JOZSEFVAROSI UKRAN ONKORMANYZAT
1082 Budapest, Baross u. 63-67.

JEGYZOKONYV
Késziilt a Jozsefvirosi Ukran Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2024. oktober 24. (csiitortok) napjan 9:00 érakor
a 1082 Budapest, Vajdahunyad utca 1./b Nemzetiségi Onkormanyzatok irodajaban
megtartott 7. nyilvanos rendkiviili iilésén

Jelen vannak: Nagy Viktéria elndk
Kedyk Anna elnok-helyettes
Petrusinec Maria nemzetiségi 6nkormanyzati képvisel

Meghivottak: dr. Kiss Levente jogi referens

Nagy Viktoria elnok

Megnyitja az {ilést és a megjelentek tidvozlése utan megallapitja, hogy az iilés szabalyszeriien
keriilt 6sszehivasra. Megéllapitja, hogy a testiilet 3 fovel hatarozatképes.

Javaslatot tesz a meghivo szerinti napirendi pontok megtargyalasara, tovabba felkéri Kedyk
Anna elnok-helyettest a jegyz6kdnyv hitelesitésére.

Kedyk Anna
Elfogadja a jelolést.

Nagy Viktoria elnék

Szavazasra teszi fel Kedyk Anna elnok-helyettest jegyzOkonyv-hitelesitévé torténd
megvalasztasat.

A Képvisel6-testiilet az alabbi javaslatrol dont:

A Jézsefvarosi Ukran Onkormanyzat tigy dént, hogy elfogadja Kedyk Anna személyét a
jegyz6konyv hitelesitésére.

Szavazast kovetéen az elnok megallapitja, hogy a jelenlévd 3 képviseld 3 igen, 0 nem, 0
tartézkodas mellett elfogadta az igyrendi javaslatot, és 62/2024. (X. 24.) szam alatt meghozta
az alébbi hatarozatot:

Jozsefvarosi Ukran Onkorményzat 62/2024. (X. 24.) szamu hatarozata:
A Jézsefvarosi Ukrin Onkorminyzat Képviseld-testiilete tigy dont, hogy jegyzékonyv
hitelesitének Kedyk Anna személyét valasztja meg.

Ezt kovetSen Nagy Viktéria elndk ismerteti a meghivé szerinti napirendi pontokat, és
szavazasra bocsétja a napirendi pontok elfogadasat az alabbiak szerint:

1. Javaslat a Jozsefvarosi Ukran (")nkorményzat Gazdalkoedasi szabalyzatanak és

Pénzkezelési szabilyzatinak elfogadasirol valamint a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak médositasarol
Elbterjesztd: Nagy Viktoria elnok (irasbeli eloterjesztés)



2. Javaslat kozjegyzoi altal készitett alairasi cimpéldany
koltségére
Eléterjesztd: Nagy Viktoria elnok (irasbeli el6terjesztés)

Nagy Viktoria elnok
Szavazast kovetden az elnok megallapitja, hogy a jelenlévd 3 képviseld 3 igen, 0 nem, 0
tartdzkodas mellett 63/2024.(X.24.) szam alatt elfogadta az alabbi hatarozatot:

Jozsefvarosi Ukran (")nkgl;ménvzat 63/2024. (X. 24.) szamu hatarozata
A Jozsefvarosi Ukrin Onkormdnyzat Képviselo-testiilete 7. rendkiviili képviseld-
testiileti iilésének napirendi pontjait az alabbiak szerint fogadja el:

1. Javaslat a Jézsefvarosi Ukran Onkorminyzat Gazdalkodasi szabalyzatanak és
Pénzkezelési szabdlyzatanak elfogadisirél valamint a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak médositasaraél
Eldterjesztd: Nagy Viktoria elnok (irasbeli elbterjesztés)

2. Javaslat kozjegyzoi altal készitett alairasi cimpéldany
koltségére
Elbterjesztd: Nagy Viktoria elnsk (irdsbeli el6terjesztés)

Ezt kévetden a képviseld-testiilet megkezdi a napirendi pontok tdargyaldsat.

1. Napirendi pont
Javaslat a Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat Gazdalkodasi szabalyzatanak és
Pénzkezelési szabilyzatinak elfogadasirél valamint a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak moédositasaroél
Eléterjeszt6: Nagy Viktoria elnok (irasbeli eléterjesztés)

Nagy Viktoria elnok

Javaslom a Tisztelt Képviselo-testillet tagjai szamaéra, hogy az eléterjesztésben foglalt
hatdrozati javaslatok szerint, a Joézsefvarosi Ukran Onkormanyzat Gazdalkodési
szabalyzatanak, Pénzkezelési szabdlyzatnak elfogadasarol és a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatdnak modositasarol kiilon-kiilén, 6nallé hatirozatokban dontsiink.

Usvrendi szavazas kovetkezik:

Nagy Viktoria elnok

Megallapitja, hogy a jelenlévé 3 képviselé 3 igen, 0 nem, 0 tartbzkodas mellett elfogadta a
Javaslatot, és meghozta 64/2024. (X.24.) szamu hatérozatat:

Jozsefvarosi Ukran (")nkor{pénvzat 64/2024.(X.24.) szamu hatirozata:
A Jozsefvarosi Ukran Onkorminyzat Képvisel-testillete a Jozsefvarosi Ukran
Onkormanyzat Gazdalkodasi szabalyzatnak és a Pénzkezelési szabalyzatnak

elfogadasardl és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak médositasirél kiilon-kiilon,
onallé hatarozatokban dont.

Nagy Viktoria elnék
Szavazésra teszi fel az el6terjesztés L. sz. hatérozati javaslatat.
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Megallapitja, hogy a jelenlévd 3 képviseld 3 igen, 0 nem, 0 tartézkodas mellett elfogadta a
javaslatot, é&s meghozta 65/2024.(X.24.) szamu hatédrozatat:

Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat 65/2024. (X. 24.) szamua hatarozata:

A Jézsefvarosi Ukran Onkorminyzat Képviselé-testiilete ugy dont, hogy az eldterjesztés
1. szama melléklete szerinti tartalommal elfogadja az dllamhaztartasrol sz6lo torvény
végrehajtasarol szélé 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet alapjan elkészitett
Gazdalkodasi szabalyzatat.

Nagy Viktoria elnok

Szavazésra teszi fel az elSterjesztés I1. sz. hatdrozati javaslatat.

Megallapitja, hogy a jelenlévd 3 képvisel6 3 igen, 0 nem, 0 tartézkodss mellett elfogadta a
javaslatot, és meghozta 66/2024.(X.24.) szamu hatarozatat:

Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat 66/2024. (X. 24.) szima hatirozata:

A Jézsefvarosi Ukran Onkormaényzat Képviselo-testiilete gy dont, hogy az eléterjesztés
2. szami melléklete szerinti tartalommal elfogadja a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C.
torvény alapjan elkészitett Pénzkezelési szabalyzatat.

Felelés: Nagy Viktoria elnok
Hataridé: 2024. oktober 24.

Nagy Viktoria elnok

Szavazasra teszi fel az el6terjesztés 111 sz. hatarozati javaslatat.

Megallapitja, hogy a jelenlévd 3 képviselé 3 igen, 0 nem, 0 tartézkodas mellett elfogadta a
Javaslatot, és meghozta 67/2024.(X.24.) szamu hatarozatat:

Jozsefvarosi Ukran Onkormanvzat 67/2024. (X. 24.) szamu hatarozata:

A Joézsefvarosi Ukran (")nkorményzat Képviselé-testiilete gy dont, hogy médositja a
jelenleg hatalyos Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat azzal, hogy az SZMSZ 5. szami
mellékletét hatalyon kiviil helyezi.

Felelés: Nagy Viktoria elnok
Hataridé: 2024. oktober 24.

2. Napirendi pont
Javaslat kozjegyzoi dltal készitett alairasi cimpéldany koltségére
Elbterjeszté: Nagy Viktoria elndk (irasbeli eléterjesztés)

Nagy Viktoria elnok
Szavazasra teszi fel a napirendi pontot az irasbeli eléterjesztés alapjan.

Megéllapitja, hogy a jelenlévd 3 képviseld 3 igen, 0 nem, 0 tartézkodas mellett elfogadta a
javaslatot, és meghozta 68/2024. (X. 24.) szamu hatarozatat:

Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat 68/2024. (X. 24.) szimit hatarozata:
A Jozsefvarosi Ukran (")nkormzinyzat Képvisel6-testiilete ugy dént, hogy
1. a Jézsefvarosi Ukran (")nkormz'myzat ligyintézéséhez sziikséges kozjegyzéi
alairasi cimpéldanyok koltségére brutté 35.000 Ft keretosszeget hatdroz meg.




