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%# 12014. Polgarmesteri Utasitds

) A BUDAPEST FOVAROS XVI. KERULETI ONKORMANYZAT
KOTELEZETTSEGVALLALASI, PENZUGYI ELLENJEGYZESI, ERVENYESITESL,
VALAMINT UTALVANYOZASI RENDJENEK SZABALYZATA

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolds, érvényesités és
utalvanyozés rendje az allamhéztartasrol szolg 201 1. évi CXCV. térvényben (a tovabbiakban:
f-’&ht.), az allamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben (a tovabbiakban: Avr.), valamint az allamhéztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (L.
11.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Ahsz.) foglalt el6irdsok alapjan a kivetkezék szerint
keriil meghatéarozasra.

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabélyzat célja

Az Aht. 10. § (5) bekezdése értelmében a gazdalkodas részletes rendjét belss szabalyzatban
kell meghatarozni.

A szabélyzat célja, hogy a Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorményzat gazdéalkodasi
tevékenységével 9sszefliggésben meghatdrozza a kételezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozés gyakorl4sanak modjat, eljarasi és
dokumentacids részletszabalyait, valamint az ezeket végzd személyek kijelslésének rendjét,
az egyes jog- és hataskoroket, a helyettesités, illetve a hatdskorok atruhdzasnak rendjét, az
ehhez rendelt feleldsség viselését.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormémyzat (a
tovabbiakban: Onkorrnényzat) Képviselé-testiilete altal hozott dontések &s feladatok
végrehajtdsat biztosité Budapest XVI. keriileti Polgérmesteri Hivatal munkaszervezetére, a
polgarmesterre és az alpolgarmesterekre, valamint a Keépvisel-testiilet Bizottsagaira.

3. Ertelmezé rendelkezések

a) akaddlyoztatds: szabadsag, betegallomany, harom 6rat meghaladé tavollét;
b) keretgazda: kételezettséget nyilvantarté szervezeti egység vezetdje;

¢) SALDQO: integralt szamviteli informacios rendszer;

d) HOMES: kételezettségvallalasi nyilvéantart6 rendszer.

II.
RESZLETES RENDELKEZESEK

A.) Kotelezettségvallalas

1. Kotelezettségvallalasnak mindsiil az Onkormanyzat éves koltségvetésében meghatarozott
kiadasi eldiranyzatai terhére fizetési kotelezettség vallalasarol szélo, szabalyszerlien megtett
Jjognyilatkozat, igy kiilonosen a:

a) foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony létesitésére;




b) szerz6dés megkotésére;

c) koltségvetési timogatas biztositdséra;

d) més, pénzben kifejezheté értéki szolgaltatas teljesitésére iranyulé szabalyszeriien megtett
jognyilatkozat;

€) az aru vagy szolgaltatas megrendelésérél elkiildstt és visszaigazolt megrendelés;

/) ajoévahagyott feladat megval6sitasa érdekében kotott, szerzGdéssel alatdmasztott okmany;

&) anyertes palyazokrol kiadott dontési lista.

2. A kozbeszerzésekrdl sz6l6 2011, évi CVIIL torvény szerint a kozbeszerzési eljarast
megindité hirdetmény, részvételi, ajanlati felhivas, a palyazati kiiras, tovabba minden olyan
nyilatkozat, harmadik személlyel szembeni vallalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely
személy nyilatkozatatol fiiggd fizetési kotelezettséget tanusit, kotelezettségvallalasnak
tekintendd.

Ha a kozbeszerzési eljaras, palyazat eredménytelen lett, a fizetési kotelezettséget keletkeztetd
nyilatkozat nem tértént meg, a korabban lekotott eldiranyzat  lekotését a
kételezettségvallaldsok meghitisuldsanak szabalyai szerint fel kell oldani.

