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Nagylozs Kézség Onkormanyzata — Operativ gazdalkodasi jogkérok szabalyzata

Nagylozs Kozség Onkormanyzatanal a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjat, eljarasi
és dokumentacios részletszabalyait, valamint az ezeket végzé személyek
kijeldlésének rendjét -, az ellenérzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasokat, feltételeket az Allamhéaztartasrol
sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
szamu Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) alapjan az alabbiak szerint
hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed Nagylozs Kozség Onkormanyzatara (a
tovabbiakban: Onkormanyzat), az altala foglalkoztatott kézalkalmazottakra és a
Munka Toérvénykényve hatalya ala tartozé alkalmazottakra, valamint a
Sopronkévesdi Kozdés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) altal
foglalkoztatott kdztisztviseldkre.

2. Altalanos rendelkezések

Nagylézs Kozség Onkormanyzata pénziigyi-gazdilkodasi feladatait a
Sopronkoévesdi K6zés Onkormanyzati Hivatal latja el.

A szabalyzat célja, hogy az Onkormanyzat tekintetében a pénzligyi-
gazdalkodasi feladatokat ellaté Sopronkoévesdi Kozds Onkormanyzati Hivatal
gazdalkodasi tevékenységével Osszefliggésben meghatarozza az egyes jog- €s
hataskordket, a helyettesités, illetve a hataskordk atruhazasi rendjét, az ehhez
rendelt feleldsség viselését.

A szabalyzat jogszabalyi forrasai:
e az dllamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény,
e az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasararol szolo 368/2011.
(XII. 31.) szamu Korm. rendelet,
e a szamvitelrdl szold, modositott 2000. évi C. torvény,
e az allamhaztartas szamvitelérél sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet.

A szabalyszerU felelés gazdalkodas végrehajtasa érdekében minden gazdasagi
eseményt vizsgalni, ellendrizni kell, mely soran az e feladatra kijeldlt személyek
ellatjak a kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas,
érvényesités és utalvanyozas feladatkérdket. Ezen operativ gazdalkodasi
jogkorok ellatasanak szabalyos idérendi sorrendje a kévetkezd:

pénzugyi ellenjegyzés
kotelezettségvallalas
teljesités igazolas
érvényesités
utalvanyozas
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Az operativ gazdalkodasi jogkdrOk ellatdsa soran az idérendiséget be kell
tartani, valamint azt ugy kell régziteni, hogy az utdlag, a folyamatba épitett
ellenérzes, a belsd ellendrzés vagy a kulsé ellendrzés soran is megallapithato
legyen.

3. Az operativ gazdalkodasi jogkordk tartalma
3.1. A kotelezettségvallalas tartalma

A tervezett eléiranyzatok felhasznalasara iranyulo elsé intézkedés.
Kotelezettségvallalas keretében az arra jogosult személy munkat, szolgaltatast,
arut rendel meg, illetve mas kifizetések odaitélésében dént. A megrendeléssel
egyutt arra is kotelezi magat, hogy amennyiben a teljesités a vallalas szerint
megvalosult, annak ellenértékét az eléiranyzatok terhére kifizeti. A
kotelezettségvallalas mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre alléo szabad
eléiranyzatot. A Kkotelezettségvallalas soran a kiadasi rovatok szerinti
gazdalkodas koévetelményeit be kell tartani.
A Kkotelezettségvallalasra jogosult kotelezettséget csak az Onkormanyzat
feladatainak:

e szabalyszeru,

o gazdasagos,

e hatékony és

e eredményes ellatasara figyelemmel vallalhat.

Kotelezettségvallalasnak mindsul:

e a kozalkalmazotti jogviszonyt €s egyéb munkaviszonyt Ilétrehozo
modosito, megsztintetd nyilatkozat,

o megbizas, keret megallapodas/szerzédés,

e megrendelés, megrendelés visszaigazolasa,

o szallitasi és egyéb szolgaltatasi szerzddés,

e bérleti szerzddes,

o kozérdekll kotelezettségvallalas,

e kiktiildetés elrendelése,

¢ a felsoroltakon kivill minden olyan koételezvény, amelybdl fizetési,
szolgaltatasi, vagy egyéb gazdasagi kihatasu kotelezettség szarmazik.

