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KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, PENZUGYI ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES RENDJENEK SZABALYZATA
A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités
igazolas rendjét, az dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvényben, az allamhaztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendeletben, valamint az
allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013.(1.11.) Korm. rendeletben foglalt eldirasok alapjan
a kovetkezok szerint hatarozom meg.
l.
ALTALANOS RESZ
1. A szabalyzat célja
A szabalyzat célja, hogy a Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulds gazdalkodasi
tevékenységével Osszefiiggésben meghatirozza az egyes jog- €s hataskoroket, a helyettesités,
illetve a hataskorok atruhazasi rendjét, az ehhez rendelt felelGsség viselését.

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabélyzat hatalya kiterjed a Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulasra valamint a
az intézményére a Kanizsatérségi Human Szolgaltatd Kozpontra (tovabbiakban: intézmény).

2. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
4/2013.(1.11.)Korm. rendelet az allamhaztartasi szamvitelrél

—  Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

3. Ertelmezé rendelkezések
Kotelezettségvallalas

A tervezett eldiranyzatok felhasznalaséara iranyul6 olyan intézkedés, amely fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettséget von maga utan. Kotelezettségvallalas keretében az arra jogosult
személy munkat, szolgaltatast, arut rendel meg, illetve mas kifizetések odaitélésében dont. A
megrendeléssel egylitt arra is kotelezi magat, hogy amennyiben a teljesités megvalosult,
annak ellenértékét az eldirdnyzatok terhére kifizeti. A kotelezettségvallalas mértéke nem
haladhatta meg a rendelkezésre 4llo eldirdnyzatot. A  kotelezettségvallald a
kotelezettségvallalas eldtt koteles meggy6zddni, hogy a teljesités fedezete rendelkezésre all-e.
A kotelezettségvallalas csak pénziigyi ellenjegyzés utan jogszert.

Utalvanyozas

A kiadasok teljesitésének, valamint a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelését jelenti. Utalvanyozdsra csak az érvényesités utan keriilhet sor. (E hataskor
gyakorldsa utan — a pénziigyi ellenjegyzés és érvényesités mellett - keriilhet sor a pénziigyi
teljesitésre.)

Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megeldzden meg kell gyézddnie arrol,
hogy a sziikséges szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett és
varhatéan befolyd bevétel biztositja a fedezetet, a kifizetés idOpontjdban a fedezet
rendelkezésre all, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.
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Ervényesités
A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elott, a szakmai

teljesitésigazolés alapjan ellendrizni kell az 0sszegszertiséget, a fedezet meglétét, és azt, hogy
az eldirt kovetelményeket betartottak-e.

Szakmai teljesités igazolas

A kiadasok teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elott okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsdgat, Osszegszerliségét, a szerzddés,
megrendelés, megallapodas teljesitését.

.
KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

A téarsulds nevében kotelezettségvallaldsra a tarsulasi tanacs elnoke vagy az altala irdsban
felhatalmazott személy jogosult.

Az intézmény nevében kotelezettségvallalasra az intézmény vezetdje vagy az altala irdsban
felhatalmazott személy jogosult.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irasban torténhet.
Az irasos megbizasra és visszavonasra értelemszeriien az 1., 2.5z. mellékletben szerepld
dokumentumok alapjan keriilhet sor.

Az irasos felhatalmazas dokumentumanak a kovetkezoket kell tartalmazni:

— a felhatalmazd nevét, beosztasat,

— afelhatalmazott nevét, beosztasat,

— a felhatalmazas kezd6 idOpontjat,

— afelhatalmazas feltételeit,

— afelhatalmaz¢ alairasat,

— a felhatalmazott altal a megbizas tudomasul vételének aldirassal torténd igazolasat.

Az irasos felhatalmazas visszavondasardl szold dokumentumnak a kovetkezOket kell
tartalmazni:

— a felhatalmazast visszavono nevét, beosztasat,

— a felhatalmazott nevét, beosztasat,

— afelhatalmazas visszavonasanak idépontjat,

— a felhatalmazast visszavono alairasat,

— afelhatalmazott 4ltal a visszavonds tudomésul vételének alairassal torténd igazolasat.

A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, valamint aldirdsanak mintdjat a jelen
szabalyzat 4. sz. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza. A kotelezettségvallalokrol
késziilt nyilvantartas folyamatos, naprakész vezetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Targyévi fizetési kotelezettség a jovahagyott kiadasi eldiranyzatok mértékéig, targyéven tali
fizetési kotelezettség - ide nem értve a jogszabalyon, jogerds birdsagi, illetve kozigazgatasi
dontésen alapuld kotelezettséget - csak olyan mértékben vallalhato, amely a
kotelezettségvallalas idépontjaban ismert feltételek mellett az esedékesség iddpontjdban, a
rendeltetésszerti miikodés veszélyeztetése nélkiil finanszirozhato.

a) Nem kotelezd irasbeli kotelezettségvallalas az 100.000 forintot el nem érd kifizetések
esetében.




b) Az a) pontban meghatarozott 0sszeget meghaladd kotelezettségvallalas csak irasban
torténhet a szabalyzatban meghatarozott dokumentumok alapjén.
frasban véllalt kételezettségvallalas dokumentumai:

- kinevezési okirat,

- szerzOdés,

- megallapodas,

- megrendelés,

Nem irasban vallalt kotelezettségvallalasok (100.000 forintot el nem érd) dokumentumai:
- szamla,
- szamlat helyettesitd okmany.