3. A megkotott visszterhes szerzodésnek, adott megbizasnak, megrendelésnek, vagy mas
hasonlé visszterhes magénjogi kételem irdsba foglaldsat tartalmazé okiratnak az altaldnos
adatokon, feltételeken tulmenden tartalmaznia kell

@) a szakmai, miiszaki teljesités mennyiségi és mindségi jellemz8inek meghatarozasat,
hatéridejét,

b) a kifizetendd osszeget vagy a szamlazas alapjaul szolgalo egységdrat, a pénziigyi
teljesités devizanemét, modjat és feltételeit,

c) a kifizetés hatéridejét, tobb év eléiranyzatai terhére vallalt kételezettség esetén évenkénti
litemezésben, és

d) a pénziigyi ellenjegyzés tényét és a pénziigyi ellenjegyzé keltezéssel ellatott aldirdsat.

4. Kotelezettségvallaldsra a koltségvetési év kiadasi eléiranyzataival megegyezd dsszegii
kiadasi eldiranyzatok szabad eliranyzatanak mértékéig keriilhet sor. Koltségvetési évi
kiadési elirdnyzatok terhére abban az esetben vallalhaté kotelezettség, ha az abbol szérmazo
valamennyi kifizetés a koltségvetési évet kovets év junius 30-4ig megtorténik. A kiadasi
eldiranyzatok terhére hatarozatlan idejli vagy a koltségvetési évet kivetd év junius 30-4t
kovetd idépontra is fizetési kotelezettséget tartalmazo hatarozott idejii fizetési kotelezettség
(tobb év eldiranyzatait terhelé kotelezettségvallalas) esetén

a) a december 31-¢ig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év,

b) a december 31-ét kévetden esedékes fizetési kételezettségek az esedékesség szerinti év

kiadasi el6irdnyzatai terhére vallalhat6 kotelezettség.

5. Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzGen, irdsban lehet.
Az Avr. 53. § (2) bekezdés alapjan az elozetes irasbeli kotelezettségvallaldst nem igényld
kifizetések rendjét belsé szabélyzatdban rogziteni kell.
Nem sziikséges elézetesen az irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez,
amelyek

a) értéke a szazezer forintot nem éri el,

b)a fizetési szamlakrol a szamlavezetd ltal leemelt dij, juttatas, vagy



c) az Aht. 36 § (2) bekezdése szerinti egyeb fizetési kotelezettségnek minésiil: a
Jjogszabélyon, jogerés vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthaté birdsagi, hatosagi
dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Ssszegét vagy az Osszeg megallapitasanak maddjat,
tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd kételezd eldirdson alapulo
fizetési kitelezettség.

Fenti esctekben az utalvanyrendelet elkészitésével egyidejiileg utdlag kell rogziteni a
kotelezettségvallalast a HOMES és a Saldo programban.

6. Kotelezettséget véllalni a Polgarmester és az 4ltala irasban felhatalmazott személy
jogosult. Altalanos kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik az Onkorményzat koltségvetési
rendeletében rogzitett kiadasi elirdnyzatai terhére:

a) Kovacs Péter polgarmester;

b) Kovics Péter polgarmester akadélyoztatasa esetén dr. Csomor Ervin alpolgarmester;

¢) Kovécs Péter polgarmester és dr. Csomor Ervin alpolgarmester egyiittes akadalyoztatasa
esetén Szasz Jozsef alpolgarmester.

Az elsddleges kotelezettségvallalasi jogokat az Onkormanyzat gazdalkoddsinak egyes, a
koltségvetésben meghatarozott eléirdnyzataira vonatkozéan a jelen utasitds 1. és 2.
mellékletében nevesitettek gyakoroljak.

7. Keretszerz6dések esetében a kotelezettségvallalas dokumentuma a keretszerzodés,
amelynek aldirdsira a 6. pontban foglaltak az iranyadok. A keretszerz6dés terhére torténd
megrendelések aldirdsdra a keretszerz6dés kotelezettségvallaléja pénziigyi ellenjegyzés
mellett jogosult.

8. Az Onkorményzat hatilyos éves koltségvetésérél sz616 rendeletének felhatalmazasa
alapjan az Onkorményzat Képviselo-testiiletének Bizottsdgai a hozzdjuk rendelt
keretdsszegek vonatkozasdban bizottsagi hatdrozat formajaban vallalhatnak kételezettséget.
Az ezekkel kapcsolatos kotelezettségvallalasok, megallapodasok, szerzodések alairasa a 6. és
7. pontokban foglaltaknak megfelelden torténik.