Kotelezettségvallalas dokumentumai kiilénésen:

e kinevezési okirat,

o szerzddés, megallapodas,

e visszaigazolt rendelés,

e beruhazasi finanszirozasi alapokmany, részprogram-engedélyezési okirat,

o palyazati Gton odaitélt tamogatasrol szolé dontés alairt dokumentuma,

o kozbeszerzési eljarast meginditdé feladott hirdetmény megkiildott
részvételi felhivas, tovabba a palyazati kiiras, az azonos célu
eldiranyzatok esetében a meghirdetett tamogatasi konstrukcio
dokumentumai.
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Kotelezettséget vallalni az alabbi kivételekkel csak pénziigyi ellenjegyzés
utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megelézoen, irasban lehet.

Nem sziikséges elézetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan Kkifizetés
teljesitéséhez, amely

a) értéke a kettészazezer forintot nem éri el,

b) a fizetési szamlakrdol a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas, a kulfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, illetve

c) az Aht. szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek minésul (mas fizetési
kotelezettségnek a jogszabalyon, jogerdés vagy fellebbezésre tekintet nélkil
végrehajthatoé birdsagi, hatésagi doéntésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség
dsszegét vagy az Osszeg megallapitasanak maodjat, tovabba a felek valamennyi
jogat és kotelezettségét megallapitd kotelezé eléirason alapuld fizetési
kotelezettség mindsiil).

Az éven beluli kiadasi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettségvallalasra az
azokat terhelé korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési
kotelezettségekkel csokkentett Osszegli eredeti vagy modositott kiadasi
eléiranyzatok (szabad eldiranyzat) mértékéig kertilhet sor.

A kételezettségvallalasra és pénzigyi ellenjegyzésre vonatkozo rendelkezéseket
a kotelezettségvallalasok olyan tartalmt moédositasara is alkalmazni kell, amely
a korabban megallapitott fizetési kotelezettségek Osszegét noveli, vagy az
alabbiak szerint érintett évek k6zo6tti megoszlasat modositja.

A koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terhére torténd kotelezettségvallalas
esetén a pénzlgyi teljesitésnek az alabbi kivételekkel legkésdbb a koltségvetési
év december 31-éig meg kell térténnie:

o A koltségvetési évi kiadasi elSiranyzatai terhére abban az esetben
vallalhato kotelezettség, ha az abbdl szarmazé valamennyi kifizetés a
koltségvetési évet kovetd év junius 30-aig megtorténik,

o Az el6iranyzatok terhére hatarozatlan idejui vagy a koltségvetési évet
koéveté év junius 30-at koveté idépontra is fizetési kotelezettséget
tartalmazo hatarozott ideji fizetési kotelezettség (a tovabbiakban: tobb év
eléiranyzatait terhel6 kotelezettségvallalas) esetén

a) a december 31-€ig esedékes fizetési kotelezettségek mértekéig a
koltségvetési év,

b) a december 31-ét kovetéen esedékes fizetési kotelezettségek az
esedékesség szerinti év kiadasi eldiranyzatai terhére vallalhato
kotelezettség.

Kotelezettségvallalast a  kotelezettségvallalas dokumentuman a
kotelezettségvallalds ddtumdanak megjelolésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

Az elézetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld kifizetések rendje:

Az elézetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld kotelezettségvallalas
esetén a kotelezettségvallalas a szamla kiegyenlitésekor, azzal egyidejtileg
megteheté. Az elézetes irasbeli  kotelezettségvallalast nem  igénylé
kotelezettségvallalasokrol a megrendelé nyomtatvanyt nem kell kiallitani.
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Egyedi dontés alapjan az el6zetes irasbeli kotelezettségvallalist nem
igényloé kotelezettségvallalas esetén is sor keriilhet elézetesen az irasban
rogzitésre.