Eldzetes kotelezettségvallalasnak mindsiil a kdzbeszerzési eljaras kozzétett ajanlati, részvételi
felhivasa, a palyézat kiirdsa, amennyiben nem keriil visszavonasra.

A kotelezettségvallaladsokhoz kapcsoldodoan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl megéllapithatd az évenkénti kotelezettségvallalds 6sszege.

A tobb évet érintd kotelezettségvallaldsok dokumentalasanal a kdvetkezdk szerint kell eljarni:
— hatdrozatlan idejii kotelezettségvallalas esetében — ha tobb évet érint — csak a targyévi
koltségvetés terhére kifizetendd kiadasokat kell dokumentalni €s nyilvantartasba venni (pl.
hatarozatlan idére kotott munkaszerzddés, kinevezési okirat, kozmiidijak, stb.),
— hatdrozott idejii kotelezettségvallalds esetében — ha tobb évet érint — kotelezettségvallalas
Osszegét meg kell bontani a kovetkezok szerint:

- targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

- targyévi eldiranyzat terhére vallalt kdvetkez6 évi kotelezettség,

- targyévben a kovetkezd évi eldirdnyzat terhére vallalt kotelezettség,

- targyévben a tovabbi évek eldiranyzata terhére vallalt kotelezettség,

A kotelezettségvallalas nyilvantartasdnak tartalmazni kell:

— a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi szamat,

— kiadasi jogcimet

— a kotelezettségvallalds 0sszegét (a tobb évet érintd hatarozott idejlii kotelezettségvallalas
esetén megbontva targyévi eldirdnyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség, targyévi
eldiranyzat terhére vallalt kovetkezd évi kotelezettség, targyévben a kovetkezd évi eldiranyzat
terhére vallalt kotelezettség, targyévben a tovabbi évek eldirdnyzata terhére vallalt
kotelezettség Osszegére)

— anyilvantartasba vétel datumat,

A kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat az utalvanyrendeleten fel kell tlintetni.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat — érvényességét - minden negyedévet kovetd 10-¢éig
feliil kell vizsgalni. Abban az esetben, ha a kotelezettségvallaléas teljesitése valamilyen oknal
fogva meghiusult, varhatéan nem keriil teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént és
tovabbi teljesités mar nem lesz, gy gondoskodni kell a nem teljesitett kotelezettségvallalasok
visszavondsanak dokumentélasardl és a nyilvantartasban torténd feljegyzésérdl.

1.
ERVENYESITES RENDJE

Ervényesitést csak az intézmény vezetd altal az ezzel irasban megbizott, legalabb kozépfoka
iskolai végzettségli és emellett pénziigyi-szamviteli képesitésti dolgozd végezhet. Az
érvényesitési feladatok ellatasara megbizast csak az intézmény vezetd adhat. A megbizott ezt

4



a jogkorét masra nem ruhazhatja at. Az irdsos megbizasra €s visszavonasra értelemszeriien a
3. és a 2. sz. mellékletben szerepld dokumentumok alapjan keriilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztiasat, valamint aldirdsanak mintdjat a jelen
szabalyzat 4. sz. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Az érvényesitésnek a teljesités szakmai igazolasan kell alapulnia.

Az érvényesitésnek — az "érvényesitve" megjeldlésen kiviil — tartalmaznia kell az érvényesito
keltezéssel ellatott alairasat. Ervényesiteni készpénzes gazdasagi eseményhez kapcsoloddan a
bevételi- és kiadasi pénztar-bizonylaton, mig a banki forgalomhoz kapcsolddod gazdasagi
események esetében a POLISZ programbdl kinyomtatott utalvanyrendeleten lehet.

\VA
UTALVANYOZAS RENDJE

A tarsulds nevében utalvanyozisra a tdrsuldsi tandcs elndoke vagy az altala irdsban
felhatalmazott személy jogosult.
Az intézmény nevében utalvanyozasra az intézmény vezetdje vagy az A4ltala irasban
felhatalmazott személy jogosult.

Az irdsos megbizasra ¢és visszavondsra értelemszeriien az 1., 2. sz. mellékletben szerepld
dokumentumok alapjan keriilhet sor.