9. A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak €s a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjelolésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

10.1. Altalanosan a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére jogosult:
a) a gazdalkodasi tigyosztalyvezetd,
b) a koltségvetési és pénziigyi irodavezetd;
¢) a gazdalkodasi ligyosztalyvezetd és a koltségvetési és pénziigyi irodavezetd egyidejil
akaddlyoztatdsa esetén a Koltségvetési és Pénziigyi Irodan dolgozéd vezetd koltségvetési és
pénziigyi referens.

10.2. Az Onkormanyzat gazdilkodasinak egyes, a koltségvetésben meghatarozott
eléiranyzataira vonatkozoéan a kotelezettségvallalast érintden pénziigyi ellenjegyzési joggal
rendelkeznek a jelen utasitds 1. és 2. mellékletében nevesitettek.

10.3. A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6zédnie
arrdl, hogy




a) a szabad elGiranyzat rendelkezésre 4ll,
b) a tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
¢) a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabélyokat.

Az a) és b) pont megvalésuldsa érdekében az utasitisban megjelslt nyilvantartdsra
kotelezettek kotelesek a koltségvetési keret felhasznalasat naprakészen nyilvantartani, azt a
kotelezettségvallalo részére a kotelezettségvéllalas el6tt egy oldalas tablazati formdban
rendelkezésre bocsatani, amely tablézat a megrendelések, szerz8dések elélapjaként kell, hogy
szerepeljen (3. melléklet szerint), valamint a Gazdalkodasi Ugyosztaly vezetdje a 3/A.
mellékletben rogzitett szerkezetben és tartalomban naprakészen vezeti a ,,Likviditds varhat6
alakulasat”.

11. A kotelezettségvdllaldsrol szolo iratot legalabb harom eredeti példanyban kell
elkésziteni. A kotelezettségvéllalas egy eredeti példanyat (szerzédés, megrendelés,
megéllapodds) a 3. melléklet szerinti eldlappal egyiitt a keretgazda koteles a
kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul eljuttatni a Koltségvetési és Pénziigyi Iroda
részére, €s egyben a kotelezettségvallalas tényérél tajékoztatni a kotelezettségvallalasok
nyilvantartéjat. A Koltségvetési és Pénziigyi Iroda kijelslt tigyintézéje gondoskodik a
kotelezettségvallalas SALDO programban térténd nyilvantartasba vételérdl, ezaltal
gondoskodik a koltségvetési év (és ha sziikséges, az azt kovetd évek) szabad eldiranyzatait
terhelé rész lekotésérdl. A nyilvantartds tartalmazza a kotelezettségvallalas nyilvantartasi
szamat (amelyet a program automatikusan general), a kotelezettségvallalast tanusitd
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a kotelezettségvallalé nevét, a jogosult
azonositd adatait, a kotelezettségvallalas targyat, Gsszegét, évek szerinti megoszlasat (ha van),
a kifizetési hataridoket, tovabba a teljesitési adatokat.

12. A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasdhoz szamba kell venni az abbdl
szarmaz6 valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési
kotelezettség bekovetkezése bizonytalan vagy kiilon joviébeli nyilatkozattol fliigg. Ha a fizetési
kotelezettség jovobeni mértéke nem hatarozhaté meg pontosan, a koriilmények és az el6zo
évek tapasztalatainak gondos meérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi
koriilmények kozott — az ésszerli gazdalkodas mellett — realis legmagasabb &sszegii
kotelezettséget kell feltételezni.

Az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti mas fizetési kotelezettségek és a szazezer forint alatti
beszerzések esetén a teljesitett kifizetésekkel egyidejilleg kell annak adatait és a kifizetés
Osszegét a nyilvantartasokba — HOMES, SALDO — felvenni.

A kotelezettségvallalas modosulasa, meghiusulasa, megsziinése esetén haladéktalanul
gondoskodni kell a nyilvantartasban szereploé adatok modositasarol, torlésérdl.