2. az 1. pont pénziigyi fedezetét a 2024. évi kozponti miikodési timogatis

biztositja.

3. felkéri az elnokot, hogy a Jézsefvarosi Ukran Onkormanyzat iigyintézéséhez
sziikséges kozjegyzdi alairasi cimpéldany elkészitése irant intézkedjen.

Felelés: Nagy Viktoria elnok
Hataridé: 2024. oktéber 31.

Nagy Viktoria elnok

Miutdn megallapitja, hogy egyéb téma nem meriilt fel, nincs kérdés, illetve kozérdeki
bejelentés megkdszoni a képviselok munkdéjat és az tilést 09:20 drakor bezarja.

jegyz6konyv-hitelesito

JegyzOkonyvet készitette:

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

Németh Edina
ligyintézo

Nagy Viktéria
elnok



JOZSEFVAROSI UKRAN ONKORMANYZAT
1082 Budapest, Baross u. 63-67.

Jelenléti iv
a Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat

7. nyilvanos rendkiviili testiileti iilésérol, amelynek idépontja:
2024. oktober 24. (csiitortok) napjan 9:00 ora

1. Nagy Viktéria /U W

2. Kedyk Anna

3. Petrusinec Maria

A 2011. évi CLXXIX. torvény 80.§ (4) bekezdésben foglaltakra hivatkozva a Budapest
Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal jegyz6jének megbizasabol:

dr. Kiss Levente L L

dr. Pali Mirella ~4

o S,
Szész Anna C 4— A

\
Németh Edina ea & i~ o




JOZSEFVAROSI UKRAN ONKORMANYZAT
frasbeli Eléterjesztés
a Jozsefvarosi Ukran Onkorményzat
2024. oktdber 24. napjan megtartott 7. rendkiviili képviseld-testiileti tilés
1. napirendi pontja

Cim: Javaslat a Jézsefvirosi Ukran Onkorményzat Gazdilkodasi szabdlyzatanak és
Pénzkezelési szabdlyzatanak elfogadasirél valamint a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mdédositasarol

El6terjeszto: Nagy Viktoria elnok (irasbeli el6terjesztés)

Tisztelt Képviselo-testiilet!

T4jékoztatom a nemzetiségi Onkormanyzati képviseloket, hogy az allamhaztartasrol szolo
térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdése szerint a
koltségvetési szerv vezetbje belsd szabalyzatban rendezi a miikodéséhez kapcsolédo, a
koltségvetési szerv eldiranyzatait terheld pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdéseket, igy kiilondsen

a) a tervezéssel, gazdalkodéassal — igy kiilonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozds gyakorlasanak mddjaval, eljarasi és
dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végz$ személyek kijelolésének
rendjével —, az ellendrzési, adatszolgéltatisi és beszamolasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos bels6 eloirasokat, feltételeket.

A szamvitelr6l szol6 2000. évi C. térvény 14. § (5) bekezdés d) pontja alapjan el kell késziteni
a pénzkezelési szabalyzatot is.

A hivatkozott jogszabalyok alapjan a nemzetiségi 6nkormanyzat miikodéséhez sziikséges, a
jogszabalyok altal eloirt kotelezd szabélyzatok koziil a Gazdalkodasi- és a Pénzkezelési
szabalyzat elokészitésre keriilt.

A Gazdalkodasi- és a Pénzkezelési szabalyzat elfogadasaval szilkséges a hatalyos
26/2024.(IV.25.) szamu hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 5. szamu,
a K6z6s elnoki-jegyzdi utasitas 2. szamu modositassal egységes szerkezetben a Jézsefvarosi
Ukran  Onkorményzatnak a  kotelezettségvallaldssal, utalvanyozéssal, pénziigyi
ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendjérdl szold
mellékletének hatalyon kiviil helyezése.

Té4jékoztatom a nemzetiségi onkormanyzati képviseloket, hogy a nemzetiségi Snkormanyzat
mikodéséhez sziikséges, a jogszabalyok 4ltal eldirt tovabbi kotelezd —szabalyzatok
elokészitése hosszabb id6t igényel, ezért azokat az alakul6 iilést kvetd 60 napon beliil fogja a
képviselo-testiilet elé terjeszteni.

Fentiekre tekintettel kérem az hatarozati javaslatok elfogadasat.
Az eldterjesztés melléklete:

1. szama melléklet: Gazdalkodasi szabalyzat
2. szamu melléklet: Pénzkezelési szabalyzat



L Hatarozati javaslat
Jézsefvarosi Ukran Onkorményzat ....... /2024. (X.24.) szamu hatarozata
a Jozsefvirosi Ukran Onkormanyzat Gazdalkodasi szabalyzatanak elfogaddsarél

A Jozsefvarosi Ukran Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete igy dont, hogy az eléterjesztés
1. szamu melléklete szerinti tartalommal elfogadja az dllamhaztartisrél sz616 torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet alapjan elkészitett
Gazdalkodasi szabalyzatat.

Felelés: Nagy Viktoria elnok
Hatarido: 2024. oktéber 24.

. IL. Hatarozati javaslat
Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat ....... /2024. (X.24.) szamu hatarozata
a Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat Pénzkezelési szabalyzatanak elfogadasardél

A Jézsefvarosi Ukran Onkormanyzat Képvisel6-testiilete vigy dont, hogy az elGterjesztés
2. szamu melléklete szerinti tartalommal elfogadja a szamvitelrél szolé 2000. évi C.
torvény alapjan elkészitett Pénzkezelési szabalyzatat.

Felelés: Nagy Viktoria elnok
Hatarido: 2024. oktéber 24.

I11. Hatarozati javaslat
Jozsefvarosi Ukran Onkorményzat ....... /2024. (X.24.) szam1 hatarozata
a Jozsefvirosi Ukrian Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
modositasarol
A Jozsefvarosi Ukran Onkorminyzat Képviselo-testiilete ugy dont, hogy médositja a
jelenleg hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat azzal, hogy az SZMSZ. 5. szamu
mellékletét hatalyon kiviil helyezi.

Felelés: Nagy Viktoria elndk
Hataridé: 2024. oktober 24.

Budapest, 2024, okt(')berégv.z.-”’ W ‘

Nagy Viktéria elnok

ELOTERJESZTO: Nagy Viktoria Jozsefvarosi Ukran Onkonnanyzat elndke
LEIRTA: Kaké Anita nemzetiségi gazdalkodasi ugymtezo
PENZUGYI FEDEZETET IGENYEL/NEM IGENYEL, IGAZOLAS

Budapest, 2024. oktober ;,uL”

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

Hoérich Szﬂv1a

gazdasagi vezeté') -
JOGI KONTROLL:




JOZSEFVAROSI UKRAN ONKORMANYZAT

1082 Budapest, Baross u. 63-67.
frasbeli Eléterjesztés
a Jozsefvarosi Ukran Onkorményzat
2024. oktober 24. napjan megtartott 7. nyilvanos rendkiviili képviseld-testiileti tilés
2. napirendi pontja

Tisztelt Képviselod-testiilet!

Cim: Javaslat kozjegyz6i alairasi cimpéldany koltségére
Eléterjeszté: Nagy Viktoria elniok (irasbeli eléterjesztés)

Tisztelt Képvisel-testiilet!

Javaslom a Tisztelt Képviseld-testiiletnek, hogy a Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat
tgyintézéséhez sziikséges kozjegyzoi alairdsi cimpéldanyok koltségére brutté 35.000 Ft
keretosszeget hatdrozzunk meg. Pénziigyi fedezete a 2024. évi kozponti mikodési
tAmogatas.

Fentiekre tekintettel kérem a hatarozati javaslat elfogadasat.

) Hatarozati javaslat
Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat ....... /2024. (X.24.) szamu hatarozata
kozjegyzoi alairasi cimpéldany koltségérol

A Jézsefvarosi Ukran Onkorméinyzat Képvisel6-testiilete tigy dont, hogy
1. a Jozsefvarosi Ukrin Onkorminyzat iigyintézéséhez sziikséges kozjegyzoi
alairasi cimpéldanyok koltségére brutté 35.000 Ft keretosszeget hataroz meg.
2. az 1. pont pénziigyi fedezetét a 2024. évi kozponti miikddési tamogatas
biztositja.
3. felkéri az elnokot, hogy a Jozsefvarosi Ukran Onkormdnyzat iigyintézéséhez
sziikséges kozjegyzdi alairasi cimpéldany elkészitése irant intézkedjen.

Felelos: Nagy Viktoria elnok
Hataridé: 2024. oktober 31.