Az elbzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igénylé kifizetések
tekintetében a pénziigyi teljesitést megel6zéen a kotelezettségvallalas
tényét az arra jogosult személyeknek alairasukkal kell igazolni az ASP
gazdalkodasi szakrendszer KASZPER modul altal eléallitott bevételi,
illetve kiadasi utalvanyrendelet erre kijelolt helyén (kotelezettségvallald
szovegrész felett), vagy a kotelezettségvallalas dokumentuman, azaz a
szamviteli alapbizonylaton. Készpénzes gazdasagi esemény esetén a
pénztari bizonylaton is sor keriilhet a kotelezettségvallalasra.

A kotelezettségvallalasra jogosult személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

Az Onkormanyzat kiadasi eldiranyzatai terhére a Polgarmester vagy az altala a
2. melléklet szerint irasban felhatalmazott személy vallalhat kotelezettséget.
A Polgarmesternek az irasbeli felhatalmazas soran a kotelezettségvallalas
terjedelmét (keretét) meg kell hatarozni, ennek hidnyaban a felhatalmazas a
kiadasi eléiranyzatok teljes korére kiterjed.

Ha az Onkormanyzatnal nincs kotelezettségvallalasra jogosult személy vagy a
kotelezettségvallalasra jogosult személy feladata ellatasaban akadalyoztatva
van, a képviselé-testiilet egyedi hatarozataban az O6nkormaéanyzati hivatal
alkalmazasaban allé személyt jeldlhet ki a helyi onkormanyzat kiadasi
eléiranyzatai terhére vonatkozo kotelezettségvallalas gyakorlasara. A
képviseld-testiilet altali kijelolés megsziinik, ha a kotelezettségvallalasra mas
szemely valik jogosultta vagy az arra jogosult személy akadalyoztatasa
megszunik.

Atlathatésagi nyilatkozattétel:

Az Aht. alapjan a kiadasi elSiranyzatok terhére nem kotheté olyan jogi
személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel érvényesen
visszterhes szerzdédés, illetve létrejott ilyen szerzédés alapjan nem teljesithetd
kifizetés, amely szervezet nem mindsul atlathato szervezetnek.

A kotelezettséget vallalo ezen feltétel ellenérzése céljabdl, a szerzdédésbél eredd
kovetelések eléviléséig jogosult a jogi személy, jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet atlathatosagaval osszefliggd és az Aht-ban meghatarozott
adatokat kezelni.

A jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel kotott
visszterhes szerzédésnek, adott megbizasnak, megrendelésnek, vagy mas
hasonld visszterhes maganjogi kotelem irasba foglalasat tartalmazo okiratnak
tartalmaznia kell a szervezet képviselojének nyilatkozatat arra
vonatkozdan, hogy atlathatd szervezetnek mindsiil. A szervezet képviseldje
a nyilatkozatban foglaltak valtozasa esetén arrél haladéktalanul koteles a
kotelezettségvallalot tajékoztatni. A valotlan tartalmu nyilatkozat alapjan kotott
visszterhes szerzédést a kotelezettségvallalo felmondja vagy - ha a szerzddés
teljesitésére még nem kerult sor - a szerzédéstdl elall.
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Kozbeszerzési eljaras vagy palyazati forrashoz kapcsolodo kotelezettségvallalas
esetén, valamint a kotelezettségvallalo egyedi mérlegelése alapjan a fiiggelék
szerinti nyilatkozat formatumot kell alkalmazni.

A pénzigyi ellenjegyzé koteles meggy6zédni arrél, hogy az atlathatésagi
nyilatkozat megtételre kertlt-e-, illetve tartalmilag és formailag megfelels-e.
Amennyiben hianyossagot tapasztal, akkor a Jegyzét koteles tajékoztatni,

Ha a kotelezettségvallalas egyedi értéke nem éri el az eldzetes irasbeliséghez
nem kotott kotelezettségvallalas értékét, akkor az atlathatésagi nyilatkozat
beszerzése mellézhetd.

Abban az esetben, ha az Onkormanyzat részére kerul sor kifizetésre, akkor az
esetlegesen kért atlathatosagi nyilatkozat vonatkozasaban a kifizeté fél
szabalyai szerint kell eljarni.