13. A kotelezettségvallalonak a tervezett feladatok ismeretében keresnie kell azok
megvalositdsdnak célravezetd, gazdasagos maodjat és a legjobbnak itélt megoldasra kell a
kotelezettségvallalds keretében intézkedést tennie. A lehetséges kotelezettségvallalasok kdzott
vizsgélni kell a célszertiséget, figyelemmel kell lenni a vonatkozd szabalyzatok
(kozbeszerzés, beszerzés) elbirasaira, és meg kell hatdrozni a kotelezettségvallalas tartalmi
elemeit.



14. Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az elbirtaknak, a peénziigyi ellenjegyzonek errél
irdsban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalét és — ha a pénziigyi ellenjegyz6 nem a
Gazdalkoddsi Ugyosztaly vezetdje, akkor — a gazdalkodasi iigyosztalyvezet6t is. Ha a
kotelezettséget vallalo a tdjékoztatas ellenére irasban utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a
pénziigyi ellenjegyzd koteles annak eleget tenni, és e tényrél a Képvisel6-testiiletet
haladéktalanul értesiteni. A Képviselo-testiilet a kdvetkezé iilésén koteles megvizsgalni a
bejelentést.

15. A Képviselé-testiilet és a Képviselé-testiilet Bizottsagai részére készitett
elterjesztéseket is vizsgalnia kell a pénziigyi ellenjegyzonek, aki ebben az esetben a
Gazdilkodasi Ugyosztaly vezetdje, a Gazdalkodasi Ugyosztélyvezetd tavollétében a
Kéltségvetési és Pénziigyi Iroda vezetdje. A pénziigyi ellenjegyzés tényét az el6terjesztések
~Egyeztet6 lapjan” a ,Pénziigyi szempontbol ellendrizte” szovegrész mellett a pénziigyi
ellenjegyzonek alairasaval kell igazolnia.

B.) Szakmai teljesités igazolds részletes szabalyai

1. A szakmai teljesités igazolasa soran meg kell gy6zGdni arrél, hogy a
kotelezettségvallalasban  rogzitettek teljesiiltek-e, megvaldsultak-e, az ellenérizhetd
okmanyok alapjén ellendrizni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Gsszegszertiségét.

2. A teljesitést az igazolds ddtumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével,
az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

3. A teljesités igazoldséra jogosult személyeket — az adott kételezettségvallalashoz, vagy a
kotelezettségvallalasok  elére  meghatdrozott  csoportjaihoz  kapesolédéan — a
kotelezettségvdllalé irasban jeloli ki. A szakmai teljesités igazolasara kotelezettek korét, a
teljesités igazolas modjat jelen utasitds 4. melléklete tartalmazza.

4. A teljesités igazolds a kovetkez6 dokumentumok alapjan térténhet:
a) birosagi itélet, végzés, hatosagi hatarozat;
b) jegyzdkonyv végrehajtasi ligyben;
c¢) intézkedés (pl. drverési elleg visszautaldsa, részvételi dij befizetése, segélyek,
intézményfinanszirozas, bératutalasok);
d) szakértdi anyagok, tervdokumenticiok, pélyazatok, megbizasi dijak, szolgaltatasok
esetében;
e) szallitolevél aruatvétel igazolasaval (drubeszerzés, egyéb eszkidzbeszerzés esetén);
f) munkalap, felmérési naplo, irasos készre jelentés, miiszaki atadas-atvétel (javitds,
karbantartas, feldjitas, beruhazas, mitkddési kiaddsokhoz tartozé egyéb iizemeltetési feladatok
esetében).

5. A teljesités igazolds alapdokumentumanak tekintendé a szimla, amennyiben tartalmazza
a teljesités igazoldsara kotelezett - a szerz6désben kapcsolattartéként megjelolt személy,
illetve ha ilyen nincs, a feladat elvégzésében érintett irodavezetd - alairasat, datumot, tovabba
a dokumentumban szerepld kifizetés jogossagat/sziikségességét.