Budapest, 2024. oktober ‘94:{/ ﬁ}{/
Nagy Viktéria emsk /0]

ELOTERJESZTO: Nagy Viktoria — Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat elndke
LEIRTA: Szisz Anna — ligyint¢z6
PENZUGYI FEDEZETET IGENYEL/NEM IGENYEL, IGAZOLAS:

Budapest, 2024. oktéber /- % ol

Hérich Szilvia i/\
oo btk gazdasagi vezeté '
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JOGI KONTROLL: %




JOZSEFVAROSI UKRAN ONKORMANYZAT
1082 Budapest, Baross u. 63-67.

MEGHIVO

a Jozsefvarosi Ukrin Onkormanyzat Képviselé-testiilete
2024. oktober 24. (csiitortok) napjan 09:00 6rai kezdettel tartand6
7. nyilvanos rendkiviili képviselo-testiileti iilésére
Helyszin: 1082 Budapest, Vajdahunyad utca 1./b Nemzetiségi Onkormanyzatok irod4ja

Napirend:

1. Javaslat a Jozsefvarosi Ukrin Onkorminyzat Gazdalkodasi szabalyzatinak és
Pénzkezelési szabilyzatinak elfogadasarol valamint a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak médositasarél
ElSterjeszt6: Nagy Viktoria elnok (irasbeli elterjesztés)

2. Javaslat kozjegyzoi altal készitett alairasi cimpéldany
koltségére
Eléterjeszt6: Nagy Viktoria elnsk (irdsbeli elbterjesztés)

Budapest, 2024. oktober 22.

Udvozlettel:

Nagy Viktéria /W

elnok
s.k.



JOZSEFVAROSI UKRAN ONKORMANYZAT
1082 Budapest, Baross u. 63-67.

Jelenléti iv
a Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat
7. nyilvanos rendKkiviili testiileti iillésérol, amelynek idépontja:
2024. oktéber 24. (csiitértok) napjan 9:00 ora

ﬂ /.c}. x
1. Nagy Viktoéria /y@g%
2. Kedyk Anna
3. Petrusinec Maria Vi

A 2011. évi CLXXIX. torvény 80.§ (4) bekezdésben foglaltakra hivatkozva a Budapest
Fovaros VIII. kerlilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal jegyzdjének megbizasabol:

dr. Kiss Levente /\) )Z\:Q

—
dr. Péli Mirella ? K
Szasz Anna 5\ {_C\ L M

Németh Edina k) Q/\_)\k e L Gl




JOZSEFVAROSI UKRAN ONKORMANYZAT
frasbeli Eléterjesztés
a Jozsefvarosi Ukran Onkorményzat
2024. oktober 24. napjan megtartott 7. rendkiviili képviseld-testiileti iilés
1. napirendi pontja

Cim: Javaslat a Jézsefvirosi Ukrin Onkormainyzat Gazdilkodisi szabalyzatinak és
Pénzkezelési szabdlyzatianak elfogadasarél valamint a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak médositasarol

Eléterjeszté: Nagy Viktoria elnok (irasbeli elbterjesztés)

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Tajékoztatom a nemzetiségi onkormanyzati képviseloket, hogy az allamhaztartasrdl szolo
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdése szerint a
koltségvetési szerv vezetbje belsé szabdlyzatban rendezi a miikddéséhez kapcsolddo, a
koltségvetési szerv elbiranyzatait terhelé pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdéseket, igy kiilonésen

a) a tervezéssel, gazdilkodassal — igy kiilonosen a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés,
teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozds gyakorlasinak modjaval, eljarasi és
dokumentécids részletszabélyaival, valamint az ezeket végz6 személyek Kkijelolésének
rendjével —, az ellen6rzési, adatszolgaltatisi és beszamolasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsé elbirasokat, feltételeket.

A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény 14. § (5) bekezdés d) pontja alapjan el kell késziteni
a pénzkezelési szabalyzatot is.

A hivatkozott jogszabalyok alapjan a nemzetiségi dnkormanyzat miikodéséhez sziikséges, a
jogszabélyok altal eloirt kotelezd szabalyzatok koziil a Gazdalkodési- és a Pénzkezelési
szabalyzat elokészitésre keriilt.

A Gazdalkodasi- é€s a Pénzkezelési szabalyzat elfogadasdaval sziikséges a hatalyos
26/2024.(IV.25.) szamu hatérozattal elfogadott Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 5. szamu,
a Ko6z6s elnoki-jegyz6i utasitas 2. szamu moédositassal egységes szerkezetben a Jozsefvarosi
Ukran  Onkorményzatnak a  kotelezettségvallalassal, utalvanyozéssal, pénziigyi
ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendjérdl szold
mellékletének hatdlyon kiviil helyezése.

Téjékoztatom a nemzetiségi onkorményzati képvisel6ket, hogy a nemzetiségi Snkormanyzat
milkddéséhez sziikséges, a jogszabalyok altal eldirt tovabbi kotelezd szabélyzatok
el6készitése hosszabb id6t igényel, ezért azokat az alakulé iilést kovetd 60 napon beliil fogja a
képviselo-testiilet elé terjeszteni.

Fentiekre tekintettel kérem az hatarozati javaslatok elfogadasat.
Az eléterjesztés melléklete:

1. szamu melléklet: Gazdalkodasi szabalyzat
2. szamu melléklet: Pénzkezelési szabalyzat



L Hatarozati javaslat
Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat ....... /2024. (X.24.) szamu hatarozata
a Jézsefvarosi Ukran Onkormanyzat Gazdalkoddsi szabalyzatanak elfogadasarol

A Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat Képviselé-testiilete tigy dont, hogy az eléterjesztés
1. szami melléklete szerinti tartalommal elfogadja az dllamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol széolé 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet alapjan elkészitett
Gazdalkodasi szabalyzatat.

Felelos: Nagy Viktoria elnok
Hatarido: 2024. oktober 24.

) IL Hatarozati javaslat
Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat ....... /2024. (X.24.) szamu hatarozata
a Jézsefvarosi Ukran Onkormanyzat Pénzkezelési szabilyzatinak elfogadasarél

A Jézsefvarosi Ukran Onkormanyzat Képviselé-testiilete igy dont, hogy az eldterjesztés
2. szamu melléklete szerinti tartalommal elfogadja a szamvitelrél szolé 2000. évi C.
torvény alapjan elkészitett Pénzkezelési szabalyzatat.

Felelos: Nagy Viktoria elnok
Hataridé: 2024, oktober 24.

I11. Hatirozati javaslat
Jézsefvarosi Ukran Onkorményzat . ...... /2024. (X.24.) szamu hatarozata
a Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
moédositasarél
A Jézsefvirosi Ukran Onkormanyzat Képviselo-testiilete ugy dont, hogy moédositja a
jelenleg hatalyos Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat azzal, hogy az SZMSZ 5. szamu
mellékletét hatilyon kiviil helyezi.

Felelos: Nagy Viktoria elnok
Hataridé: 2024. oktober 24.

Budapest, 2024. oktober yu-’) P ’/)//
v

Nagy Viktéria elnok

ELOTERJESZTO: Nagy Viktoria Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat elnoke
LEIRTA: Kaké Anita nemzetlsegl gazdalkodasi ugylntezo 5,
PENZUGYI FEDEZETET IGENYEL/NEM IGENYEL, IGAZOLAS

Budapest, 2024. oktébelo;,gd” ........................... @L’S
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Hérich Szilvia \(;\
gazdasagi vezetd "~

JOGI KONTROLL:




JOZSEFVAROSI UKRAN ONKORMANYZAT

1082 Budapest, Baross u. 63-67.
[rasbeli Elsterjesztés
a Jozsefvarosi Ukran Onkorményzat
2024. oktéber 24. napjan megtartott 7. nyilvanos rendkiviili képviseld-testiileti {ilés
2. napirendi pontja

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Cim: Javaslat kozjegyz6i aldirasi cimpéldany koltségére
Eléterjeszté: Nagy Viktoria elnik (irasbeli eloterjesztés)

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Javaslom a Tisztelt Képviselo-testiiletnek, hogy a Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat
ligyintézéséhez szikséges kozjegyzOi alairasi cimpéldanyok koltségére bruttdé 35.000 Ft
keretosszeget hatarozzunk meg. Pénziigyi fedezete a 2024. évi kozponti mikodési
tamogatas.

Fentiekre tekintettel kérem a hatarozati javaslat elfogadasat.

. Hatarozati javaslat
Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat ....... /2024. (X.24.) szamu hatdrozata
kozjegyzdi alairasi cimpéldany koltségérol

A Jozsefvirosi Ukran Onkorminyzat Képvisels-testiilete iigy dont, hogy
1. a Jozsefvarosi Ukrin Onkorminyzat iigyintézéséhez sziikséges kozjegyzoi
alairasi cimpéldanyok koltségére brutté 35.000 Ft keretosszeget hataroz meg,
2. az 1. pont pénziigyi fedezetét a 2024. évi kozponti miikodési timogatas
biztositja.
3. felkéri az elnikot, hogy a Jozsefvarosi Ukrian Onkormanyzat iigyintézéséhez
sziikséges kozjegyzoi alairasi cimpéldany elkészitése irant intézkedjen.