3.2. A pénziigyi ellenjegyzés tartalma

A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gyézédnie arrdl, hogy a szabad eléiranyzat
rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénzugyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo
szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyz6 az elézé bekezdésben foglalt feladata ellatasahoz
sziikség szerint szakértét vehet igénybe.
Ha a kotelezettségvallalas érvényességéhez harmadik személy jovahagyasa

megtorténtét igazolo eredeti dokumentumot.

A Kkotelezettségvallalas pénzligyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a
felséoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku
iskolai végzettséggel és emellett pénzligyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

A képesitést igazolé dokumentumok meglétérél a pénzligyi-gazdalkodasi
feladatokat ellaté Sopronkévesdi Kézds Onkormanyzati Hivatalban a Jegyzének
meg kell bizonyosodnia.

A pénzligyi ellenjegyzési feladatokat — tekintettel arra, hogy a Sopronkoévesdi
Kozds Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik — a jegyzo
altal a 3. melléklet szerint irasban megbizott koztisztvisels lathatja el.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a
pénziigyi ellenjegyzés datuméanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére
torténé utalas megjelolésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell
igazolni.

Amennyiben a pénzligyi ellenjegyzé azt tapasztalja, hogy a kotelezettségvallalas
nem felel meg a vonatkozd jogszabélyi eléirasoknak, akkor koteles ezt jelezni a
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kotelezettségvallalénak, illetve amennyiben a kotelezettségvallaldé megbizas
alapjan latta el a kotelezettségvallalast, akkor megbizonak.

A pénzigyi ellenjegyzés nem tagadhaté meg, ha ezt kovetéen a
kotelezettségvallalé erre irasban utasitja. Ebben az esetben a pénzlgyi
ellenjegyzé koteles az utasitasnak eleget tenni és e tényrél a Sopronkodvesdi
Koézés Onkormanyzati Hivatal jegyzéjét tajékoztatni, aki a vonatkozé
jogszabalyok alapjan koételes a tovabbiakban eljarni.

Az elézetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igénylé kifizetések
tekintetében a pénziigyi teljesitést megelézéen a kotelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzésének tényét az arra jogosult személyeknek
alairasukkal kell igazolni az ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER
modul altal eldallitott bevételi, illetve kiadasi utalvanyrendelet erre
kijelolt helyén (ellenjegyzo szovegrész felett).

A pénzugyi ellenjegyzésre jogosult személyeket az 1. melléklet tartalmazza.
3.3. A teljesités igazolas tartalma

A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik, s egyben az
érvényesités alapja.

A teljesités igazolasa soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellendrizni és
igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében annak
teljesitését.

A teljesités jogossaganak vizsgalata soran meg kell gy6zédni arrél, hogy:
e a bevétel ténylegesen megilleti-e az Onkormanyzatot,
e a kiadas ténylegesen a mukddés, gazdalkodas soran mertlt-e fel.

A teljesitésrdél, ha lehet, minéségi, mennyiségi atvétellel kell meggy6zdédni.

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

Az Osszegszeriiség ellentrzése soran vizsgalni kell mind a bevételek, mind a
kiadasok szamlan szerepld érvényesitendd osszegének a kotelezettségvallalast
jelenté dokumentumon szereplé 6sszeggel valo egyezdséget.

Ellenszolgaltatas teljesitésének igazolasa soran vizsgalni kell a szamlaval
igazolt kiadasokat abbodl a szempontbol, hogy:

e a teljesités a vonatkozdé szerzédés, illetve megallapodas, illetve
megrendelés szerint tortént-e,

e a teljesitésre vonatkozé dokumentum (szamla, szamlat alatamaszto
szallitojegy, szallitdlevél, munkalap stb. egyéb okmany) a valésagnak
megfelel-e,

e a teljesitésre vonatkozo dokumentum adatal megegyeznek-e a valosagos




Nagylozs Kézség Onkorméanyzata — Operativ gazdalkodasi jogkorok szabalyzata

teljesités adataival - mennyiségben és minéségben is (ha értelmezhetd),

e a kotelezettségvallalas célja, tartalma, megegyezik-e a szamlan és a
kotelezettségvallalas dokumentuman

e jogszabaly szerinti-e.