C.) Ervényesités

1. Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitének ellenériznie kell az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6zd tigymenetben az Aht., az Avr. és
az Ahsz. elbirdsait, tovdbbd e belsd szabalyzatban foglaltakat megtartottdk-e. Ha az
eérvényesito a felsorolt jogszabalyok, szabélyzatok, megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni
az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kévetden az utalvanyozé erre
irasban utasitja. Az utalvanyrendelet elkészitésekor a Gazdalkodasi Ugyosztalyvezets altal
irasban kijelolt személynek a kifizetés alapbizonylatat érvényesitenie kell. Az érvényesitési
feladatokat ellaté személynek a felsGoktatasban szerzett pénziigyi-szdmviteli végzettséggel,
vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel
kell rendelkeznie.

A szakmai teljesitésigazolast figyelembe véve az érvényesitonek ellendriznie kell, hogy:

a) a becsatolt szamla megfelel-e a jogszabalyok 4ltal eldirt alaki és tartalmi
kovetelményeknek (pl. azonositasra alkalmas adatok szerepelnek-e rajta, a feltiintetett AFA
mértéke és Osszege megfelel-e az AFA torvény rendelkezéseinek, és a szerzédésben
foglaltaknak, stb.)

b) a leszamlazott tételek megfelelnek-e a kotelezettségvallalas dokumentumaban foglaltaknak,
c) a teljesitést igazoltak-e,

d) a kifizetéshez a kdltségvetési fedezet rendelkezésre all-e.

2. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalo megjel6lést, a megallapitott
Osszeget, a konyvviteli elszadmolasra utalé fokonyvi szdmlaszamot, a szakfeladat szamot, az
érvényesités datumat €s az érvényesitd alairasat.

D.) Utalvanyozas

1. Utalvanyozas alatt a kiadasok teljesitésének elrendelését kell érteni, erre az érvényesités
utan keriil sor. A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik. Az
utalvanyrendeletet a Koltségvetési és Pénziigyi Irodan erre kijelolt ligyintézok a SALDO
programbdl allitjak el6, amely tartalmazza a kovetkezoket:

a) az ,utalvany” szoét,

b) a kéltségvetési évet,

¢) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

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

e) a kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti szamat €s megnevezését, a
terheléssel (kifizetéssel) érintett pénzeszkdz éllamhaztartdsi szamviteli kormanyrendelet
szerinti konyvviteli szamldjanak szamat és megnevezését,

/) a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozoé keltezéssel ellatott aldirdsat, és

h) az érvényesitést.

2. Kiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni kizardlag a teljesités igazolasat, €s az
annak alapjan végrehajtott €rvényesitést kovetden Kkeriilhet sor. Utalvanyozéas nélkill az
érvényesitett 6sszeget kifizetni nem szabad.



3. Az Onkormanyzat gazdalkoddsdhoz kapcsolodd 4ltalanos utalvanyozéasi joggal a
Polgarmester rendelkezik. Az aéltalanos utalvanyozdsi jog tekintetében a helyettesités
sorrendjére, jelen utasitds altalanos kotelezettségvallalasra érvényes szabalyozasa vonatkozik.

4. Az Onkormanyzat gazdalkodasénak egyes, a koltségvetésben meghatarozott
eldirdanyzataira vonatkoz6an az elsddleges utalvanyozasi jogokat a jelen utasitds 1. és 2.
mellékletében nevesitettek gyakoroljak.

5. Nem kell kiilén utalvanyozni

a) a kozigazgatasi hatésagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kozhatalmi
bevételek rovatain elszdmoland6 bevételek beszedését, €s az egységes rovatrend B401.
Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatisok ellenértéke és B403. Kozvetitett
szolgéltatasok ellenértéke rovatain elszamoland6 bevételeket,

b) a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, k6ltségekkel kapcsolatos kiadasokat,

¢) az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolandd bevételek
teljesitését, és

d) a fedezetkezel6i szamlarél, valamint — a fedezetkezel6i szamlara toérténd atutalas esetén —
az épittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

6. A kiilfoldi devizanemben utalvanyozott dsszeg forintértékét a terhelési értesité alapjan
kell figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesitd beérkezését kovetden
haladéktalanul ki kell egésziteni.

