokra terjed ki.

A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Budapest Fovaros XV. keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal gazdilkodasi tevékenységével osszefliggésben
meghatarozza azt az eljarasi rendet, amelynek révén az Onkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal
¢s a helyl nemzetiségi onkormanyzatok valamennyi gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége
Osszhangban all a szabalyszer(i és megbizhato gazdalkodas kdvetelményeivel.

A szabalyzat jogszabalyi forrasai

az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.)

— az allamhaztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.)

a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban Szt.)

— az allamhaztartas szamvitelérol szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.)

— akodzbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL. tv. (tovabbiakban: Kbt.)

! Egységes szerkezetben a 4/2015. (VIIL31.) sz. Egyiittes utasitassal

2 Egységes szerkezetben a 3/2017. (VI.16.) sz. Egyiittes utasitassal

¥ Egységes szerkezetben a 3/2018. (VI.4.) sz. Egyiittes utasitassal

* Egységes szerkezetben a 6/2018. (X.24.) sz. Egyiittes utasitassal

® Egységes szerkezetben a 6/2019. (11.27.) sz. Egyiittes utasitéssal

® Egységes szerkezetben a 10/2019. (V1.26.) sz. Egyiittes utasitassal

" Egységes szerkezetben a 11/2019. (V11.23.) sz. Egyiittes utasitassal

8 Modositotta a 6/2018. (X.24.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2018. oktober 25-t51.



- a Maggyarorszég helyi 6nkormdnyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.)

A Kkoltségvetési gazdalkodas folyamatara vonatkozo jogkorok és feladatok

1. A koltségvetési gazdalkodas folyamataban a jogkorok gyakorlasa és a kotelezettségek
teljesitése az alabbi feladatokbal all:

- akotelezettségvallalas ellenjegyzése (jogi és pénziigyi),

- kotelezettségvallalas,

- teljesités igazolasa,

- érvényesités,

- utalvanyozas.
2. A kotelezettségvallalasok pénziigyi teljesitésére — a szabalyzatban meghatarozott
kivételekkel — csak a teljesités igazolasat, érvényesitést és utalvanyozast kovetden kertiilhet

Sor.

3. A kotelezettségvallaldsra, ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre ¢&s
utalvanyozasra jogosult személyek megbizasa, a megbizas visszavonasa irasban torténik.

4. A felhatalmazott személyek korében bekovetkezd barmely valtozasrol az érintett szervezeti
egység vezetdje a Gazdalkodasi Osztalyt — a felhatalmazaés, illetve annak visszavonasarol
kiallitott nyomtatvanyok megkiildésével —értesiteni koteles.

5. A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre €s
utalvanyozasra jogosult személyek alairds-mintajardl jogosultsagonként a Polgarmesteri
Hivatal Gazdalkodéasi Osztalya nyilvantartdst vezet, amely tartalmazza a hataskor
gyakorlojanak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogositd jogszabaly, dokumentum
szamat, keltét, az okmanyokon alkalmazott alairas és szignd mintdjat, illetve a jogosultsag
megsziinését elrendeld jogszabaly, dokumentum szamat, keltét. A jogosultsagok
nyilvantartasat jelen szabalyzat 1-6. szamu mellékletei, a fentieknek megfelel6, mindenkor
érvényes, személyhez kotott jogosultsagokat az 1-6. sz. fliggelékek tartalmazzak.™®

6. A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesitésigazolasra, érvényesitésre és
utalvanyozasra felhatalmazottak korében bekovetkezett valtozds esetén a valtozassal
felmentett munkatars jogosultsiga a felmentéssel egyidejlileg hatalyat veszti, a
feladatellatassal ijonnan megbizott jogosultsaga a megbizas napjaval kezdddik.

I.
KOTELEZETTSEGVALLALAS, PENZUGYI ELLENJEGYZES

1. Kotelezettségvallalas

1.1) Kotelezettségvallalasnak mindsiil a kiadasi eldiranyzatok és az idegen pénzeszkdzként
nyilvantartott pénzeszkdzok terhére fizetési kotelezettség vallalasarol szolo - igy kiilonosen a
foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony létesitésére, szerz0dés megkotésére, koltségvetési
tamogatas biztositasara iranyulo - szabalyszerlien megtett jognyilatkozat.

1.2) Egyéb fizetési kotelezettségnek a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil

végrehajthatd birdsagi, hatosagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség 0sszegét vagy az
Osszeg megallapitasanak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd

9 Modositotta a 3/2018. (V1.4.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2018. junius 5-t61.
9 Modositotta a 3/2018. (V1.4.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2018. junius 5-t61.
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kotelezo eloirason alapulod fizetési kotelezettség mindsiil. Ilyen jellegli fizetési kotelezettségnek
mindsiil a kezesség, garancia vallalasa esetén, a kezesség bevaltasa, a garancia érvényesitése.

1.3) Kotelezettségvallalasnak mindsiil a Kbt. szerint — a kozbeszerzési eljarast megindito,
feladott hirdetmény, megkiildott részvételi, ajanlattételi felhivas (a feltételes kozbeszerzési
eljaras meginditasa kivételével), tovabba a palyazati kiiras. Amennyiben ez nem keriil
megvalositasra, illetve a kozbeszerzési eljaras, palyazat eredménytelen lett, a fizetési
kotelezettséget keletkeztetd nyilatkozat nem tortént meg, a kordbban lekotott eldiranyzat
lekotését a kotelezettségvallalasok meghitisulasanak szabalyai szerint fel kell oldani.

1.4) Kotelezettségvallalasnak mindsiil minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben
vallalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol fliggd fizetési
kotelezettséget tantsit.™*

1.5) A Kkotelezettségvallalasra és pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd szabalyokat a
kotelezettségvallalasok modositasara, megsziintetésére is alkalmazni kell.

1.6) Az Onkormanyzat kiadasi elSirdnyzatai terhére kotelezettségvallalasra a polgarmester,
illetve az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult. A polgarmester altal adott irasbeli
felhatalmazas alapjan vallalt kotelezettségekrdl az altala felhatalmazott személyek kotelesek
hetente irasban beszamolni a polgarmesternek.

A polgarmester helyettesitésérdl, valamint egyes polgarmesteri feladatok alpolgdrmester altali
ellatasarol szolo 1/2019. (I1.27.) szamu polgarmesteri utasitds 4. alcime és a polgarmester altal
adott irasbeli felhatalmazas alapjan a polgarmester szabadsaga vagy akadalyoztatasa esetén Toth
Imre, a polgarmester altalanos helyettesitését ellato  alpolgarmester jogosult a
kotelezettségvallalasra. A kotelezettségvallalo altal az ezen pont szerint adott irdsos
meghatalmazéas legalabb fokozott biztonsagi elektronikus alairassal ellatott elektronikus
dokumentumban is torténhet.

A polgarmester szabadsdga vagy akadalyoztatasa esetén a mar nyilvantartdsba vett
kotelezettségvallalasok nem modosithatok és nem sziintethetdk meg.

Jelen utasitas tekintetében akadalyoztatasnak mindsiil kiilonosen a folyamatosan 3 munkanapot
meghalado:

e betegallomany,

e kiilfoldi tartozkodas,

o egyéb hivatalos tavollét.'>*>4*°

1.7) A Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellatasat szolgald fizetési, vagy mas teljesitési
kotelezettség vallalasara a Jegyz0, vagy az altala irasban felhatalmazott, a Polgarmesteri Hivatal
alkalmazdséban all6 személy jogosult.