Felel6s: Nagy Viktéria elnok
Hataridé: 2024. oktéber 31.

Budapest, 2024. oktébebyf./ /V%

Nagy Viktéria elnok

ELf)TERJESZTé: Nagy Viktoria — Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat elnske
LEIRTA: Szasz Anna — ligyintéz6
PENZUGYI FEDEZETET IGENYEL/NEM IGENYEL, IGAZOLAS:

Budapest, 2024. oktober (2?— @‘L’

Hoérich Szilvia
on _ . - gazdasagi VCZCt('SiA/
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JOZSEFVAROSI UKRAN ONKORMANYZAT
1082 Budapest, Baross u. 63-67.

MEGHIiVO

a Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat Képviselé-testiilete
2024. oktdéber 24. (csiitortok) napjan 09:00 érai kezdettel tartandé
7. nyilvanos rendkiviili képviseld-testiileti iilésére
Helyszin: 1082 Budapest, Vajdahunyad utca 1./b Nemzetiségi Onkormanyzatok irodaja

Napirend:

1. Javaslat a Jozsefvarosi Ukran Onkorméinyzat Gazdilkodasi szabalyzatanak és
Pénzkezelési szabilyzatinak elfogadasarol valamint a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak moédositasarol
Elbterjeszt6: Nagy Viktoria elndk (irasbeli el6terjesztés)

2. Javaslat kozjegyzoi altal készitett aldirasi cimpéldany
koltségére
Eléterjesztd: Nagy Viktoria elndk (irasbeli elbterjesztés)

Budapest, 2024. oktober 22.

Udvozlettel: ’
Nagy Viktoria V&

elnok
s.k.
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a Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat
...12024. (... .....) szam1
Gazdalkodasi Szabalyzata



BEVEZETES

Az allamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
13. § (2) bekezdés a) pont értelmében a koltségvetési szerv vezetdje belsd szabalyzatban
rendezi a mikkddéséhez kapcsolddd, a koltségvetési szerv eldiranyzatait terhelé pénziigyi
kihatassal bir6, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilondsen a tervezéssel,
gazdalkodassal - a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvanyozés gyakorlasanak médjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival, valamint
az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével -, az ellendrzési, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket.

Annak kovetkeztében, hogy valamennyi a Budapest Févaros VIII. keriiletében megalakult
nemzetiségi Oonkormanyzat gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozési, adatszolgaltatisi és
beszamolasi feladatait a nemzetiségek jogair6l szoldo 2011. évi CLXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Njtv.) 80. §-a alapjan a Budapest Fo6varos VIII. Kkeriilet Jozsefvarosi
Polgiarmesteri Hivatal (a tovédbbiakban: Hivatal) biztositja, minden nemzetiségi
onkormanyzatra vonatkozdan, jelen belsdé szabalyzatban részletezett azonos szabélyok
érvényesek.

I FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatirozza — a szabalyzat személyi hatdlya ala tartozd szervek
gazdalkodéasi sajatossdgainak figyelembevétele mellett — az azok miikodéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsol6dd, jogszabalyban részletesen nem szabalyozott kérdéseket, ide
értve a kotelezettségvallalas €s a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolas, az érvényesités,
€s az utalvanyozas eljarasi és dokumentacids részletszabalyait, az egyes jog- és hataskoroket,
valamint az ezeket gyakorlé személyek kijelolését, a helyettesités, illetve a hataskdrok
atruhazasanak rendjét, és az ehhez rendelt feleldsség viselését, a targyévi koltségvetés
tervezését, a koltségvetési hatarozat évkozi modositasat, a kozponti koltségvetési tamogatisok
igénylését, az adatszolgaltatdsok rendjével kapcsolatos belsd eléirasokat, tovabba az
ellenbrzési és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd elbirasokat.

2. A szabalyzat hatalya

1. A Gazdalkodasi Szabalyzat hatalya kiterjed a Budapest Févaros VIIIL. keriilet Jozsefvarosi
Polgdrmesteri Hivatalra (tovabbiakban: Hivatal), valamint a Jozsefvarosi Ukran
Onkormanyzatra, (a tovabbiakban: Nemzetiségi Onkorményzat).

A szabalyzat targyi hatdlya az 1. pont szerinti szervezeteket érinté valamennyi gazdasagi
eseményre kiterjed. A szabélyzatot alkalmazni kell a Nemzetiségi Onkormanyzat nevében
vallalt fizetési, vagy maés teljesitési kotelezettségre (kotelezettségvallalas), a pénziigyi
teljesithetéségre (pénziigyi ellenjegyzés), az elvégzett munka, szolgiltatas, valamint a
szallitott aru atvételének igazolasara (teljesitésigazolas), a teljesités elrendelése elétt a
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kiadas jogosultsaganak, Osszegszerliségének, a fedezet meglétének, az el6irt alaki
kovetelmények betartasanak ellendrzésére (érvényesités) és a kiadads teljesitésének
elrendelésére (utalvanyozis), tovabba az adatszolgaltatdsok, valamint az ellendrzési €s
beszamolasi feladatok teljesitésére. Tovabba kiterjed a targyévi koltségvetés tervezésére, a
koltségvetési rendelet évkdzi modositasaira, a koézponti koltségvetési tamogatasok
igénylésére, modositasara €s elszdmolasara, valamint az adatszolgéltatasok és ellendérzési-
beszamolasi feladatok teljesitésére.

. A Nemzetiségi Onkorményzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,

gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatisi és beszdmolasi feladatok
ellatasardl az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 6/C. §-a alapjan a Hivatal
gondoskodik.

3. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.);
a szamvitelrol sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Sztv.);
. a kozbeszerzésekrsl sz616 2015. évi CXLIIIL térvény (a tovabbiakban: Kbt.);
. a Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl sz6l6 2011. évi CXCIV. tdrvény (a tovabbiakban:
Gst.);
a nemzetiségek jogairol szol6 2011. évi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban: Njtv.);

az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl rendelkezdé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.);

. az allamhaztartas szamvitelérél szold 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (a tovéabbiakban:

Ahsz.);

. a Nemzetiségi Onkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata (a tovabbiakban:

SZMSZ.);

II. FEJEZET

A K(")TE,LE'ZETTSEG\,’AL!JALAS, PENZ}"JGYI ELLEN{EGYZE'S,
TELJESITESIGAZOLAS, ERVENYESITES ES UTALVANYOZAS
RENDJENEK SZABALYOZASA

1. A koltségvetési gazdalkodas folyamatara vonatkozo jogkorok és feladatok

1.1. A koltségvetési gazdalkodas folyamataban a jogkorok gyakorlasa €s a kotelezettségek
teljesitése az alabbi feladatokbol all:

- akotelezettségvallalas jogi szempontt ellendrzése,
- akotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése,

- kotelezettségvallalas,

- teljesités igazolas (szakmai és pénziigyi),

- €érvényesités,

- utalvanyozas.



1.2. A kotelezettségvallalasok pénziigyi teljesitésére — a szabélyzatban meghatarozott
kivételekkel — csak a teljesités igazoldsat, érvényesitést €s utalvanyozast kdvetden
kertilhet sor.

1.3. A Kkotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara, érvényesitésre ¢€s
utalvanyozasra jogosult személyek kijelolése, a kijelolés visszavonasa irasban torténik, a
jelen szabalyzat 6. melléklete szerinti tartalommal.

1.4. Az egyes jogkorok gyakorlasara kijelolt személyek korében bekdvetkezd barmely
valtozasra vonatkozé kijelolést vagy annak mddositasat, illetve visszavonasat az elndk
koteles kezdeményezni. A kijelolés jelen szabalyzat 6. meliéklete szerinti tartalommal
torténd eldkészitéséért a Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztily vezetSje felelds, és azt
alairdsra haladéktalanul megkiildi a kijelolésre jogosult részére. A felhatalmazasra,
kijel6lésre, illetve annak visszavondsira a pénziigyi ellenjegyzés és az érvényesités
kivételével a Nemzetiségi Onkormanyzat esetében az elndk jogosult. A pénziigyi
ellenjegyzésre és az érvényesités elvégzésére torténd kijelolésre €s annak visszavonasara a
gazdasagi vezetd jogosult.