A bevételek vonatkozasaban kizardlag a szamlas kiadasok esetén kell
ellatni a teljesités igazolast.

A teljesités igazold személy a kiadasban, illetve bevétel beszedésében érintett
dolgoz6tol irasbeli, vagy szobeli igazolast kérhet.

A teljesitést az igazolas datumaéanak és a teljesités tényére toérténé utalas
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

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

A teljesités igazolas modja:

1./ Készpénzforgalom esetén az alapbizonylaton (szamlan) kulon bélyegz6
alkalmazasaval az alabbi szoveg kerul rogzitésre:
»Teljesitést/szolgaltatast ... osszeggel igazolom. Datum: ..., ... alairas ,,

2./ Egyedi esetekben — kiilénésen a beruhazasi és feltjitasi kiadasoknal -
kulén bizonylaton is torténhet teljesités igazolas.

A  teljesités igazolasara jogosult személyeket - az adott
kotelezettségvallalashoz, vagy a kotelezettségvallalasok elore
meghatarozott csoportjaihoz kapcsoloddéan - a kotelezettségvallalo a 4.
melléklet szerint irasban jeldli ki.

A teljesités igazolasara jogosult személyeket az 1. melléklet tartalmazza.
3.4. Az érvényesités tartalma

A teljesités igazolas alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az
Osszegszertiséget, a fedezet meglétét, a megelézé6 Ugymenetben a vonatkozo
jogszabalyok eldirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltak megtartasat.
Az Osszegszerliiség a rendelkezésre allo okmanyok alapjan ellendrizhets. Az
Osszegszerliséget az alapbizonylaton matematikailag is ellenérizni kell,
valamint a kételezettségvallalas dokumentumaval 6ssze kell vetni.

Az érvényesité a szamla formai kovetelményeknek valdo megfeleléségét is
ellenérzi.

A fedezet megléte tekintetében ellenérizni kell, hogy az adott kiadas pénziigyi
teljesitéséhez a sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve
mas rendszeres, illetve "kotelezd" kiadasokat is. A pénzugyi fedezet akkor
biztositott, ha a kiadasi eldiranyzat fedezetét biztosito bevételi eléiranyzat
teljestilt, illetve varhatéan teljesiilni fog, és az Onkorméanyzat szamlajan van
pénz, a fizetési szamla, pénztar egyenlege nem lehet nulla, annak a
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kotelezettségvallalasra fedezetet kell nytjtania.

Az érvényesitonek az eldirt alaki kovetelmények betartasanak vizsgalatakor
ellenérizni kell, hogy a szamviteli elszamolashoz a bizonylat adatai alakilag,
tartalmilag hitelesek-e, megbizhatdak €s helytalloak-e.

A kifizetés érvényesitheté, ha a formai helyesség, a szamszaki-, a
kotelezettségvallalas-egyezdség valamint a fedezet megléte fennall.

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

Amennyiben az €érvényesité a vizsgalat soran az ott megjeldlt jogszabalyok,
illetve iranyitoi jogkort gyakorld belsé szabalyzatainak megsértését
tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozonak, illetve amennyiben az
utalvanyozo6 megbizas alapjan latta el az utalvanyozast, akkor megbizénak.

Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kovetden az utalvanyozd erre
irasban utasitja. Ebben az esetben az érvényesitd koteles az utasitasnak eleget
tenni és e tényrdl a Sopronkévesdi Kézds Onkormanyzati Hivatal Jegyzoéijét
tdjékoztatni, aki a vonatkozd jogszabalyok alapjan koteles a tovabbiakban
eljarni.

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

Az érvényesités modja: az érvényesités a feladat ellatasanak igazolasaként
készpénz forgalom esetén a pénztarbizonylaton, fizetési szamla forgalom
esetén az ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER modul altal eléallitott
bevételi, illetve kiadasi utalvanyrendelet erre kijelol helyén (érvényesito
szovegrész felett) torténik.