1.8) A Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési hatarozataban szerepld eléiranyzatai terhére
kizarolag a Nemzetiségi Onkormanyzat elnoke, vagy az altala irasban felhatalmazott nemzetiségi
onkormanyzati képvisel6 vallalhat Kkotelezettséget. A kotelezettségvallalasra jogosultak
felsorolasat a szabdlyzat 6. szamu melléklete, aldirds és szignd mintdit a 6. szamu fiiggelék
tartalmazza.

1.9) Az eurdpai unids forrasbdl finanszirozott feladatok esetében a kotelezettség vallaloja a
Tamogatési szerzodésben megnevezett személy.

1 Modositotta a 4/2015. (VIIL31.) sz. Egyiittes utasitis. Hatalyos 2015. szeptember 1-t61.
12 Modositotta a 3/2017. (VI.16.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2017. junius 17-t61.
B3 Modositotta a 3/2018. (V1.4.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2018. junius 5-t61.
Y Modositotta a 6/2018. (X.24.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2018. oktober 25-t6l.
> Modositotta a 6/2019. (11.27.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2019. februar 28-tol.
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1.10) Az Onkorményzatnal és a Polgarmesteri Hivatalndl Kotelezettségvallalasra jogosultak
felsorolasat a szabdlyzat 1. szamu melléklete, aldirds és szignd mintait az . szamu fiiggelék
tartalmazza.

1.11) A koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett 6sszegli eredeti
vagy modositott kiadasi eldirdnyzatok (szabad eldiranyzat) mértékéig keriilhet sor.

1.12) A koltségvetési évi kiadasi eldiranyzatai terhére abban az esetben vallalhato kotelezettség,
ha az abbdl szarmazo valamennyi kifizetés a koltségvetési évet kovetd €v junius 30-aig
megtorténik.
Hatérozatlan idejii vagy a koltségvetési évet kovetd év junius 30-at kovetd idOpontra is fizetési
kotelezettséget tartalmazd hatarozott idejii fizetési kotelezettség (tobb év eldiranyzatait terheld
kotelezettségvallalas) esetén
a) adecember 31-¢éig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év,
b) a december 31-ét kovetdéen esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség
szerinti év
kiadasi eldiranyzatai terhére vallalhato kotelezettség.

1.13) Kotelezettséget vallalni — a jelen szabalyzatban foglalt kivételekkel — csak pénziigyi
ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irasban lehet.

Nem sziikséges el6zetesen irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely:
a) értéke a szazezer forintot nem éri el,
b) a pénziigyi szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolodik,
C) mas fizetési kotelezettségnek mindsiil.

A szazezer forintot el nem éré megrendelés a kotelezettségvallald eldzetes engedélye alapjan
torténhet. Ilyen megrendelés esetén a beszerzésrdl harompéldanyos ,,Megrendeld” kitdltése
szilkséges, melyen a  kotelezettségvallalo  alairasaval  engedélyezi az  eldzetes
kotelezettségvallalast nem igényld kiadast. A ,,Megrendel6” kotelezettségvallalo —altali
alairasanak (engedélyezésének) legkésObb a szamla beérkezésének napjaig meg kell torténnie.

A kotelezettségvallalds nyilvantartasba vételéhez sziikséges alapbizonylat a ,,Megrendeld”
eredeti példanya. A szazezer forintot el nem €éro kifizetések pénziigyi teljesitése soran a kiadasok
készpénzben torténd teljesitése eseteinek szabdlyozdsarol szold 38/2015. (XI.6.) ok. rendelet
el6irasai szerint kell eljarni. Az eljaras részleteit a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

A fentiekben felsorolt kotelezettségvallalasokra is alkalmazni kell e szabalyzat
kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és utalvanyozas
nyilvantartasara vonatkozd szabdlyait.

A teljesitett kifizetésekkel egyidejiileg a kifizetés 0Osszegét kotelezettségvallalaskeént
nyilvantartasba kell venni és az eldirdnyzat szabad keretét a kifizetés dsszegével csokkenteni. A
kotelezettségvallalast a kifizetést elrendelé dokumentum és ehhez tartoz6 megrendeld tanusitj a. !t

1.14) A kotelezettségvallalas dokumentumai

a)  Elobzetes irasbeli kotelezettségvallaldast nem igénylé kotelezettségvallalasok dokumentumai:
—  széamla és a csatolt megrendeld,
—  szamlat helyettesitd okmany és a csatolt megrendeld,
—  pénziigyi szolgaltatds esetén a pénzintézet altal kidllitott bizonylat, ehhez
kapcsolodo bankkivonat,
—  birdsagi, hatosagi dontés,
—  kezesség-, garanciavallalast tantsité dokumentum

18 Modositotta a 10/2019. (V1.26.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2019. junius 27-t6l.
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b)  Elbzetesen irdasban vallalt kételezettségvallalds dokumentumai:
—  munkaszerz6dés, kinevezési okirat, megbizasi szerz6dés,
—  vallalkozasi, szallitasi és egyéb szerzdés,
—  megallapodas,
—  megrendelés,
—  kozbeszerzési eljardas soran feladott hirdetmény, megkiildott részvételi,
ajanlattételi felhivas,
—  apalyazati Gton odaitélt tamogatasrol sz6l6 dontés alairt dokumentuma.

2. Pénziigyi ellenjegyzés

2.1) A pénziigyi ellenjegyzének - az Avr-ben megfogalmazott kivételekkel - a pénziigyi
ellenjegyzést megel6zden meg kell gy6zddnie arrol, hogy
a) a szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett €s varhatdan
befolyd bevétel biztositja a fedezetet,
b) a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
C) a tervezett kifizetési idépontokban megfeleld mennyiségii pénzeszkoz (likvid fedezet)
rendelkezésre all és
d) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.
A pénziigyi ellenjegyz6 fentiekben felsorolt feladatai ellatasahoz szakértSt vehet igénybe. '’

2.2) Amennyiben a Kkotelezettségvallalis nem felel meg az eléirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzonek errél irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a kotelezettséget
vallalo szerv vezetGjét és a gazdasagi vezetot.

2.3) Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzésre kijelolt személy koteles az utasitasnak eleget
tenni (ez esetben az okmanyt "a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése utasitasra tortént”
zaradékkal koteles ellatni). Az utasitds tényérdl azonban koételes az irdnyitd szerv vezetdjét (az
Onkormanyzat esetében a Képviselo-testiiletet, a Polgarmesteri Hivatal esetében a
Polgarmestert) haladéktalanul irasban értesiteni, aki a tdjékoztatds kézhezvételérdl szamitott
nyolc munkanapon beliil koteles megvizsgadlni a bejelentést, €és kezdeményezni az esetleges
felelosségre vonast.'®

2.4) A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével (pl. pénziigyileg
ellenjegyzem, pénziigyi ellenjegyz0:), az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

2.5) Pénziigyi ellenjegyzésre a Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Féosztalyanak vezetdje,
valamint a Gazdalkodési Osztaly vezetdje jogosult, tartoés tavollétik esetén a Kozgazdasagi
Féosztaly Gazdalkodasi Osztaly Pénziigyi-szamviteli Csoport vezetdje, illetve a jegyz6 altal
irasban kijelolt személy jogosult.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak felsoroldsat a szabalyzat 2. szamu melléklete, alairas és
szignd mintait a 2. szdmui fiiggeléke tartalmazza.™

3. Kotelezettségvallalas elokészitése

3.1) Kotelezettségvallalas el6készitése a Polgarmesteri Hivatal tigyrendjében meghatarozott
szervezeti egység feladata. A kotelezettségvallalds eldkészitése a mindenkor hatélyos,

"' Modositotta a 3/2018. (V1.4.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2018. junius 5-t61.