1.5. A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldséra,
érvényesitésre €s utalvinyozasra jogosult személyek alairds és szigné mintéjardl
jogosultsagonként a Nemzetiségi Onkormanyzat esetében a Koltségvetési és Pénziigyi
Ugyosztaly nyilvantartist vezet, amely tartalmazza a hatiskdr gyakorléjanak nevét,
beosztasat, a felhatalmazasra jogositd jogszabaly, iligyirat szamat, keltét, a hatalyosulas
id6épontjat, valamint a felhatalmazott alairas és szigné mintajat, valamint a jogosultsag
megsziinését elrendeld jogszabaly, ligyirat szamat, keltét és a megsziinés hatalyosulasanak
idépontjat. A jogosultsdgok nyilvantartasat jelen szabéalyzat 1-5. szam® mellékletei, a
fentieknek megfeleld, mindenkor érvényes, aldiras és szigné mintdkat a 1-5. szami
fliggelékek tartalmazzak.

1.6. A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesitésigazolésra, érvényesitésre
és utalvanyozésra felhatalmazottak korében bekovetkezett valtozas esetén a valtozassal
érintett személy jogosultsaga a felmentéssel egyidejiileg hatalyat veszti, a feladatellatasra
ujonnan kijeldlt személy jogosultsaga a kijelolés napjaval kezd6dik.

2. Kaotelezettségvallalas

2.1. Kotelezettségvallalas fogalma, feltételei

2.1.1. Kotelezettségvallalasnak mindsiil a kiadasi eléiranyzatok terhére fizetési kotelezettség
vallalasarol szolo - igy kiilondsen a foglalkoztatdsra iranyulé jogviszony létesitésére,
szerz0dés megkotésére, koltségvetési tdmogatas biztositdsara irdnyulé - szabalyszer(en
megtett jognyilatkozat. A kételezettségvallalassal a kotelezettségvallal6 arra is kotelezi magat,

hogy amennyiben a teljesités megvalosul, annak ellenértékét a megfeleld elbiranyzat terhére
kifizeti.

2.1.2. A koltségvetési év kiadasi elOiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat
terhelé korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett



Osszegli eredeti vagy modositott kiadasi eldiranyzatok (a tovabbiakban: szabad eléiranyzat)
mértékéig keriilhet sor. Az Aht. 36.§ (1) bekezdése szerint mas fizetési kotelezettségnek
mindsiil a jogszabalyon, jogerés vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd bir6sagi,
illetve véglegessé valt vagy azonnal végrehajthatd hatdsagi dontésen, vagy mas, a fizetési
kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg megallapitasanak modjat, tovabba a felek valamennyi
jogat és kotelezettségét megallapito kotelezo eldirason alapulo fizetési kotelezettség.

2.13. Az Avr. 45.§ (1) és (2) bekezdése szerint kotelezettségvallalasnak mindsiil a Kbt.
szerint — a koOzbeszerzési eljarast meginditd, feladott hirdetmény, megkiildott részvételi,
ajanlattételi felhivas (a feltételes kozbeszerzési eljaras meginditasa kivételével), tovabba a
palyazati kiiras. Amennyiben ez nem keriil megvaldsitasra, illetve a kdzbeszerzési eljarés,
palyazat eredménytelen lett, a fizetési kotelezettséget keletkeztetdé nyilatkozat nem tortént
meg, arr6l a_—Szervezési Iroda —haladéktalanul értesiti a Koltségvetési és Pénziigyi
Ugyosztalyt. A kordbban lekotott eldirdnyzat lekotését a  kotelezettségvallaldsok
meghiusuldsanak szabalyai szerint fel kell oldani.

2.1.4. Kotelezettségvallalasnak mindsiil minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel
szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol fliggd
fizetési kotelezettséget tanusit.

2.1.5. A koltségvetési év kiadasi elbiranyzatai terhére tett kotelezettségvallalas esetén a
pénziigyi teljesitésnek legkésobb a koltségvetési év december 31-éig meg kell torténnie

2.1.6. A Kkoltségvetési éven tuli, vagy tobb ¢év kiadasi eldiranyzata terhére
kotelezettségvallalasra a Nemzetiségi Onkorményzat képviseld-testiilete altal megallapitott
Osszegben, ennek hianyaban a koltségvetési év kiadasi eldiranyzataival megegyezod Osszegii
kiadasi eldiranyzatok szabad eldiranyzatanak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a
kotelezettséget vallalonak a tervezéskor biztositania kell.

2.1.7. Tobb koltségvetési év eldiranyzatait terhelé kotelezettségvallalas (hatarozatlan idejti,
vagy a koltségvetési évet kovetd €v junius 30-at kovetd idopontra is fizetési kotelezettséget
tartalmazé hatarozott ideji fizetési kdtelezettség) esetén

a) adecember 31-¢éig esedékes fizetési kitelezettségek mértékéig a kdltségvetési év,

b) a december 31-ét kovetden esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti év
kiadasi el6iranyzatai terhére vallalhato kotelezettség

2.1.8. A megbizés, megrendelés, szerzddés, illetve mas hasonlé visszterhes magéanjogi
kotelem irasba foglaldsat tartalmazd okiratnak az altalanos adatokon, feltételeken tilmenden
tartalmaznia kell
e a szakmai, miiszaki teljesités mennyiségi és mindségi jellemzbinek meghatarozasat,
hataridejét, a teljesités igazolasra jogosult személy megnevezését, valamint az
igazolas modjat.
e a kifizetendd Osszeget vagy a szamlazas alapjaul szolgalé egységarat, a pénziigyi
teljesités devizanemét, modjat, feltételeit,
e a kifizetés hataridejét, tobb év elbiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén
évenkénti litemezésben,

e t0bb év eldirdnyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a pénziigyi fedezet
biztositasarol sz6lo dontés szamaét,



e a jogi szempontl ellendrzés tényét és a jogi ellendrzést végzd keltezéssel ellatott
alairasat,

e apénziigyi ellenjegyzés tényét és a pénziigyi ellenjegyz0 keltezéssel ellatott alairasat,

o szerzOdés esetén az atlathatosagi nyilatkozatot.

2.1.9. Az egységes rovatrend K122. Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban nem sajat

foglalkoztatottnak fizetett juttatasok és K336. Szakmai tevékenységet segité szolgaltatasok

rovatain megtervezett eldiranyzatok terhére akkor kothet6 szerzodés, ha

a)  aztjogszabaly nem zarja ki,

b) aszerz6dés megkitése a kozfeladatok ellatasahoz feltétlentil sziikséges és

¢) torvény vagy kormanyrendelet eltéré rendelkezése hianydban az adott feladat
elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel €s gyakorlattal, vagy egyéb
megfeleld sajatos szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkezd személyt a
megrendeld nem foglalkoztat, vagy a szerzodés targyat képez6 szolgéltatds egyedi,
id6szakos vagy id6ben rendszerteleniil ellatandé feladat.

2.1.10. A kotelezettségvallalasra és pénzigyi ellenjegyzésre vonatkozo szabalyokat a
kotelezettségvallalasok modositasara, megsziintetésére is alkalmazni kell, kiilonos tekintettel
az olyan modositasra, amely a korabban megallapitott fizetési kitelezettségek Gsszegét noveli
(potldlagos kotelezettségvallalas), vagy az érintett koltségvetési évek kozotti megoszlasat
modositja. A kotelezettségvallalas — ideértve a potlolagos kotelezettségvallalast -
nyilvantartasba vételéhez az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER modulbol eldallitott
~Kovetelések/K 6telezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa” elnevezési
bizonylatot ki kell nyomtatni és csatolni a kotelezettségvallalas dokumentumaihoz.

2.1.11. A kotelezettségvallalasra és pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozé szabélyokat a
kotelezettségvallalasok olyan modositasara is alkalmazni kell, amely nem igényli a
kotelezettségvallalas alapdokumentuménak modositasat, azonban a kételezettségvallalas
Osszege modosul. A modositott kotelezettségvallalds nyilvantartasba vételéhez az ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER modulbol eléallitott
»Kovetelések/Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartisa™ elnevezésii
bizonylatot ki kell nyomtatni és csatolni a kotelezettségvallalas dokumentumaihoz.

2.1.12. A Nemzetiségi Onkormanyzat elndke a kotelezettségvallalas barmely adatanak
modosuldsarél haladéktalanul tdjékoztatni kiteles a Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztalyt az
alatdmaszté dokumentumok megkiildésével.

2.1.13. A Nemzetiségi Onkormanyzat elndke a barmely okbdl meghitsult, vagy részben
meghitsult kotelezettségvallalasrol haladéktalanul tijékoztatni kotelesek a Koltségvetési és
Pénziigyi Ugyosztalyt az alatamaszté dokumentumok megkiildésével. Ezen dokumentumok
alapjan a Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly a kotelezettségvallalast, vagy annak a
meghitsuléssal érintett 6sszegét torli a nyilvantartasokbol.