Az utalvanyozésra jogosultak nevét, beosztdsat, valamint aldirdsanak mintdjat a jelen
szabalyzat 4. sz. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Az utalvanyozésra jogosultakrdl késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész vezetéséért az
intézmény vezetdje felelds.

Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapcsolddodan a bevételi- és kiadasi pénztar-
bizonylaton, mig a banki forgalomhoz kapcsolodd gazdasagi események esetében a POLISZ
programbdl kinyomtatott utalvanyrendeleten lehet.

Az utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell tiintetni:

a) a koltségvetési szerv nevét,

b) az ,,utalvany" szot,

C) a koltségvetési évet,

d) a befizet6 nevét, a kedvezményezett megnevezését, cimét
e) a fizetés idopontjat, modjat és Gsszegét,

f) az érvényesités keltét, az érvényesitd alairasat,

g) a megterhelendd, jovairand6 bankszamla szamat és megnevezését,
h) az utalvanyozas keltezést, valamint az utalvanyozo alairasat,
1) a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszamat,

J) a konyvelés keltét, és a konyveld alairasat.

Nem kell kiilon utalvanyozni a termékértékesitésbol, szolgaltatasbol - szamla, egyszerisitett
szamla, szamlat helyettesitd okirat, atutalasi postautalvany alapjan - befolyd bevétel
beszedését.




V.
PENZUGYI ELLENJEGYZES RENDJE

Pénziigyi ellenjegyzésre az intézmény vezetdje vagy a tarsuldsi tandcs elndke altal irdsban
felhatalmazott személy jogosult.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsGoktatasban
szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Az irdsos megbizasra €és visszavonasra értelemszeriien az 1., 2.52. mellékletben szerepld
dokumentumok alapjan keriilhet sor.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, valamint alairasanak mintajat a jelen
szabalyzat 4. sz. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultakrol késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész
vezetéséért az intézmény vezetd felelds.

-A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a pénziigyi ellenjegyzést megel6zéen meg kell
gy0zddnie arr6l, a sziikséges szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a
megtervezett ¢s varhatdéan befolyd bevétel biztositja a fedezetet, a kifizetés idOpontjaban a
fedezet rendelkezésre all, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo
szabalyokat. A pénziigyi ellenjegyzd feladata ellatdsdhoz sziikség szerint szakért6t vehet
igénybe.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjel6lésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Avr. 54.§. (1) bekezdésben eldirtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzének err6l irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, ill. a
kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét.  Ha kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a
tajekoztatas ellenére irdsban utasitdst ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzo
koteles annak eleget tenni, S errdl tarsulés tarsuldsi tanacsat haladéktalanul irdsban értesiteni.

VI.
A SZAKMAI TELJESITES IGAZOLAS RENDJE

A szakmai teljesités igazoldsara a tarsulasi tandcs elndke, az intézmény vezetdje vagy az
altaluk irasban felhatalmazott személy jogosult. A megbizott ezt a jogkorét masra nem
ruhézhatja at.

Az irdsos megbizasra és visszavondsra értelemszerlien az 1., 2. sz. mellékletben szerepld
dokumentumok alapjan kertilhet sor.

A szakmai teljesités igazoldsara jogosultak nevét, beosztasat, valamint alairdsdnak mintdjat a
jelen szabalyzat 4. szamu melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A szakmai teljesités igazoldsara jogosultakrol késziilt nyilvantartas folyamatos és naprakész
vezetéséeért az intézmény vezetd felelds.

A szakmai teljesités igazolasat az arra felhatalmazottaknak a szdmlan, az utalvanyrendeleten
vagy a bizonylathoz csatolt dokumentumon kell elvégezni.

A szakmai teljesités igazoldsa sordn a szamldn, az utalvanyrendeleten, vagy a bizonylathoz
csatolt dokumentumon a ,, Teljesitést igazolom” széveget kell szerepeltetni.




VII.
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.
Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozdsi ¢és teljesités
igazolasara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgéari
Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozoja, vagy maga javara latna
el.

VIII.
A MEGBIZAS ES VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK MEGORZESE

A felhatalmazasrol, megbizasrol és visszavonasrdl rendelkezd dokumentumot utdlag is
ellendrizhetd formaban a foglalt eldirasokkal Osszhangban 8 évig meg kell orizni. Az
eléviilési 1d6 a kotelezettség-vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés felhatalmazédsarol, valamint a
szakmai teljesités igazolasara, érvényesitésre sz6l6 megbizas visszavonasanak idépontjatol
kezdddik.

X.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2018—januart- 2019. december 12. napjan 1ép hatalyba.

A Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsuldsndl az intézmény vezetdjének kell
gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés
napjaval egyidejiileg.