8 Modositotta a 3/2018. (V1.4.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2018. junius 5-t61.

¥ Modositotta a 4/2015. (VIIL31.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2015. szeptember 1-t61.
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szerzOdéskotések rendjérdl szolo polgarmesteri €s jegyzOi egyiittes utasitdsban foglaltaknak
megfelelden torténik.

3.2) A kotelezettségvallalas elkészitésére jogosult szervezeti egységnek a kotelezettségvallalas
elokészitése sordn az Onkormanyzati gazdalkoddsra vonatkozd jogszabalyokat ¢és az
Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletét be kell tartania, tovabba figyelnie kell a
rendelkezésre 4ll6 eldirdnyzatot és torekednie kell a takarékossagra, az Onkorminyzat
érdekeinek maradéktalan érvényesitésére.

3.3) A pénziigyi fedezet biztositasahoz a szabad elbiranyzat rendelkezésre allasar6l a SALDO
programbol kinyert €s kinyomtatott, alabbi adatok alapjan kell meggy6zddni:

- eredeti vagy modositott eldiranyzat,

- lekotott eldiranyzat Osszege,

- szabad eldiranyzat 0sszege,

- kotelezettségvallalas dsszege,

- COFOG kod,

- koltségvetési szamvitel szerinti rovatrendnek megfelelé besorolas.

A pénziigyi ellenjegyzést megelézen a fenti adatokat igazoldé dokumentumot csatolni kell a
Saldo  programbol  kinyomtatott  Torzslaphoz, ¢és a  kotelezettségvallaldas  egyéb
dokumentumaihoz.?°

3.4) A Kkotelezettségvallalast tartalmazdé megallapodas tervezetét a kotelezettségvallalast
elékészitd szervezeti egység késziti el.

3.5) Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalasrol szerzédés keriil megkotésre, akkor a
szerz6déskotések rendjérol szolod polgarmesteri és jegyzOi kozos utasitasban eldirt ,,Szerzddés
alairasa eldtti kisérélap™-ot kell elkésziteni €s azt az illetékeseknek megkiildeni.

A kisérdlapot a kotelezettségvallalas elokészitdje koteles kitdlteni a csatolt kitelezettségvallalas
adatainak megfelelden, melyet az el6készitd szervezeti egység vezetdje alairasaval tanusit.

3.6) A kotelezettségvallalas tervezetének alairok kozotti tovabbitasaért a kotelezettségvallalas
eldkeszitdje felel.

A kotelezettségvallalasokat sorrendben eldszor jogi ellenjegyzésre, majd ezt kdvetden pénziigyi
ellenjegyzésre kell tovabbitani.

Amennyiben a jogi, vagy pénziigyi ellenjegyzd észrevételt, megjegyzést tesz a
kotelezettségvallalasra vonatkozoan, az elOkészitd haladéktalanul koteles egyeztetni az
észrevételt, megjegyzést tett személlyel, és ennek eredményeként a sziikséges valtoztatasokat
atvezetni a kotelezettségvallalason.

A kisér6lapon a szerzodés el6készitdjének rogzitenie kell, hogy az észrevételnek, megjegyzésnek
megfelelden a kotelezettségvallalds javitasra kertilt-e, €s csatolni kell mind a javitott, mind az
eredeti, észrevételezett kotelezettségvallalast.

3.7) A kotelezettségvallalas alairasara kizardlag a jogi és pénziigyi ellenjegyzést kovetden
keriilhet sor.

3.8) A szerzddésnek, a megrendelésnek, vagy mas hasonlo fizetési kotelezettség irasba foglalasat
tartalmazo okiratnak az altalanos adatokon, feltételeken tulmenden az alabbi adatokat kell
tartalmaznia:

20 Modositotta a 10/2019. (V1.26.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2019. junius 27-t6l.
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o szerz0do felek megnevezése, cime, azonositd adatai, bankszdmlaszdma, a képviseld
személy neve, beosztasa,

e kotelezettségvallalas iktatoszama,

e megrendelés targyanak (termék, szolgaltatds) pontos megnevezése,
hatarideje,

e kapcsolattarto, teljesitésigazold személy neve, beosztésa,

e a kifizetendd Gsszeg vagy a szamlazas alapjaul szolgdlo egységar, a pénziigyi teljesités
devizaneme, maddja és feltételei,

e akifizetés itemezése,

e aszerzddo felek keltezéssel ellatott cégszerii aldirasa,

e ajogi ellenjegyzés ténye €s a jogi ellenjegyzd keltezéssel ellatott alairasa

e apénziigyi ellenjegyzés ténye €s a pénziigyi ellenjegyzd keltezéssel ellatott alairasa,

4. Kotelezettségvallalas nyilvantartasa

4.1) A kotelezettségvallalast kovetéen haladéktalanul gondoskodni kell annak nyilvantartasba
vételérdl és a kotelezettségvallalas értékébol az adott év és az azt kovetkezd évek szabad
eldiranyzatait terheld rész lekotésérol az érintett eldiranyzatok szabad keretének terhére.

4.2) A kotelezettségvallalasokrol késziilt nyilvantartas folyamatos, naprakész vezetéséért a
Kozgazdasagi FOosztaly vezetdje felelds. 2

A kotelezettségvallalasokat fel kell vezetni a kotelezettségvallalasok nyilvantartasara alkalmazott
programba, és a program altal generalt egyedi szerzGdésazonositd szammal kell ellatni. A
sorszamnak a kotelezettségvallalasi dokumentumon és az utalvanyon is szerepelnie kell. Az
analitikus nyilvantartas vezetése a SALDO integralt szamitogépes program segitségével torténik.
A Polgarmesteri Hivatalban a kotelezettségek nyilvantartasara alkalmas SALDO program a
Kozgazdasagi Fosztaly Gazdalkodasi Osztalyan miikodik.

4.3) A kotelezettségvallalasi dokumentumok tartalmat a kotelezettség-nyilvantartasi SALDO
programban kell rogziteni. A kotelezettségvallalasi dokumentumok legalabb 1 eredeti
példanyanak Gazdalkodasi Osztalyra torténd atadasaért a kotelezettségvallalas elokészitdje felel.
A nyilvantartas tartalma a kovetkezo:

o kotelezettségvallalas nyilvantartasi szdma,
a kotelezettségvallalast tanusité dokumentum megnevezeése, iktatdszama, kelte,
kotelezettségvallalo neve,
jogosult azonosito adatai,
kotelezettségvallalés targya,
kotelezettségvallalas 6sszege, évek és eldiranyzatok szerinti megoszlasa,
a kifizetési hataridok,
teljesités adatai.

4.4) A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbol szarmazo
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség
bekovetkezése bizonytalan, vagy kiilon jovobeli nyilatkozattol fiigg. Ha a fizetési kotelezettség
jovébeni mértéke nem hatarozhatd6 meg pontosan, a koriilmények ¢és az el6zd évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tdrsadalmi koriilmények
kozott - az ésszerli gazdalkodds elvének betartdsaval - redlis legmagasabb 0Osszegii
kotelezettséget kell feltételezni. Amennyiben a kotelezettség vallaldsdhoz kozbeszerzési eljarast
kell lefolytatni, és a kotelezettségvallalas dokumentuma a Kbt. 12. § b) pontjaban vagy 14. § (1)
bekezdésének b) pontjaban meghatarozott  feltételeknek megfeleld szerzédés, a

21 Modositotta a 3/2018. (V1.4.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2018. junius 5-t61.
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kotelezettségvallalas értéke megegyezik a kozbeszerzési eljards eredményeként megkotott
szerzOdésnek a Kbt. rendelkezései szerint szamitott értékével.