2.2. Kotelezettségvallalisra jogosultak

2.2.1. Kotelezettségvallalasra a Nemzetiségi Onkorményzat kiaddsi eléiranyzatai terhére
kotelezettségvallalasra az elndk, vagy az altala irasban felhatalmazott személy;



2.2.2. A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irasban, a
Gazdéalkodasi szabalyzat 7. szamt mellékletében el6irt formaban torténhet. Ha a
kotelezettségvallalasra egyébként iranyad6 jogszabalyok lehetdvé teszik, irdsos formanak a
felek altal legalabb fokozott biztonsagl elektronikus alairdssal — ha jogszabaly eloirja
mindsitett elektronikus alairassal — ellatott elektronikus dokumentum is megfelel.

2.2.3. Az eurdpai unids, palydzati vagy egyéb kiils6 tdmogatasi forrasbol finanszirozott .
feladatok esetében a kotelezettség vallaloja a Tamogatasi szerzodésben megnevezett személy.

2.2.4. Az elndk szabadsaga vagy akadalyoztatasa esetén a mar nyilvantartasba vett
kotelezettségvallalasok nem sziintethetok meg, azok sziikség esetén, indokoltan méodosithatok.

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

e Dbetegdllomany,

e kiilf6ldi tartézkodas,

e egyéb hivatalos tavollét.

2.2.5. A Nemzetiségi Onkormanyzatnal kStelezettségvallalasra jogosultak felsorolasat a jelen
szabalyzat 1. sz. melléklete, nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosit6 ligyirat szamat és
keltét, a felhatalmazott aldirds és szigné mintajat, valamint a jogosultsig megsziintetését
elrendeld lgyirat szamat, keltét és a kijelolés és megsziinés hatalyosulasanak idépontjat a
jelen szabalyzat 1. szamu fiiggelékei tartalmazzak.

2.2.6. Kotelezettséget vallalni — a jelen szabalyzatban foglalt kivételekkel — csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldz6en, irasban lehet.

Térvény vagy az Avr. eltér6 rendelkezése hidnyéban nem szilkséges elBzetesen frasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely:
a) eértéke a kettdszazezer forintot nem éri el és miikodési kiaddsnak mindsiil,
b) a fizetési szamldkrdl a szadmlavezets altal leemelt, dij, juttatas, a kiilfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettségek arfolyamvesztesége esetében,
¢) az Aht. 36. § (1) bekezdése szerint mas fizetési kotelezettségnek mindésiil.

2.2.7. A kettdszazezer forintot el nem ér6 kifizetések pénziigyi teljesitése soran a
készpénzben teljesithetd kiaddsokat az Onkorményzat targyévi koltségvetési
hatarozata szabalyozza. A készpénzben teljesitett kiadasok eljarasanak részleteit a
mindenkor hatdlyos Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

2.28. A fentickben felsorolt kdotelezettségvallalasokra is alkalmazni kell e szabalyzat
kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas,
valamint a kotelezettség vallalas nyilvantartdsara vonatkozo szabalyait.

A teljesitett kifizetésekkel egyidejiileg a kifizetés Osszegét kotelezettségvallalasként
nyilvantartisba kell venni és az el6iranyzat szabad keretét a kifizetés dsszegével csokkenteni

sziikséges. A kotelezettségvallalast a beszerzést engedélyezd dokumentum és a szamla
tanusitja.



2.3. A kotelezettségvallalas dokumentumai

1. Elbzetes irdsbeli  kitelezettségvallaldst nem  igényld  kotelezettségvallalasok
dokumentumai:
- szamla és a beszerzést engedélyezd dokumentum,
— szamlaval egy tekintet ala es6 okirat és a beszerzést engedélyezd
dokumentum,
— pénziigyi szolgaltatds esetén a pénzintézet altal kidllitott bizonylat, ehhez
kapcsolodo bankkivonat,
- birdsagi, hatosagi dontés,
2.  Elozetesen irasban vallalt kotelezettségvallalds dokumentumai:
—  megbizasi szerzddés,
—  szerzOdés,
—  megallapodas,
—  visszaigazolt megrendelés,
—  kozbeszerzési eljaras soran feladott hirdetmény, megkiildott részvételi,
ajanlattételi felhivas,
—  palyézati kiiras,
— a palyazati uton odaitélt tamogatasrol szolé dontés (szerzédés) alairt
dokumentuma,

2.4. Kotelezettségvallalas elokészitése

2.4.1 A kotelezettségvallalas elokészitésére jogosult Pénziigyi és Szamviteli Irodanak a
kotelezettségvallalas elokészitése sordn az Onkormanyzati/memzetiségi Onkormanyzati
gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyokat és a Nemzetiségi Onkorményzat éves koltségvetési
hatarozatat be kell tartania, tovdbba elbzetesen koteles meggy6zO6dni arrdl, hogy a
kotelezettségvallalashoz sziikséges elGiranyzat rendelkezésre 4ll, torekednie kell a
takarékossagra, a Nemzetiségi Onkorméanyzat érdekeinek maradéktalan érvényesitésére.

242 Amennyiben a pénziigyi fedezet nem 4&ll rendelkezésre, a kotelezettségvallalas
alairasra nem indithat6. Az elndknek kezdeményeznie kell a Koltségvetési és Pénziigyi
Ugyosztaly Pénziigyi és Szamviteli Irodajénal a sziikséges pénziigyi fedezet biztositasahoz
kapcsolado eldiranyzat-rendezést.

243 A pénziigyi fedezet biztositasahoz a szabad el6iranyzat rendelkezésre allasarol az ASP
Gazdalkodéasi Szakrendszer program KASZPER modul 9012 meniipontbdl kinyert és
kinyomtatott ,,Részletezd kodok rovatonkénti bontasban™ szerepld alabbi adatok alapjan kell
meggy6zodni:

- részletezd kod, €s annak megnevezése,

- koltségvetési szamvitel szerinti rovat kdd,

- évszam,

- eredeti és modositott eldiranyzat dsszege,

- elézetes €s végleges kotelezettségvallalas Gsszege,

- szabad, felhasznélhato elbiranyzat (keret) Osszege,



- teljesités,
- ki nem fizetett kovetelés/kotelezettségvallalas 6sszege.

A pénziigyi ellenjegyzést megel6zoen az ASP Gazdalkodasi Szakrendszerébdl kinyert, fenti
adatokat igazoldé dokumentumot csatolni kell a kotelezettségvallalas dokumentumaihoz.

2.44 A kotelezettségvallalas tervezetét a kotelezettségvallalast el6készitd nemzetiségi
ligyintézok készitik el, a pénziigyi fedezet rendelkezésre allasat a Pénziigyi és Szamviteli
Iroda nemzetiségi ligyintézoi ellendrzik.

2.4.5 Kotelezettségvallalas kizar6lag abban az esetben indithaté, amennyiben az el6készitd
meggy6z6dott arrdl, hogy a sziikkséges pénziigyi fedezet rendelkezésre 4&ll. A
kotelezettségvallalas tervezetének aldir6k kozotti tovabbitasaért a kotelezettségvallalas
elokészitoje felel.

A kotelezettségvallalasokat sorrendben el6szor jogi szempontu ellendrzésre, majd ezt
kovetden pénziigyi ellenjegyzésre kell tovabbitani.

Amennyiben a jogi ellenérzd, vagy a pénziigyi ellenjegyzd észrevételt, megjegyzést tesz a
kotelezettségvallalasra vonatkozdan, az el6készitd haladéktalanul koteles egyeztetni az
észrevételt, megjegyzést tett személlyel, és ennek eredményeként a sziikséges valtoztatasokat
atvezetni a kotelezettségvallalason.

A szerz6désen alapuld kotelezettségvallalas esetén a szerzddés eldkészitdjének rdgzitenie
kell, hogy az észrevételnek, megjegyzésnek megfeleléen a kotelezettségvallalas javitasra
keriilt-e, és csatolni kell mind a javitott, mind az eredeti, észrevételezett kitelezettségvallalast.
Amennyiben a kotelezettségvallalas dokumentuma nem szerzOdés, a jogi ellenérzd és a
pénziigyi ellenjegyzé irasban jelzi észrevételeit, megjegyzéseit, mely alapjan az el6készitd
koteles javitani a kotelezettségvallalast €s irasban jelezni az észrevételek alapjan t6rténd
javitas megtorténtének tényét.

24.6 A Kkotelezettségvallalas aldirasara kizardlag a jogi ellenbrzést és a pénzigyi
ellenjegyzést kdvetden keriilhet sor.