E.) Pénziigyi ellenjegyzés

Az Aht. és az Avr. nem irja el6 az utalvanyozas kotelezd pénziigyi ellenjegyzését, de a
folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezet6i ellenérzés megkoveteli, hogy ez az utolso
ellendrzési pont a kifizetések elott a munkafolyamat részét képezze.

1. A pénziigyi ellenjegyz6 feladata, hogy a kotelezettségvallalas és az utalvanyozas soran
elosegitse és biztositsa a jogszabalyi eldirasok és belsod szabalyzatok betartasat.

2. Az Onkormanyzat gazdalkodasdhoz tartozd osszes koltségvetési eldirdnyzatra
vonatkozoan az utalvanyozast érintéen altalanos ellenjegyzési joggal rendelkezik a
gazdalkodasi ligyosztalyvezetd és a koltségvetési €s pénziigyi irodavezetd, a gazdalkodasi
ligyosztalyvezetd, valamint a kdltségvetési és pénziigyi irodavezetd egyidejii akadalyoztatisa
esetén a Koltségvetési és Pénziigyi Irodan dolgozo vezetd koltségvetési és pénziigyi referens.

3. Az Onkormanyzat gazddlkoddsdnak egyes, a koltségvetésben meghatarozott
eldirdnyzataira vonatkozéan az utalvanyozast érintéen pénziigyi ellenjegyzési joggal
rendelkeznek a jelen utasitas 1. és 2. mellékletében nevesitettek.

4. A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultaknak az ellenjegyzés el6tt meg kell gy6zddniiik arrdl,
hogy az ellenjegyzés jogszertiségi feltételei fenndllnak-e, a kotelezettségvallalds nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabélyokat, a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt kiadasi
eloiranyzata biztositja-e a sziikséges fedezetet, a kifizetés idOpontjdban a fedezet
rendelkezésre all-e.



5. Ennek érdekében a nyilvantartdsra kotelezettek kotelesek a koltségvetési elbiranyzat
felhasznalasat naprakészen nyilvantartani és az ellenjegyzé részére rendelkezésre bocsatani
azt, a jelen utasitas 3. mellékletének csatoldséaval.

6. A hatalyos 4ltalanos forgalmi adorél szolo torvény forditott addzast szabalyozd
paragrafusai alapjan a forditott ad6zas hatdlya ala tartozo szerzddések esetében mind a
kotelezettségvallalds, mind az utalvanyozas ellenjegyzéséhez két keretlapon kell a
végosszeget szerepeltetni, amelyek koziil az egyik a szerzédés szerinti nettd értéket, a masik
az adott szerzGdéshez tartozé AFA Gsszeget tartalmazza.

7. A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak - az irodavezetdjiikon keresztiil - a hozzajuk rendelt
eldiranyzatok felhasznaldsa vonatkozasdban beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a
jegyzonek, aki az évkozi és éves beszamolok dsszedllitasanal ezeket figyelembe veszi.

III.
VEGYES RENDELKEZESEK

1. A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesitdé ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra jogosult és a
teljesitést igazold személlyel.

2. Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi €s teljesités
igazolasara iranyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.

3. Jelen utasitasban kiadott kitelezettségvallalasi, utalvanyozasi €s pénziigyi ellenjegyzési
jogkordket masra atruhdzni nem lehet.

4, A kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, utalvanyozasi és nyilvantartasi
kotelezettségre vonatkozd részletes szabalyozast az 1. és 2. mellékletek tartalmazzak.

5. A nyilvantartasi kotelezettség a govecenter HOMES megnevezésii nyilvantartasaban
valosul meg az 1. és 2. mellékletekben rogzitett személyek irasi és olvasasi jogosultsdgaval.
Az adatszolgaltatas kotelez6 formajat — amelyet a 3. melléklet tartalmaz — nevezett
nyilvantartds automatikusan generalja keretlap formajaban. A keretlapot a nyilvantartok
aldirasukkal latjak el. Abban az esetben, ha a nyilvantarté és az 6t helyettesité személy is
tavol van, a Koltségvetési és Pénziigyi Irodan irdsi jogosultsaggal rendelkez6 személy ad
keretlapot és latja el azt kézjegyével.