4.5) A hatarozatlan idére vallalt kotelezettség értékét a koltségvetési évben és az azt kovetd
harom éven keresztiil szarmazo fizetési kotelezettségek 6sszegeként kell meghatarozni.

4.6) A szabad fedezet rendelkezésre allasanak vizsgalatdhoz a kotelezettségvallalas értékeként
meghatarozott 6sszegbdl a koltségvetési év, valamint az érintett évek szabad elGiranyzatait kell
vizsgalni.

4.7) A kotelezettségvallalast elokészité szervezeti egység feladata a kotelezettségvallalasban
foglaltak figyelemmel kisérése, az esetleges modosulasok nyilvantartason torténd atvezetésének
kezdeményezése.

4.8) A kotelezettségvallalasokat legalabb 5 példanyban kell elokésziteni, ebbdl 1 eredeti példanyt
a Kozgazdasagi Féosztaly Gazdalkodasi Osztalya, 1 példanyt a Jegyz6i Iroda, 1 példanyt pedig a
kotelezettségvallalast elokészitd szervezeti egység koteles nyilvantartani, megdrizni. 2 példany a
szerz6do felet illeti meg.

4.9) A kotelezettségvallalds modosulasa, megsziinése, meghiusuldsa esetén haladéktalanul
gondoskodnia kell a kotelezettségvallalast elokészitd szervezeti egységnek a nyilvantartasban
szereplé adatok modositasarol, torlésérdl, valamint az érintett évek szabad kiadasi eldiranyzatai
modositasarol.

1.
A TELJESITES IGAZOLASA, ERVENYESITES

1. A teljesités igazolasa

1.1) A teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmdanyok alapjan ellendrizni €s igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban foglald
kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas
teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését.

1.2) A teljesités igazolasara a polgarmester, a jegyz0 valamint az altaluk irasban kijeldlt
személyek jogosultak.

Azon feladatok esetében, amikor kizardlag a polgarmester jogosult a teljesitésigazolasra, a
polgarmester helyettesitésérdl, valamint egyes polgarmesteri feladatok alpolgarmester altali
ellatasarol szolo 1/2019. (I1.27.) szamu polgarmesteri utasitds 4. alcime és a polgarmester altal
adott irasbeli felhatalmazas alapjan a polgarmester szabadsaga vagy akadalyoztatasa esetén Toth
Imre, a polgarmester altalanos helyettesitését ellatd alpolgarmester jogosult teljesitésigazolasra.
A teljesitésigazolasra jogosult altal az e § szerint adott irdsos meghatalmazas legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumentumban is toérténhet.

A teljesitésigazolasra jogosultak nyilvantartdsat - az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal
kiadasai esetében egyarant - a szabalyzat 3. szam melléklete, az idevonatkozo alairds és szignd
mintdkat pedig a 3. szamu fiiggelék tartalmazza.?2?24%

1.3) A Nemzetiségi Onkorményzat nevében a teljesités igazoldsara a Nemzetiségi Onkormanyzat
elndke vagy az 4ltala irdsban felhatalmazott nemzetiségi 6nkorményzati képviseld jogosult. A

22 Modositotta a 3/2017. (VI.16.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2017. junius 17-t61.

2 Modositotta a 3/2018. (V1.4.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2018. junius 5-t61.
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teljesitésigazolasra jogosultak nyilvantartasat — a Nemzetiségi Onkormanyzat kiad4sai esetében
- a szabalyzat 6. szamu melléklete, az idevonatkozo alairas és szigné mintakat pedig a 6. szamu
fiiggeléke tartalmazza.”®

1.4) Az eurdpai unids forrasbdl, valamint mas palyazati forrasbol, illetve egyéb koltségvetési
tamogatasbol finanszirozott feladatok teljesitését - a projekt menedzsmenti feladatokat ellatd
szervezetnél, vagy szervezeti egységnél kijelolt személy irasos igazolo jelentése alapjan - a
polgarmester igazolja. A polgarmester tavolléte, akadalyoztatisa, valamint a polgarmester
tisztségének megsziinése esetén az eurdpai unids forrasbol, valamint mas palyazati forrasbol,
illetve egyéb koltségvetési tamogatasbol finanszirozott feladatok teljesitésére vonatkozoan a
jelen Utasitas III. 1.2) pontjaban foglaltakat kell alkalmazni.”’

1.5) A szerz6dés teljesitése sordn a teljesités igazoldsara jogosult személy vizsgalni koteles, hogy
felmeriil-e a szerz6désbdl szarmazo barmilyen kovetelés (pl.: kotbér), mely esetben a kdvetelési
igény érvényesitése érdekében sziikséges intézkedéseket koteles haladéktalanul megtenni, a
kotelezettségvallalot értesiteni.?®

1.6) A teljesités igazolésa29
a) a szamla els6, eredeti példanyan az alabbi teljesités igazold bélyegz6 alkalmazasaval
torténik:

A szamla szerinti teljesités igazolas Feladatok jellege:*

alapadatai: - Onként vallalt
Szervezeti egység kod: - Kotelezo
Szerzodésszam/tétel: - Allami

Kormanyzati funkcio: ( * a megfelel6 alahtizando)

Koltségvet.szamv.

A szamla jogossagat és szakmai

szamlaszam: teljesitését ............uii. Ft 6sszegben
Afa szamlaszam: igazolom.

Forras jellege/0sszege: Bp. 201

sajat/

palyazaty/ |

Bélyegz6 sorszama: igazold neve igazolo alairasa

b) egyéb szamviteli bizonylaton az alabbi teljesités igazolo bélyegz6 alkalmazasaval
torténik:

Egyéb (nem szadmla) szerinti teljesités Feladatok jellege:*

igazolas alapadatai: - Onként vallalt
Szervezeti egység kod: - Kotelezo
Szerzodésszam/tétel: - Allami

Kormanyzati funkcio:

( * a megfeleld alahtizando)

Koltségvet.szamv.
szamlaszam: A kiadas teljesitésének jogossagat

............... Ft 6sszegben igazolom.

Afa szamlaszam:

Forrés jellege/Osszege:
sajat/

% Modositotta a 4/2015. (VIIL31.) sz. Egyiittes utasitis. Hatdlyos 2015. szeptember 1-t61.
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palyazati/ |
Bélyegz6 sorszama: igazolo neve igazolo alairasa

17) 30

1.8) Nem sziikséges a teljesitést kiilon igazolni az olyan kifizetéseknél, amelyek jogszabalyon,
jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato birdsagi, hatésagi dontésen, vagy mas, a
fizetési kotelezettség Osszegét vagy az 0Osszeg megallapitasinak modjat, tovabba a felek
valamennyi jogat ¢és kotelezettségét megallapitd kotelezd eldirdson alapuld fizetési
kotelezettségnek mindsiilnek.