2.477 A megbizds, megrendelés, szerzddés, illetve mas hasonld visszterhes maganjogi
kdotelem irdsba foglalasét tartalmazé okiratnak az altalanos adatokon, feltételeken tilmenden
tartalmaznia kell:

e a szillito ¢és a megrendeld megnevezését, cimét, azonositd adatait,
bankszamlaszamat, ad6szamat, kiilfoldi megrendelés esetén a szallité kozosségi
addszamat,

o kotelezettségvallalas iktatoszamat,

e megrendelés targyanak (termék, szolgaltatas) pontos megnevezését,

e a szakmai, miiszaki teljesités mennyiségi €s min6ségi jellemzdinek meghatarozasat,
teljesités hataridejét,

e kapcsolattarto, teljesitésigazolo személy nevét, beosztasat,

e a kifizetendd Osszeget vagy a szamlazas alapjaul szolgalo egységarat, a pénziigyi
teljesités devizanemét, modjat és feltételeit,

o atargyévi koltségvetési hatarozatiban jévahagyott, a kitelezettségvallalas pénziigyi
fedezetét biztosit6 eldirdnyzat részletezé kod szintli megjeldlését, vagy a pénziigyi



fedezet biztositasara vonatkoz6 képviselo-testiileti dontés szamat a pénziigyi
ellenjegyzéshez kapcsoloddan,

e apénziigyi ellenjegyzés tényét és a pénziigyi ellenjegyzé keltezéssel ellatott alairasat,
o szerz0dé€s esetén az atlathatosagi nyilatkozatot.

2.5. A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

2.5.1. A kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul gondoskodni kell annak
nyilvantartasba vételérdl és a kotelezettségvallalas értékébdl az adott év és az azt kdvetkezd
évek szabad elbiranyzatait terhel6 rész lekotésérol az érintett eldiranyzatok szabad keretének
terhére.

2.5.2. A kotelezettségvallalasokrol késziilt nyilvantartas folyamatos, naprakész vezetéséért a
Pénziigyi és Szamviteli Iroda vezetdje felelds.

A kotelezettségvallalasokat fel kell vezetni a kotelezettségvallaldsok nyilvantartasara
alkalmazott programba, és a program altal generalt egyedi kotelezettségvallalas-azonositd
szammal kell ellatni. A sorszamnak a kotelezettségvallalasi dokumentumon €s az utalvanyon
is szerepelnie kell. Az analitikus nyilvantartas vezetése az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer
program KASZPER modul segitségével torténik.

A kotelezettségvallalasokhoz kapesolodo részletezd nyilvéantartasokat az Ahsz. 14. melléklet
II. pontjdban eldirtak szerint kell vezetni. A Polgarmesteri Hivatalban a kdotelezettségek
nyilvantartisara alkalmas program a Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly Pénziigyi és
Szamviteli Irodajan mikodik.

2.5.3. A kotelezettségvallalasi dokumentumok 1 eredeti példanyanak a Koltségvetési és
Pénziigyi Ugyosztily részére torténd atadasaért a kotelezettségvallalas elékészitéje felel, a
kotelezettségvallalas teljes kor( alairasat kovet6 1 (egy) munkanapon beliil.

2.54. A Kkotelezettségvallalas értékének meghatarozasdhoz szamba kell venni az abbdl
szarmazo valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési
kotelezettség bekovetkezése bizonytalan, vagy kiildn jévobeli nyilatkozattol fiigg. Ha a
fizetési kotelezettség jovObeni mértéke nem hatdrozhaté meg pontosan, a koriilmények és az
el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi
koriilmények kozott - az ésszerli gazdalkodas elvének betartdsaval - realis legmagasabb
Osszegli kotelezettséget kell feltételezni. Amennyiben a kotelezettség vallalasidhoz
kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni, és a kotelezettségvallalas dokumentuma a Kbt. 12. § b)
pontjadban vagy 14. § (1) bekezdésének b) pontjaban meghatarozott feltételeknek megfeleld
szerz0dés, a kotelezettségvallalas értéke megegyezik a kozbeszerzési eljaras eredményeként
megkotott szerzodésnek a Kbt. rendelkezései szerint szamitott értékével.

2.5.5. A kotelezettségvallalasokat legalabb 3 példanyban kell eldkésziteni, ebbdl 1 eredeti
példanyt a Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly Pénziigyi és Szamviteli [roda, 1 példanyt
pedig a kotelezettségvallalast elokészitd szervezeti egység koteles nyilvantartani, megdrizni.
Legalabb 1 eredeti példany a szerz8d6 felet illeti meg. A kotelezettségvallalds modosulasa,
megsziinése, meghitsuldsa esetén haladéktalanul gondoskodnia kell a kotelezettségvallalast



el6készitd szervezeti egységnek a nyilvantartasban szerepld adatok modositasarol, torlésérol,
valamint az érintett évek szabad kiadasi eldiranyzatai modositasarol.

3. Pénziigyi ellenjegyzés rendje

3.1. A pénziigyi ellenjegyzés fogalma, feltétele

3.1.1. Kotelezettséget vallalni — az eldzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld, e
szabalyzat I1. fejezet 2. cim 2.2.9. pontja szerinti eseteket kivéve — csak pénziigyi ellenjegyzés
utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irdsban lehet.

3.1.2. A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megelézden meg kell gy6zddnie

arrol, hogy:

a) atervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott,

b) akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat, és

c) atérgyévi kiadasi el6irdnyzatokat terheld kotelezettségvallalas Osszege, illetve a tobb év
kiadasi el6iranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas értékeként
meghatarozott 0sszegb6l a koltségvetési évet terheld Osszeg a szabad elbiranyzatok
Osszegét nem haladja meg, vagy

d) a koltségvetési éven tili év kiadasi elGiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalas értékeként meghatarozott Osszegb6l a koltségvetési évet kovetd
éveket terheld Osszegek egyik évben sem haladhatjak meg a koltségvetési évet kovetd
évekre tervezett Osszegeknek a korabban vallalt koételezettségek és mas fizetési
kotelezettségek adott évi mértékével csokkentett Gsszegét.

3.1.3. A pénziigyi ellenjegyzOnek a pénziigyi fedezet vizsgalata soran arrél kell
meggy6zodnie, hogy a tervezett kifizetési idépontokban megfelelé mennyiségili pénzeszkoz
(likvid fedezet) all rendelkezésére.

3.1.4. A pénziigyi ellenjegyzé feladata ellatasdhoz — amennyiben jogszabaly masként nem
rendelkezik — sziikség szerint szakért6t vehet igénybe.

3.1.5. A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentumén a pénziigyi
ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjelslésével, az
arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

3.1.6. Amennyiben a kételezettségvallalas nem felel meg a 2. pontban eléirt szabalyoknak, a

pénziigyi ellenjegyzonek errdl irdsban tajékoztatnia kell a kitelezettségvallalot és a gazdasagi
vezetot.

3.1.7. Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd koteles az utasitisnak eleget tenni (ez
esetben az okmanyt "a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése utasitdsra tortént"
zaradékkal koteles ellatni). A pénziigyi ellenjegyzé az utasitds tényérdl koteles az iranyitd
szerv vezet6jét haladéktalanul irdsban értesiteni, aki a tdjékoztatas kézhezvételétsl szamitott
nyolc munkanapon belill, illetve a képviselS-testillet soron kovetkezd iilésén koteles
megvizsgélni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vondst.



3.2. Pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak

32.1. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a Nemzetiségi Onkormanyzat
nevében vallalt kitelezettség esetében a Hivatal gazdasagi vezetdje vagy az éltala irdsban
kijelolt, a Hivatal allomanyéaba tartozo koztisztviseld jogosult.

3.2.2. Az irasos kijel6lésre, illetve annak visszavonasara a 6. szamu mellékletben szerepld
tartalommal keriilhet sor.

3.2.3. Ha a koételezettségvallalasra elektronikus aldirassal ellatott dokumentumban keriil
sor, a pénziigyi ellenjegyzés az ¢ dokumentumnak a pénziigyi ellenjegyzd legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus alairaséval torténé ellatasaval is igazolhato.

3.2.4. A pénziigyi ellenjegyzésre torténé irdsos kijelolés az arra jogosult legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus alairasaval ellatott elektronikus dokumentumban is térténhet.

3.2.5. A pénzigyi ellenjegyzésre jogosultak felsoroldsat a jelen szabalyzat 2. szamu
melléklete, nevét, beosztasat, a kijelolésre jogosité tigyirat szamat és keltét a kijelolt személy
alairas és szign6 mintajat, valamint a jogosultsig megsziintetését elrendeld ligyirat szamat,
keltét és a kijelslés és megszlinés hatalyosulasanak idépontjat a jelen szabalyzat 2. szamu
fliggeléke szerinti nyilvantartas tartalmazza.