Kelt, Nagykanizsa, 20+7év12hé-1t4—nap-2019 év 12 ho 11. nap

Tarsulasi Tanacs elnoke




1. sz. melléklet

Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulas ]
MEGHATALMAZAS

A Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulds kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjérél szolé szabalyzata alapjan
Osszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatdsom esetén kotelezettségvallalasi vagy
utalvanyozasi vagy ellenjegyzési jogkor gyakorlasara 2019. év ..... ho ...napjatol
felhatalmazom

a kovetkez0 feltételek mellett.

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

b.) A felhatalmazott a kotelezettségvallalasi vagy utalvanyozasi vagy ellenjegyzési
jogkor gyakorlasara — az 0sszeférhetetlenség esetét kivéve — csak az ............. Ft —ot
meg nem halado6 tételek erejéig jogosult.

E jogkorét felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatdlyos jogszabalyok
szerint koteles gyakorolni.

Nagykanizsa, 2019. év ........ hoé .... nap

A kotelezettségvallalasi jogkdr gyakorlasarol szolo felhatalmazéas egy példanyat a mai
napon atvettem.

alairas



2. sz. melléklet

Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulas

Ertesitem, hogy a 20.... év........... ho ...... napjan kelt, .......... /20 .... szdm alatt
kiadott kotelezettségvallalasi vagy utalvanyozasi vagy ellenjegyzési vagy érvényesitési
vagy szakmai teljesités igazolasi jogkor gyakorlasara szolo felhatalmazast 20.... év
....... ho .... napjatol visszavonom.

P.H.

elndk / intézmény vezetd

A kotelezettségvallalasi vagy utalvanyozasi vagy ellenjegyzési vagy érvényesitési vagy
szakmai teljesités igazolasi jogkor gyakorlasanak visszavonasardl szolo értesités egy
példanyat a mai napon atvettem.

alairas



3. sz. melléklet

Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulis

A Nagykanizsa ¢és Térsége Onkorméanyzati Tarsulds kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési rendjérél szold szabalyzata alapjan
megbizom az érvényesitési vagy a szakmai teljesités igazolasi feladatok ellatasaval.

E jogkorét az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint kdoteles
gyakorolni.

elnok / intézmeny vezeto

Az érvényesitési vagy a szakmai teljesités igazolasi feladatok ellatasarol szo6l6 megbizas
egy példanyat a mai napon atvettem.

alairas



Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulas

KIMUTATAS

4, sz. melléklet

a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, teljesités igazolasara, ellenjegyzésre,

érvényesitésre jogosultakrol

Megnevezés beosztas név
Kotelezettségvallalas- elnok Dénes Séndor
ra jogosultak Alelndk Jakab Sandor
Pénzlgyi Biz. Vlasicsné Fischl
elndke Timea
Utalvanyozasra Elndk Dénes Sandor
jogosultak Alelndk Jakab Sandor
Pénzlgyi Biz. Vlasicsné Fischl
elndke Timea
irodavezet6 Polai Gyorgy
Teljesités igazolasra | EIndk Dénes Sandor
jogosultak Alelndk Jakab Sandor
Pénzlgyi Biz. Vlasicsné Fischl
elndke Timea
irodavezetd Polai Gybrgy
Pénzigyi irodavezet6 Polai Gyorgy
pénzugyi
ellenjegyzésre ugyintézé Bencze Valéria
jogosultak Vajda Bernadett
] pénzlgyi
Ervényesitésre ugyintézé Bencze Valéria

jogosultak

Vajda Bernadett

Nagykanizsa,.........

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

tarsulasi tanacs elnoke

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



Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kézpont

KIMUTATAS

a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, teljesités igazolasara, ellenjegyzésre,

érvényesitésre jogosultakrol

Megnevezés beosztas név
Koételezettségvallaldsra | elndk Dénes Sandor
jogosultak Alelndk Jakab Sandor

Pénzlgyi Biz. Vlasicsné Fischl
elndke Timea
irodavezetd Polai Gyorgy

Utalvanyozasra Elndk Dénes Sandor
jogosultak Alelndk Jakab Sandor

Pénzlgyi Biz. Vlasicsné Fischl
elndke Timea
irodavezet6 Polai Gyorgy
Teljesités igazolasra Elndk Dénes Sandor
jogosultak Alelndk Jakab Sandor
Pénzlgyi Biz. Vlasicsné Fischl
elndke Timea
irodavezet6 Polai Gyorgy
Pénziigyi irodavezet6 Polai Gyoérgy
pénzugyi
ellenjegyzésre ugyintézé Bencze Valéria
jogosultak Vajda Bernadett

] pénzlgyi
Ervényesitésre ugyintézé Bencze Valéria

jogosultak

Vajda Bernadett

Nagykanizsa,...........

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

Intézmény vezetdje

4. sz. melléklet

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



Megismerési nyilatkozat

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzatdban
foglaltakat megismertem. Tudomdasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