1.9) A Polgarmesteri Hivatalba beérkez6 szamlak iktatasat a kozponti iktatd végzi, amennyiben a
szamlat a hivatal szervezeti egységei érkeztetik kotelesek haladéktalanul gondoskodni a kézponti
iktatoban torténd iktatasrol. A kozponti iktatd koteles az iktatast kovetd egy munkanapon beliil a
Gazdalkodasi Osztalyra tovabbitani a beiktatott szamlakat. Az atadas-atvétel tényét és idépontjat
(év, honap, nap) a hivatali iktatorendszer altal eldallitott atadas-atvételi bizonylaton és az
osztalyok kozotti atadokonyvben kell igazolni.™

1.10) A bizonylatokat a Gazdalkodasi Osztalyon érkeztetd bélyegzdvel kell ellatni, majd az
Osztaly erre kijelolt tigyintézdje a Saldo programban iktatja a bizonylatokat. Az iktatasnak
eléfeltétele a kotelezettségvallalds. A beérkezd szamlat mindaddig nem lehet beiktatni, amig a
kotelezettségvallalds  dokumentuma nem  keriilt rogzitésre a Saldo programban. A
kotelezettségvallalas esetleges hidnyat a Kozgazdasagi Foosztaly iktatast végzé ligyintézéje
azonnal jelzi az el6készité szakosztaly szakmai ligyintézojének, aki haladéktalanul intézkedni és
gondoskodni koteles a kotelezettségvallaldas Kozgazdasagi Fdosztalynak torténd atadasarol,
ennek hianyaban a szamla visszakiildéséré].*

1.11) A Gazdalkodasi Osztaly iktatds utan a megfeleld teljesitést igazold bélyegzdvel latja el a
bizonylatot és azt haladéktalanul megkiildi atadokonyvvel az illetékes szervezeti egységnek
igazolasra, kollaudalasra. Az illetékes szervezeti egység csatolja a bizonylathoz a
kotelezettségvallalas  alapbizonylatait, a teljesités igazolasarol sz6lo dokumentumokat
(szallitolevél, jegyzokonyv, teljesitésigazolasi bizonylat stb.), kitolti a teljesitést igazold
bélyegzd megfeleld rovatait és a teljesités igazolasara irasban felhatalmazott személy elvégzi a
teljesités igazolasat. Ezutan az illetékes szervezeti egysé€g haladéktalanul visszajuttatja a
felszerelt és igazolt bizonylatot a Gazdalkodasi Osztaly lgyintézéjéhez érvényesitésre és
utalvanyozasra. A Gazdalkodasi Osztaly ligyintézdje a bizonylatot rogziti a Saldo rendszerben,
utalvany rendeletet készit, azt kinyomtatja és érvényesiti.

2. Az érvényesités

2.1) Az érvényesités a kiadasok pénziigyi teljesitésének elrendelése el6tti, okmanyok alapjan
végzett ellenérzo tevékenység.

2.2) A teljesités igazolasat kovetden - a kiilon teljesités igazoldsat nem igényld kifizetéseknél
annak hidnyéban is - az érvényesitének a dokumentumok alapjan ellendriznie kell a bizonylat
Osszegszerliségét, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel8z6 tigymenetben az Aht., az Ahsz. és
az Avr. eldirasait, tovabba a belsé szabélyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

2.3) Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik.

%0 Térslte a 10/2019. (V1.26.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2019. junius 27-t51.
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Az érvényesitésnek — az érvényesitésre utald megjeldlésen kiviil (pl. érvényesitd:; érvényesitem:;
érvényesitve:) — tartalmaznia kell az érvényesito keltezéssel ellatott alairasat.

2.4) Az érvényesitésre jogosultak nyilvantartasat - az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal
bizonylatai esetében egyarant - a szabalyzat 4. szamu melléklete tartalmazza, az idevonatkoz6
alairas és szigné mintakat pedig a 4. szamu fiiggelék. >

2.5) Az érvényesitésre jogosultak nyilvantartasat a Nemzetiségi Onkormanyzatok bizonylatai
esetében a szabalyzat 6. szamu melléklete tartalmazza, az idevonatkozé aldirds és szigno
mintakat pedig a 6. szamu fiiggelék.>

2.6) Ha az érvényesitd az Aht., az Ahsz. és az Avr. elbirasainak vagy a belsé szabalyzatokban
foglaltaknak megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem
tagadhaté meg, ha ezt kdvetéen az utalvanyozo erre irasban utasitja. A tovabbi eljaras sordn az
utasitasra torténd pénziigyi ellenjegyzés korabbiakban leirt szabalyait kell megfeleléen
alkalmazni.®

V.
UTALVANYOZAS

1) Az utalvanyozasi tevékenység a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak elrendelését jelenti.

A bevételt el6ir6 okmanyt — ha az nem a Gazdalkodasi Osztalyra érkezik - az illetékes szervezeti
egység haladéktalanul koteles a Gazdalkodasi Osztalyra megkiildeni.

2) Az Onkormanyzat kiadsait illetden utalvanyozasra a polgarmester, illetve az altala irasban
felhatalmazott személy jogosult.

A polgarmester helyettesitésér6l, valamint egyes polgarmesteri feladatok alpolgarmester altali
ellatasardl szold 1/2019. (11.27.) szamu polgarmesteri utasitas 4. alcime és a polgarmester altal
adott irasbeli felhatalmazas alapjan a polgarmester szabadsaga vagy akadalyoztatasa esetén Toth
Imre, a polgarmester altalanos helyettesitését ellatd alpolgarmester jogosult az utalvanyozasra.
Az utalvanyoz6 altal az e pont szerint adott irasos meghatalmazas legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumentumban is torténhet.%*%"3®

3) A Polgarmesteri Hivatal kiadasait illetden utalvanyozéasra a jegyz0, vagy az altala irasban
felhatalmazott, a Polgarmesteri Hivatal alkalmazasaban 4ll6 személy jogosult.

4) Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal nevében utalvdnyozisra jogosultak
nyilvantartasat a szabalyzat 5. szamu melléklete, alairds €s szignd mintait az 5. szamu fliggelék
tartalmazza.

5) Utalvanyozasra a helyi nemzetiségi dnkormanyzatoknal a Nemzetiségi Onkormanyzat elndke,
vagy az 4ltala irasban felhatalmazott nemzetiségi Onkorményzati képviselé jogosult. Az
utalvanyozasra jogosultak felsoroldsat a szabalyzat 6. szamu melléklete, alairas és szignd mintait
a 6. szamu fliggelék tartalmazza.

6) A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett bizonylat alapjan torténik.

% Modositotta a 4/2015. (VIIL31.) sz. Egyiittes utasitis. Hatalyos 2015. szeptember 1-t61.
¥ Modositotta a 4/2015. (VIIL31.) sz. Egyiittes utasitis. Hatalyos 2015. szeptember 1-t61.
% Modositotta a 4/2015. (VIIL31.) sz. Egyiittes utasitis. Hatalyos 2015. szeptember 1-t61.
% Modositotta a 3/2018. (V1.4.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2018. junius 5-t61.
¥ Modositotta a 6/2018. (X.24.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2018. oktober 25-t6l.
%8 Modositotta a 6/2019. (11.27.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2019. februar 28-tol.
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Az Onkorméanyzat és a Polgarmesteri Hivatal utalvany alkalmazasaval rendeli el a kiaddsok
teljesitését és a bevételek beszedését, azaz minden tipusi pénzmozgas — atutalasos illetve
készpénzes — esetében utalvanyozassal kell rendelkezni a pénziigyi teljesitésrol.

7) Az utalvanyon fel kell tiintetni:

a) az,utalvany” szot,

b) akoltségvetési évet,

C) abefizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) a fizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

e) a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti szamat, a
terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz Ahsz.
szerinti konyvviteli szdmlajanak szamat,

f) akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és

h) az érvényesitést.