Az érvényesitést — tekintettel arra, hogy a Sopronkévesdi Kézdés Onkormanyzati
Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik — a jegyzé altal az 5. melléklet
szerint irasban megbizott koztisztviseld lathatja el.

Az érvényesitési feladatokat ellaté személynek a fels6oktatasban szerzett
gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb koézépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénzliigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A Lképesitést igazold dokumentumok meglétérél a jegyzdének meg kell
bizonyosodnia.

Az érvényesitésre jogosult személyeket az 1. melléklet tartalmazza.
3.5. Az utalvanyozas tartalma
Az utalvanyozas:

- a kiadasok teljesitésének, valamint
- a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése.
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A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik. A
bevételek beszedésének vagy elszamolasanak az elrendelésére, utalvanyozasara
a teljesitésigazolast kévetéen kerul sor.

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

A kiilén irasbeli rendelkezésen (utalvanyrendeleten) fel kell ttintetni

a) az ,utalvany” szot,

b) a koltségvetési évet,

c) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimet,

d) a fizetés idépontjat, modjat, dsszegét, devizanemeét,

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

f) a kitelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és

h) az érvényesitest.

A kulfoldi devizanemben utalvanyozott 6sszeg forintértékét a terhelési értesitd
alapjan kell figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesitd
beérkezését kdvetéen haladéktalanul ki kell egésziteni.

Az Utalvinyrendeletet az ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER
modul allitja elé kiaddsi wutalvanyrendelet, illetve bevételi
utalvinyrendelet formajaban.

A készpénzes fizetési mdd esetében az utalvinyozds az ASP KASZPER
rendszer altal eldallitott bevételi vagy kiadasi pénztarbizonylat erre
megjelolt helyén torténhet.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az
utalvanyrendelet adatait kell feltlintetni azzal, hogy az okmanyon mar
szerepl6é adatokat nem kell megismételni.

A kiilfsldi devizanemben utalvanyozott 6sszeg forintértékét a terhelési értesité
alapjan kell figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési eértesito
beérkezését kovetéen haladéktalanul ki kell egésziteni.

Az Avr. értelmében nem kell kiilon utalvanyozni:

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

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

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

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

A pénzlugyi-gazdalkodasi feladatokat  ellaté  Sopronkovesdi K6zos
Onkormanyzati Hivatal ezekben az esetekben is elkésziti — az ASP szamitogépes
programmal tamogatottan - az utalvanyrendelet tartalmanak megfelel6
nyomtatvanyt, melyen a gazdasagi eseményt dokumentalja.

Az utalvianyozast megelézéen a jegyzé vagy irasbeli megbizottja eseti
jelleggel ellenjegyzésre (jogi ellenjegyzés megnevezéssel) jogosult, melyet
az utalvainyrendeleten, vagy a pénztarbizonylaton lehet ellatni.

Az utalvanyozasra jogosult személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

Az utalvanyozasra jogosult személyekre, azok 6. melléklet szerinti kijeldlésére
a kotelezettségvallalasra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

4. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasara
jogosult személyek

A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasara jogosult személyek nevét az 1. melléklet
tartalmazza.

Az egyes jogkOr gyakorlasara a megbizas mintak a 2-6. mellékletekben
talalhatok.

A pénzligyi-gazdalkodasi feladatok ellatasara jogosult személyekrdél és alairas-
mintajukrol naprakész nyilvantartast vezet a Hivatal, melynek tartalmaznia
kell:

- nevet,

-  munkakort,

- keézjegyet,

- ajogkor gyakorlasanak kezdetét,

- a jogkodr gyakorlasara megbizast ado személy nevét és munkakorét.

A nyilvantartas kifiggesztésérél a hazipénztarnak helyet adé irodaban
gondoskodni kell.