6. A teljesités igazolas modjat, a teljesitésigazolasra kijelolt munkakoroket jelen utasitas 4.
melléklete tartalmazza.

7. A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, utalvanyozésra jogosult személyekrol
és alairas-mintajukrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. A kotelezettségvéllalas, pénziigyi
ellenjegyzés és utalvanyozéas tekintetében az alairds mintapéldanya - jelen szabalyzat
fiiggeléke - a Koltségvetési és Pénziigyi Irodan talalhaté, a valtozasok atvezetéséért a
Koltségvetési és Pénziigyi Iroda vezetdje a felelos.



8. A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési és szakmai
teljesités igazolasi feladatok ellatasahoz a megbizdsokra az 5. mellékletben szerepld
dokumentumok alapjan keriilhet sor.

9. Jelen utasitds a kihirdetését koveté napon 1ép hatélyba. Hatalyba Iépésével egyidejiileg
hatdlyt veszti a Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormédnyzat kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, pénziigyi ellenjegyzési, valamint érvényesitési rendjének szabalyozasardl sz616
3/2014. Polgarmesteri Utasitas.

Budapest, 2014. november {(.

s Péter
polgarmester
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1.szamu fiiggelék
ALAIRASMINTAK

Megtalalhatok a Koltségvetési és Pénziigyi Irodan.



2. szamu fiiggelék

Megbizas érvényesitési feladatok ellatasara

Nev:

Beosztas:

Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
[Lakcim:

A Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi
pénziigvi ellenjegyzési. valamint érvényesitési rendjének szabalyzata alapjan megbizom az
érvényesitési feladatok ellatasaval.

E jogkorét az érintett szabdlyzat. valamint a hatalyos jogszabalyok szerint koteles gyakorolni.

Budapest, 2014. év ho .. " nap

P.H.

alairas

Az érvényesitési feladatok ellatasarol szol6 megbizas egy példanyat a mai napon atvettem.

Budapest. 2014. év hoé .. " nap

alairas




3. szamau fiiggelék

Megbizas szakmai teljesités igazolasi feladatok ellatasara

Név:

Beosztas:

Sziiletési hely. ido:
Anyja neve:
Lakcim:

A Budapest Foévaros XVI. Kkeriileti Onkormédnyzat kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi
pénziigyl ellenjegyzési. valamint érvényesitési rendjének szabalyzata alapjan a szakmai
teljesités igazolasi feladatok ellatasaval.

I jogkdrét az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint koteles gyakorolni.

Budapest, 2014. ¢év hoé .. 7 nap

P.H.

alairas

A szakmai teljesités igazolasi feladatok cllatasardl sz6l6 megbizas egy példanyat a mai napon
atvettem.

Budapest, 2014. év hé ., " nap

alairas




4. szamu fiiggelék

MEGHATALMAZAS

A Budapest Fovaros XVI. keriileti Onkormanyzat kotelezettségvallalasi. utalvanyozasi
penziigyi  ellenjegyzési,  valamint  érvényesitési  rendjének szabdlyzata  alapjan
Osszeférhetetlenség,  valamint  akadalyoztatisom  esetén kotelezettségvallalasi  vagy
utalvanyozasi jogkor gyakorlasara 2014. év ... ho ... napjatol felhatalmazom

a kovetkezo feltételek mellett:

a) A felhatalmazott a kotelezettségvallalasi vagy utalvanyozasi jogkor gyakorlasara
korlatozas nélkiil jogosult.

b) A felhatalmazott a kételezettségvallalasi vagy utalvanyozasi jogkor gyakorlasara -
az Osszeférhetetlenség esetét kivéve — csak az ................ Ft-ot meg nem haladé tételek
erejéig jogosult.

E jogkorét felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint

koteles gyakorolni.

Budapest, 2014. év ............. hé ., " nap

P.H.

alairas

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasardl szolo felhatalmazas egy példanyat a mai napon
atvettem.

Budapest. 2014, €V ..ausi son e ho .. " nap

alairas