8) A kiilfoldi devizanemben utalvanyozott 0sszeg forintértékét a terhelési értesitd alapjan kell
figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesitd beérkezését kvetden haladéktalanul
ki kell egésziteni.

9) Az Avr. 59. § (5) bekezdése alapjan nem kell utalvanyozni az alabbi, a SALDO pénziigyi

integralt rendszerbdl kinyomtatott technikai utalvanyrendeleteket:

a) a kozigazgatasi hatdsagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Koézhatalmi
bevételek rovatain elszamoland6 koltségvetési bevételek beszedését és az egységes
rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok ellenértéke és B403.
Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke és B406 Kiszamlazott altalanos forgalmi ado rovatain
elszamolando6 koltségvetési bevételeket,

b) a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szamlavezetd
altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési kiadasokat és
kamatbevételeket,

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

d) a fedezetkezel6i szamlarol, valamint - a fedezetkezel6i szamlara torténd atutalas esetén - az
épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.*

10) Utalvanyozni sziikséges a jogszabaly alapjan kivételt nem jelentd bevételeket, tobbek kozott:
— a bankbol torténd készpénzfelvételt,
— az eldleg/ellatmany kezelése soran a technikai visszavételezést,
— a kapott tamogatasokat,
— tamogatasok, kolcsonok visszatériilését,
— kamatbevételeket (beleértve a késedelmi kamatokat is),
— osztalékbol szarmazd bevételeket, ado-visszatériiléseket (pl. AFA)™

% Modositotta a 6/2018. (X.24.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2018. oktober 25-t6l.
0 Modositotta a 6/2018. (X.24.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2018. oktober 25-t61.
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V.
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

1) A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.

2) Az ‘érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

3) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, teljesitésigazolasi, érvényesitési és
utalvanyozasra iranyul6 feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozodja, vagy a maga javara latna el.

VI.
ZARO RENDELKEZESEK

1) Ezen utasitas rendelkezései 2015. marcius 20. napjatol érvényes és alkalmazandod, ezzel
egyidejiileg érvényét veszti a

a) 3/2013. (111.4.) szamu egyiittes utasitas,,

b) 5/2013. (V.15.) szamu egyiittes utasitas,

¢) 4/2014. (IV.27.) szamu egyiittes utasitas,

d) 19/2014. (XII.1.) szdmu egyiittes utasitas.

2. Az utasitassal érintetteknek az utasitas rendelkezéseit meg kell ismerniiik és a megismerés
tényét az alair6 iven igazolniuk kell.

Budapest, 2015. marcius 19.

dr. Lamperth Monika Hajdu Laszlo
jegyzo polgarmester
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Mellékletek:
1. sz. melléklet: Nyilvantartés a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol
. sz. melléklet: Nyilvantartas a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyekrol
. sz. melléklet: Nyilvantartas a teljesités igazoldsara jogosult személyekrol
. sz. melléklet: Nyilvantartas az érvényesitésre jogosult személyekrol
. sz. melléklet: Nyilvantartas az utalvanyozasra jogosult személyekrol
. sz. melléklet: Nyilvantartas a nemzetiségi onkormanyzatok kotelezettségvallalasra,
pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult
személyekrol

(o2 IRV, I SNOS IN \S ]

Fiiggelékek:

1. sz. fiiggelék: Nyilvantartds a kotelezettségvallalasra jogosult személyek aldiras és szigno
mintdjarol

2. sz. fiiggelék: Nyilvantartds a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyek aldirds és szignod
mintajarol

3. sz. fiiggelék: Nyilvantartas a teljesités igazolasara jogosult személyek alairas és szignd
mintajarol

4. sz. fiiggelék: Nyilvantartds az érvényesitésre jogosult személyek aldiras ¢és szignd
mintajarol

5. sz. fiiggelék: Nyilvantartds az utalvanyozéasra jogosult személyek aldirds és szigno
mintajarol

6. sz. fiiggelék: Nyilvantartds a nemzetiségi Onkormanyzatok kotelezettségvallalasra,
pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasdra, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult
személyek alairds és szignd mintédjarol
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1. sz. melléklet az 1/2015. (I11.19.) szamu egyiittes utasitashoz

NYILVANTARTAS

a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol

41,42,43,44,45

Ssz. Munkakér

Jogosultsag kore

Polgarmester, illetve az éltala irasban felhatalmazott
személy.

A polgarmester helyettesitésérdl, valamint egyes
polgarmesteri feladatok alpolgarmester altali ellatasarol

1. 12016 1/2019. (I1.27.) szdm1 polgarmesteri utasitas 4. alcime
¢s a polgarmester altal adott irasbeli felhatalmazas alapjan a
polgarmester szabadsaga vagy akadalyoztatdsa esetén Toth
Imre, a polgarmester altalanos helyettesitését ellato
alpolgarmester jogosult a kotelezettségvallalasra.

Az Onkormanyzat feladatainak ellatdsa targyaban teljes
kortien.

2. |Jegyzo, tavollétében az Aljegyz6

Polgarmester személyi juttatasai tekintetében. Polgarmester
szabadsaga, akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester személyi
juttatdsai tekintetében.

3. |Jegyzo, tavollétében az Aljegyzo

A Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellatasa targyaban

Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Fosztaly vezetdje,
4. |tavollétében a Szocidlis €s Egészségiigyi Osztaly vezetdje,
illetve a kijeldlt munkatarsa.

A Szocialis és Egészségligyl Osztaly tevékenységéhez
kapcsolodoan a telepiilési timogatas megallapitasanak,
kifizetésének, folyositasanak, valamint felhasznalasa

rendelet alapjan telepiilési timogatas keretében igényelhetd
ellatasok targyaban.

ellendrzésének szabalyairdl sz616 5/2015. (I1.5.) d6nkorményzati

“! Modositotta a 3/2017. (VIL.16.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2017. junius 17-t61.
*2 Médositotta a 3/2018. (V1.4.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2018. jinius 5-t5l.

* Modositotta a 6/2018. (X.24.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2018. oktober 25-t51.
* Modositotta a 6/2019. (11.27.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2019. februar 28-t6l.
*® Modositotta a 10/2019. (V1.26.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2019. janius 27-t51.



2. sz. melléklet a 1/2015. (II1.19.) szamu egyiittes utasitashoz

NYILVANTARTAS

a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyekral

Sor- . L
, Munkakor Jogosultsag kore
szam
Kozgazdasagi FOosztaly vezetdje, tartds tavolléte esetén a
1. | Gazdalkodasi Osztaly vezetdje vagy a Gazdalkodasi Osztaly Teljes kor.
osztalyvezetoi feladatainak ellatdsaval megbizott munkatars
Gazdalkodasi Osztaly vezetdje vagy a Gazdalkodasi Osztaly
2. |osztalyvezet6i feladatainak ellatasaval megbizott munkatars, Teljes kort
tartds tavolléte esetén a Pénziigyi-szdmviteli csoport vezetdje

*® Modositotta a 4/2015. (VIIL.31.) sz. Egyiittes utasitis. Hatdlyos 2015. szeptember 1-t61.
" Médositotta a 10/2019. (V1.26.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2019. janius 27-t51.
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3. sz. melléklet az 1/2015. (II1.19.) szamu egyiittes utasitashoz*®49°0°1,5253

NYILVANTARTAS
a teljesités igazolasara jogosultakrol

Sor-
szam

Munkakor

Jogosultsag kore

Polgarmester, illetve az altala irdsban kijelolt személy.
Azon feladatok esetében, amikor kizardlag a
polgarmester jogosult a teljesitésigazolasra, a
polgarmester  helyettesitésérél,  valamint  egyes
polgarmesteri feladatok alpolgarmester altali ellatasarol
sz616 1/2019. (I1.27.) szamu polgarmesteri utasitas 4.
alcime ¢és a polgarmester altal adott irasbeli
felhatalmazas alapjan a polgarmester szabadsadga vagy
akadalyoztatdsa esetén Toth Imre, a polgarmester
altalanos helyettesitését ellatd alpolgarmester jogosult
teljesitésigazolasra.