5. Osszeférhetetlenségi szabalyok

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

Ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan azonos személy nem lehet:
e A kotelezettségvallalo és a pénzugyi ellenjegyzé
e Az utalvanyozo és a pénzlgyi ellenjegyzé
e Az érvényesité és a kotelezettségvallalo
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o Az érvényesitd és az utalvanyozo

e Az érvényesité és a teljesitést igazolo személlyel.

e Kotelezettségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési,
utalvanyozasi €s teljesités igazolasara iranyulo feladatot nem végezheti
az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Toérvénykonyv szerinti
kozeli hozzatartozéja, vagy maga javara latna el.

e A pénztaros és helyettese az altaluk kezelt pénzzel kapcsolatban
kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezhetnek.

6. Vezetendo analitikus nyilvantartasok

A kotelezettségvallalast kévetéen haladéktalanul gondoskodni kell annak az
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételérdl,
ezaltal a kotelezettségvallalas értékébél - az Avr.-ben foglaltakkal
o6sszhangban - a koltségvetési év és az azt kéveté évek szabad eldiranyzatait
terhelé rész lekoétésérél. A nyilvantartas vezetésért a Jegyz6 altal kijeldlt
pénzigyi tigyintézo felel.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbdl
szarmazd valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha
valamely fizetési kotelezettség bekévetkezése bizonytalan vagy kilon jovobeli
nyilatkozattél fligg. Ha a fizetési kotelezettség jovébeni mértéke nem
hatarozhatdé meg pontosan, a korilmények és az el6zd évek tapasztalatainak
gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi kériilmények
kozott - az ésszeru gazdalkodas mellett - realis legmagasabb Gsszegi
kotelezettséget kell feltételezni. Hatarozatlan idére vallalt kotelezettség értékét a
koltségvetési évben és az azt kovetdé harom éven keresztil szarmazo fizetési
kotelezettségek Osszegeként kell meghatarozni.

A szabad fedezet rendelkezésre allasanak vizsgalatahoz a kotelezettségvallalas
értékeként meghatarozott 6sszegbdl a koltségvetési év €s az azt kovetd évek
szabad eldiranyzatait kell vizsgalni.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa az ASP gazdalkodasi szakrendszer
KASZPER moduljaban torténik.

A kotelezettségvallalas modosulasa, meghitisulasa, megszlinése esetén
haladéktalanul gondoskodni kell a nyilvantartasban szereplé adatok
modositasarél, torlésérdl, valamint az érintett évek szabad eldiranyzatai
modositasarol.

A Hivatal az Onkormanyzat gazdalkodasat érintéen a koltségvetési
konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakulasara, a
kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint ezek
teljesitésére kihato gazdasagi eseményekrél a valésagnak megfeleld, folyamatos,
zart rendszerl, attekintheté6 nyilvantartast koteles vezetni az ASP
gazdilkodasi szakrendszer KASZPER moduljaban koteles vezetni és azt a
koltségvetési év végével lezarni.

A koltségvetési konyvvezetés a szamviteli alapelvek a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott sajatossagai figyelembevételével, magyar nyelven, az egységes
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szamlakeret O-a4s szamlaosztalyan beliil a 00. és 03-09. szamlacsoportban
vezetett nyilvantartasi szamlak hasznalataval, a kettos kényvvitel szabalyai
szerint, forintban torténik.

A koéltségvetési jelentés és a maradvany kimutatas a fenti szerinti nyilvantartasi
szamlakon nem szereplé adatainak, tovabba a jogszabalyban eléirt
adatszolgaltatasi kotelezettségek alatamasztasarol részletezo nyilvantartasok
vezetésével kell gondoskodni a Hivatalnak az ASP gazdalkodasi szakrendszer
KASZPER moduljanak hasznalataval.

7. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2019. november 1. napjan lép hatalyba, mellyel egy idében a
korabbi, hasonlé tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

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

A szabalyzatot a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet vezetdinek, illetve a
Sopronkévesdi Kézés Onkorméanyzati Hivatal valamennyi dolgoz6janak meg kell
ismerni és annak betartasaért felelésséggel tartoznak.

Kelt: Nagylozs, 2019. oktober 31.

Jovahagyta:
Kelt: Nagylozs, 2019. oktober 31.
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1. melléklet

Operativ gazdalkodasi jogkorok

Gazdalkodasi jogkor

Nagylozs Kozség
Onkormanyzata

Alairas minta

kotelezettségvallalo

kotelezettségvallalé helyettese

utalvanyozé

utalvanyozo helyettese

pénziigyi ellenjegyzo

pénziigyi ellenjegyzo helyettese

teljesités igazolo

teljesitésigazold helyettese

érvényesito

érvényesité helyettese
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2. melléklet

KOTELEZETTSEGVALLALASI FELADATOT ELLATO MEGHATALMAZASA

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont az allamhaztartasrol sz6l6 térvény
végrehajtasarodl sz6ld6 368/2011. (XII. 31. ) Korm.rend alapjan a

----------------------------------------------------------------------------------

szervezetnél a kotelezettségvallalas gazdalkodasi jogkor ellatasaval.

A feladatot teljes felel6sséggel az operativ gazdalkodasi jogkdrdk gyakorlasarol

sz016 szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

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

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

Megbizo (kotelezettségvallalo 1.)

A feladat ellatasi kotelezettségét tudomasul veszem és elfogadom.

Megbizott
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3. melléklet

PENZUGYI ELLENJEGYZESI FELADATOT ELLATO MEGHATALMAZASA

részére

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

-----------------------------------------------------------------------------------

szervezetnél a pénzligyi ellenjegyzés gazdalkodasi jogkor ellatasaval.

A feladatot teljes felelésséggel az operativ gazdalkodasi jogkdérok gyakorlasardél

sz0l0 szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

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

Megbizo (jegyzo)

A feladat ellatasi kotelezettségét tudomasul veszem és elfogadom.

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

Megbizott
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4. melléklet

TELJESITES IGAZOLASI FELADATOT ELLATO MEGHATALMAZASA

---------------------------------------------------------------------

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont az allamhaztartasroél sz6lé torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.rend alapjan a

--------------------------------------------------------------------------------

szervezetnél a teljesités igazolas gazdalkodasi jogkor ellatasaval.

A feladatot teljes feleldsséggel az operativ gazdalkodasi jogkordk gyakorlasarol

sz0l6 szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

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

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

Megbizo (kotelezettségvallalo)

A feladat ellatasi kotelezettségét tudomasul veszem és elfogadom.

Megbizott
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5. melléklet

ERVENYESITESI FELADATOT ELLATO MEGHATALMAZASA

részére

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

szervezetnél az érvényesités gazdalkodasi jogkor ellatasaval.

A feladatot teljes felelésséggel az operativ gazdalkodasi jogkordk gyakorlasarol

sz016 szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

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

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

Megbizo (jegyzo)

A feladat ellatasi kételezettségét tudomasul veszem és elfogadom.

Kelts s snmmmmpenmm ooy o so s s ous i s s st s u i sian

Megbizott
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6. melléklet

UTALVANYOZASI FELADATOT ELLATO MEGHATALMAZASA

részére

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

-----------------------------------------------------------------------------------

szervezetnél az utalvanyozas gazdalkodasi jogkor ellatasaval.

A feladatot teljes felelésséggel az operativ gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarol

sz0l6 szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

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

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

Megbizé (utalvanyozo 1.)

A feladat ellatasi kotelezettségét tudomasul veszem é€s elfogadom.

Megbizott
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7. melléklet

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

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont

szervnél

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

A feladatot teljes feleldsséggel a vonatkozd jogszabalyok é€s a szerv belsé

szabalyzataiban foglaltak szerint kell ellatnia, melynek vonatkozé mellékletének
alairasaval a feladat ellatasi kotelezettségét tudomasul veszi és elfogadja.

Megbizd (Jegyzd)
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy Nagylézs Kézség Onkormanyzata Operativ
gazdalkodasi jogkordk gyakorlasardl szolo szabalyzataban foglaltakat és a

hozzatartozé6 dokumentumok eldirasait megismertem (1-7. mellékletek),
betartasat ram nézve kotelezének ismerem el:
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