Hataskorébe utalt feladatokra.

Jegyzd, illetve az altala irasban kijel6lt személy, tartos
tavollétében az Aljegyzd

Hataskorébe utalt feladatokra, valamint a Polgarmester irasbeli kijel6lése
alapjan ellatott feladatokra.

Aljegyz0, tavollétében a Jogi és Kozbeszerzési Csoport
vezetdje

A Jegyz6i Iroda mitkddésével kapcsolatos feladatokra - kivéve a
Humanpolitikai Osztaly tevékenységével Osszefiiggd kiadasok igazolasat.

Kozigazgatas-szolgaltatasi és Informatikai Osztaly
vezetdje

A Polgarmesteri Hivatal feladatkorébe tartozo, a Jegyzoi Iroda
tevékenységéhez kapcsolodo, a Hivatal és az Onkormanyzat mitkodésével
kapcsolatos beszerzések ¢€s szolgaltatdsok kiadasaira.

“8 Modositotta a 3/2017. (VI.16.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2017. junius 17-t61.
* Modositotta a 3/2018. (V1.4.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2018. jinius 5-t5l.
% Modositotta a 6/2018. (X.24.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2018. oktober 25-t51.
> Modositotta a 6/2019. (11.27.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2019. februar 28-tol.

*2 Médositotta a 10/2019. (V1.26.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2019. janius 27-t51.
> Modositotta a 11/2019. (V11.23.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2019. julius 24-t51.
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Kozigazgatas-szolgaltatasi és Informatikai Osztaly

A Polgarmesteri Hivatal feladatkorébe tartozo, a Jegyzdi Iroda

> vezetdje tevékenységéhez kapcsolodd informatikai feladatok kiadésaira.
Humanpolitikai Osztaly vezetdje, tartds tavolléte esetén

6. |az Altala adott irasbeli felhatalmazds alapjan | Humanpolitikai Osztaly tevékenységéhez kapcsolodo feladatokra.
felhatalmazott személy

7. | Mindségiigyi vezetd A mindségbiztositasi rendszer miikddtetésével kapcsolatos kiadasokra.
Hatosagi Foosztaly vezetdje, tartds tavolléte esetén az | A Hatosagi Féosztaly tevékenységéhez kapcsolodo feladatokra (anyakonyv-

8. |altala adott irasbeli felhatalmazas alapjan felhatalmazott | vezetési, igazgatasi, koztertiilet-feliigyeleti, ligyfélszolgalat és épitésiigyi
személy feladatok).
Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Fosztaly vezetdje, | A Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Foosztaly tevékenységéhez kapcsolodo

9 tartds tavolléte esetén az altala adott irdsbeli|feladatokra (szocialis és egészségiigyi feladatok, kdznevelési,

" | felhatalmazas alapjan felhatalmazott személy kdzmiivelddési és sport feladatok).

10. | Aljegyz6 A Lakésosztaly tevékenységéhez kapcsolodo feladatokra.
Polgarmesteri Kabinet vezetdje, tartos tavolléte esetén a

11. |Jegyz6 altal adott irasbeli felhatalmazas alapjan | A Polgarmesteri Kabinet tevékenységéhez kapcsolodo feladatokra.
felhatalmazott személy
Kozgazdasagi Fosztaly vezetdje, tartds tavolléte esetén

12. |az altala adott irasbeli felhatalmazas alapjan | A Kozgazdasagi Foosztaly tevékenységéhez kapcsolodo feladatokra.
felhatalmazott személy
Adotigyi Osztaly vezetdje, tartds tavolléte esetén az

13. |altala adott irasbeli felhatalmazas alapjan felhatalmazott | Az Adoiigyi Osztaly tevékenységéhez kapcsolodo feladatokra.
szemely
Varosgazdalkodasi Féosztaly vezetdje, tartos tavolléte | A Varosgazdalkodasi Féosztaly tevékenységével kapcsolatos feladatokra,

14. |esetén az Aaltala adott irasbeli felhatalmazas alapjan |kivéve a FOépitészi Iroda vezetdjének feladatkorébe utalt f6épitészi
felhatalmazott személy feladatokat.
Foépitészi Iroda vezetdje, tartdés tavolléte esetén az

15. |altala adott irasbeli felhatalmazas alapjan felhatalmazott | A Foépitészi Iroda tevékenységével kapcsolatos feladatokra.

személy
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4. sz. melléklet az 1/2015. (111.19.) szam egyiittes utasitashoz>*

NYILVANTARTAS

az érvényesitésre jogosult személyekrol

Sor- . A
, Munkakor Jogosultsag kore
szam
A Jegyzod altal irasban megbizott, megfeleld pénziigyi-szamviteli szakképesitésii
munkatarsa,— a valasztasi eljarasrol szold 1997. évi C. toérvény értelmében, a valasztdsok
helyi, teriileti eldkészitésére, lebonyolitasara felhasznalandod pénzeszkozok kivételével — S,
1. , . ‘o N . . . . e o .| Teljes kort.
tartds tavollétében a Kozgazdasagi FoOosztaly megfeleld pénziigyi-szamviteli
szakképesitésli, a Jegyz0 altal irasban megbizott, az érvényesitd helyetteseként kijelolt
munkatars.

> Moédositotta a 10/2019. (V1.26.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2019. janius 27-t51.



5. sz. melléklet az 1/2015. (I11.19.) szamu egyiittes utasitashoz

NYILVANTARTAS

az utalvanyozasra jogosult személyekrol

55,56,57,58,59

Sor- Munkakor
szam

Jogosultsag kore

Polgarmester, illetve az 4ltala irasban felhatalmazott személy.
Azon feladatok esetében, amikor kizarolag a polgarmester
jogosult az utalvanyozasra, a polgarmester helyettesitésérdl,
valamint egyes polgarmesteri feladatok alpolgarmester altali

alcime ¢és a polgarmester altal adott irasbeli felhatalmazas
alapjan a polgarmester szabadsaga vagy akaddlyoztatisa esetén
Toth Imre, a polgadrmester altalanos helyettesitését ellatd
alpolgarmester jogosult utalvanyozasra.

1. |ellatasarol szo6l6 1/2019. (I1.27.) szamu polgarmesteri utasitas 4.

Az Onkorményzat feladatainak elltésa targyaban teljes
korten.

Jegyzd, illetve az altala irdsban felhatalmazott személy. Tartos

Polgarmester személyi juttatasai tekintetében.

tavollétében az aljegyzo.

2. . o . y Polgarmester tavolléte esetén az alpolgarmesterek
tavollétében az aljegyzo. A e,
személyi juttatasai tekintetében.
3 Jegyzd, illetve az altala irasban felhatalmazott személy. Tartds | A Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellatasa targyaban

teljes kortien.

Népjoléti és Intézményfeliigyeleti Féosztaly vezetdje,
4. |tavollétében a Szocialis és Egészségiigyi Osztaly vezetdje,
illetve a kijel6lt munkatarsa.

A Szocialis és Egészseégiigyi Osztaly tevékenységéhez
kapcsolddodan a telepiilési tdimogatas megallapitasanak,
kifizetésének, folyositasanak, valamint felhasznalasa
ellendrzésének szabdlyairdl szolo 5/2015. (IL.5.)
Onkorményzati rendelet alapjan telepiilési timogatas
keretében igényelhetd ellatasok targyaban.

% Modositotta a 3/2017. (VI.16.) sz. Egyiittes utasitis. Hatalyos 2017. jinius 17-t61.
% Modositotta a 3/2018. (V1.4.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2018. junius 5-t61.

" Modositotta a 6/2018. (X.24.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2018. oktober 25-t51.
%8 Modositotta a 6/2019. (11.27.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2019. februar 28-tol.
% Modositotta a 10/2019. (V1.26.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2019. junius 27-t6l.



A Kozgazdasagi Féosztaly vezetdje, tartds tavolléte esetében a
Gazdalkodasi Osztaly vezetdje vagy a Gazdalkodasi Osztaly
osztalyvezetoi feladatainak ellatasaval megbizott munkatars,

illetve a Kozgazdasagi Foosztaly vezetdje altal kijelolt személy.

Az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal feladatellatasahoz
kapcsolodoan:

a jelen Utasitas IV.9. pont szerinti technikai
utalvanyrendeletek és IV.10. pont szerinti bevételek,

a téves, be nem azonositott tételek pénziigy-szamviteli
rendezése,

a koziizemi dijak,

aNAV és a MAK felé elszamolt ado- és jarulékfizetési
kotelezettségekhez kapcsolddo utalvanyrendeletek,

az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (I.11.) Korm.
Rend. 15. melléklet I. K355 rovaton elszamolt kiadasok,
a MAK felé utalando forgotke-visszapotlas, valamint
az dnkormanyzat befektetési szamlaihoz kapcsolddo
felszamitott dijak, koltségek,

a MAK-nal vezetett Europai Unids tamogatasi forrasok
finanszirozasi lebonyolitasi szamlakkal kapcsolatban
felszamitott dijak és kiadasok tekintetében.

A Gazdalkodasi Osztaly vezetdje vagy a Gazdalkodasi Osztaly
osztalyvezetodi feladatainak ellatdsaval megbizott munkatars
legfeljebb 500.000 Ft egyedi Osszeghatarig, tartos tavolléte
esetén a Pénziigyi-szamviteli csoport vezetdje.

Az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal feladatellatasahoz
kapcsolodoan:

a jelen Utasitas IV.9. pont szerinti technikai
utalvanyrendeletek és IV.10. pont szerinti bevételek,

a téves, be nem azonositott tételek pénziigy-szamviteli
rendezése,

a koziizemi dijak,

aNAV és a MAK felé elszamolt ad6- és jarulékfizetési
kotelezettségekhez kapcsolddo utalvanyrendeletek,

az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (I.11.) Korm.
Rend. 15. melléklet I. K355 rovaton elszamolt kiadasok,
a MAK felé utalando forgotke-visszapotlas, valamint
az dnkormanyzat befektetési szamlaihoz kapcsolodo
felszamitott dijak, koltségek,

a MAK-nal vezetett Eurdpai Unids tamogatasi forrasok
finanszirozasi lebonyolitasi szamlakkal kapcsolatban
felszamitott dijak és kiadasok tekintetében.
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6. sz. melléklet az 1/2015. (I11.19.) szamu egyiittes utasitashoz
NYILVANTARTAS

60,61,62

a nemzetiségi onkormanyzatok kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasrajogosult személyeirol

Nemzetiségi 6nkormanyzat

Kotelezettségvallalasra

Teljesitésigazolasra

Utalvanyozasra jogosult

Pénziigyi ellen-

Ervényesitésre jogosult

megnevezése jogosult jogosult jegyzésre jogosult
Hadzsikosztova Gabriella | Hadzsikosztova Gabriella | Hadzsikosztova Gabriella |  Horich Szilvia Czuriné Javor Katalin
XV. Keriileti Bolgar Onkorményzat Nagy Kiril Mark Nagy Kiril Mark Nagy Kiril Mark Kaszainé Czomba Erika
Kovacs Agnes Gyongyi Kovacs Agnes Gyongyi Kovacs Agnes Gyongyi Varga Brigitta

Budapest Févaros XV. Keriileti Cigany
Nemzetiségi Onkormanyzat

Rafael Janos

Rafael Janos

Rafael Janos

Hoérich Szilvia

Czuriné Javor Katalin

Sztojka Istvan

Sztojka Istvan

Sztojka Istvan

Kaszainé Czomba Erika

Olah Jozsefné

Olah Jozsefné

Olah Jozsefné

Varga Brigitta

Budapest Fovaros XV. Keriileti Gorog
Nemzetiségi dnkormanyzat

Boros Chrysoula

Boros Chrysoula

Boros Chrysoula

Horich Szilvia

Czuriné Javor Katalin

Benczes Krisztina

Benczes Krisztina

Benczes Krisztina

Kaszainé Czomba Erika

Palmai Krisztian

Palmai Krisztian

Palmai Krisztian

Varga Brigitta

Budapest Févaros XV. Keriileti Horvat
Onkormanyzat

Kuzma Istvan

Kuzma Istvan

Kuzma Istvan

Horich Szilvia

Czuriné Javor Katalin

Lukacs Maria

Lukacs Maria

Lukacs Maria

Kaszainé Czomba Erika

Kuzma Istvanné

Kuzma Istvanné

Varga Brigitta

Budapest Févaros XV. Keriileti Német
Nemzetiségi Onkormanyzat

Gizur Imre Viktor

Gizur Imre Viktor

Gizur Imre Viktor

Hoérich Szilvia

Czuriné Javor Katalin

Csombok Istvan

Csombok Istvan

Csombok Istvan

Kaszainé Czomba Erika

Gizur Jozsef

Gizur Jozsef

Gizur Jozsef

Varga Brigitta

Budapest Févaros XV. Keriileti Ormény
Nemzetiségi Onkormanyzat

Nuridsany Zoltanné

Nuridsany Zoltanné

Nuridsany Zoltanné

Hoérich Szilvia

Czuriné Javor Katalin

Lovas Katalin

Lovas Katalin

Lovas Katalin

Kaszainé Czomba Erika

Belényessy Istvan Zoltan

Belényessy Istvan Zoltan

Belényessy Istvan Zoltan

Varga Brigitta

Budapest Fovaros XV. Keriileti Roman
Nemzetiségi Onkormanyzat

Csikos Lejla Gabriella

Csikos Lejla Gabriella

Csikos Lejla Gabriella

Horich Szilvia

Czuriné Javor Katalin

Varga Sandorné

Varga Sandorné

Varga Sandorné

Kaszainé Czomba Erika

Csikos Istvan

Csikos Istvan

Csikos Istvan

Varga Brigitta

Budapest Févaros XV. Keriileti Szerb
Onkormanyzat

Karsai Andras

Karsai Andras

Karsai Andras

Horich Szilvia

Czuriné Javor Katalin

Pavuk Ferenc

Pavuk Ferenc

Pavuk Ferenc

Kaszainé Czomba Erika
Varga Brigitta

%0 Modositotta a 4/2015. (VIIL31.) sz. Egyiittes utasitis. Hatalyos 2015. szeptember 1-t6l.
®1 Modositotta a 3/2018. (V1.4.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2018. junius 5-t61.
82 Modositotta a 10/2019. (V1.26.) sz. Egyiittes utasitas. Hatalyos 2019. junius 27-t6l.
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