4. A teljesitésigazolas rendje

4.1. A teljesités igazolasa soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell
a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét ellenszolgaltatast is magaban foglalé
kotelezetts€gvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas
teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését

4.2. A teljesités igazoldsara a kotelezettségvallald vagy az altala - az adott
kotelezettségvallalashoz vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz
kapcsoléddan - irasban kijelolt személy jogosult.

4.3. Az irasos kijelolésre, illetve annak visszavonasara a 6. szamu mellékletben szerepld
dokumentum alapjan keriilhet sor.

44. Ha a teljesités igazolasdnak alapjaul szolgildé okmany elektronikusan all
rendelkezésre, a teljesités e dokumentumnak a teljesitésigazoléd legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus aldirasaval torténé ellatasaval is igazolhatd. A teljesitésigazolasra t6rténd irasos
kijelolés a kotelezettségvallalod legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairdsdval ellatott
elektronikus dokumentumban is t6rténhet.

4.5. A teljesités igazolasara jogosultak felsorolasat a Gazdalkodasi szabalyzat 3. szamu
melléklete, a nevét, beosztasat, a kijelolésre jogositd ligyirat szamat és keltét a kijelSlt
személy alairds és szigné mintajat, valamint a jogosultsig megsziintetését elrendeld tigyirat
szamat, keltét és a kijel6lés és megsziinés hatalyosulasanak id6pontjat a jelen szabalyzat 3.
szamu fliggeléke szerinti nyilvantartas tartalmazza.

4.6. A teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni
kell:

a)  akiadasok teljesitésének jogossagat,



b)

4.8.

b)

4.9.

Osszegszerliségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglal6 kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy
annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését.

A Kkifizetés jogossaganak ellendrzése akkor torténik meg, ha

a kifizetés alapjat képez6 bizonylaton (szamlan) a szerzddésen, megrendelésen,
megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi koételem esetében, illetve annak
visszaigazolasaban meghatarozott megbizottal (szallitoval) megegyezd személy, illetve
szervezet szerepelt és

azt a teljesités igazolasara jogosult személy elfogadta, az egyezdséget aldirdsaval és az
igazolds datuménak, valamint az Avr. szerint, a jelen szabélyzatban el6irt
teljesitésigazold bélyegzo alkalmazasaval igazolta.

A kifizetés osszegszeriiségének ellendrzése akkor torténik meg, ha
a kifizetés alapjat képezo bizonylaton (szamlan) szerepld kiadas dsszege megegyezett a
szerzddésen, megrendelésen, megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem
esetében, illetve annak visszaigazoldsaban meghatarozott 6sszeggel, és
ezt a teljesités igazolasara jogosult személy elfogadta, az egyeziséget alairasaval és az
igazolds datuménak, valamint az Avr. szerint, a jelen szabélyzatban el&irt
teljesitésigazol6 bélyegzd alkalmazasaval igazolta.

A szerz6dés, megrendelés, megallapodas, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem

esetében annak teljesitésének ellendrzése akkor torténik meg, ha

a)

b)

a kifizetés alapjat képez6 bizonylaton szereplé termék vagy szolgaltatds megnevezése,
mennyisége, mindsége megfelel a szerz6dés, megrendelés, megallapodés, vagy mas
visszterhes maganjogi kételem targyaval, és azt a teljesités igazolasara jogosult személy
ellendrizte, valamint

a feladat elvégzését alairasaval és az igazolas datumanak megjel6lésével igazolta.

4.10. Nem kell a teljesités igazolasat elvégezni, annak kdtelezettségét teljesiteni:

- akoltségvetés teljesitése kapcsan keletkezett bevételek,
- afizetési szamlakrdl a szamlavezetd pénzintézet altal leemelt, dij, juttatas,
- akulfoldi pénzértékben vallalt kotelezettségek arfolyamvesztesége esetében,

- valamint az Aht. 36. § (1) bekezdése szerint az olyan kifizetéseknél, amelyek
jogszabalyon, joger6s vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthaté birdsagi,
hat6sagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg
megallapitasanak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét
megallapité kotelezd eldirason alapulé fizetési kotelezettségnek mindsiilnek.

4.11. A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

4.12. A szerz6dés teljesitése sorédn a teljesités igazolasara jogosult személy vizsgalni kételes,
hogy felmeriil-e a szerz6désbol szarmazd barmilyen kovetelés (pl.: kotbér), mely esetben a
kovetelési igény érvényesitése érdekében szitkséges intézkedéseket koteles haladéktalanul
megtenni, a kételezettségvallalot értesiteni.



4.13. A teljesités igazolasa

a) amennyiben a kifizetés feltétele ellenszolgaltatas teljesitése, a szamla, illetve bizonylat
els6, eredeti példanyan az alabbi teljesités igazold bélyegz6 alkalmazaséval torténik:

. PUIT , Feladatok jellege:*
A szamla/bizonylat szerinti teljesités igazolas Jeleg
alapadatai: - Onként vallalt

Szervezeti egység cimrend szerinti cim/ részletezd
kéd: - Kotelezo
Kot.vall. azonosité szam: - Allami
Kormanyzati funkcio: ( * a megfeleld alahtizando)
Koltségvet. szamv. A kiadas teljesitésének jogossagit és a
szamlaszam: szamlan/bizonylaton  szereplé ellenszolgaltatas
Afa szamlaszam: teljesitését .................. Ft dsszegben igazolom.
Forras jellege/forras terhére kifizetendd Gsszeg: BP. 202 1o
Bélyegzd sorszdma: teljesitést igazold neve alairdsa

b) amennyiben a kifizetésnek nem feltétele ellenszolgaltatas teljesitése, az egyéb
szamviteli bizonylat szdmla elsd, eredeti példanyan az alabbi teljesités igazolo
bélyegz6 alkalmazasaval torténik:

Egyéb szamviteli bizonylat, szamla szerinti Fqladatok jellege:*
teljesités igazolas alapadatai: - Onként vallalt
Szervezeti egység cimrend szerinti cim/ részletez6
kod: - Kotelez6
Kot.vall. azonositd szam: - Allami
Kormanyzati funkcid: ( * amegfelel$ alahuzandd)
Koltségvet. szamv.
szamlaszam:

A kiadas teljesitésének jogossagat,

Afa szamlaszam: ceereenenene. it O8SZEgbeN igazolom.

Forras jellege/forras terhére kifizetend6 Gsszeg: BD. 202 oo,
Bélyegz6 sorszama: teljesitést igazold neve alairasa

4.14. A Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztalyra kozvetleniil beérkezett szamlak iktatdsa a
Szervezési Irodan torténik. A Szervezési Iroda koteles az iktatast kovetd egy munkanapon
beliil a Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztalyra tovabbitani az altala beiktatott szamldkat. Az
atadas-atvétel tényét és idépontjat (€v, honap, nap) a szervezeti egységek kozotti
atadokonyvben kell igazolni.

4.15. A bizonylatokat a Szervezési Irodan érkeztetd bélyegzdvel kell ellatni, majd a
Pénziigyi ¢s Szamviteli Iroda ligyintézéje az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer program
KASZPER modulban iktatja a Dbizonylatokat. Az iktatdsnak elOfeltétele a
kotelezettségvallalas. A  beérkezd szamlat mindaddig nem lehet beiktatni, amig a
kotelezettségvallalas dokumentuma nem keriilt rogzitésre az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer
program KASZPER modulban. A kotelezettségvallalas esetleges hidnyat a Pénziigyi és

Szamviteli Iroda iligyintézGje azonnal jelzi az el6készitdé szervezeti egység szakmai



tigyintézdjének, aki haladéktalanul intézkedni és gondoskodni kételes a kotelezettségvallalas
Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztilynak torténd 4tadasardl, ennek hidnydban a szamla
visszakiildésérol.

4.16. A Szervezési Iroda iktatas utan a megfeleld teljesitést igazold dokumentumot
mellékeli, majd csatolja a bizonylathoz a kotelezettségvallalas alapbizonylatait, a teljesités
igazolasardl sz6lé dokumentumokat (szallitolevél, jegyzokonyv, teljesitésigazolasi bizonylat
stb.) és a teljesités igazolasara irasban kijelolt személy elvégzi a teljesités igazolasat. Ezutan
az eljuttatja a felszerelt és igazolt bizonylatot a Pénziigyi és Szamviteli Iroda ligyintézdjé¢hez
érvényesitésre €s utalvanyozasra.

4.17. A beérkezd szamldkhoz kapcsolodd teljesités igazolas megtorténtét az ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljdban régziteni kell (123. meniipont). A
rogzitésért a munkakori leirdsa szerint erre koteles ligyintézo felelos.

5. Az érvényesités rendje

5.1. Az érvényesités a kiadasok pénziigyi teljesitésének elrendelése eldtti, okméanyok
alapjan végzett ellendrz6 tevékenység.

52. A teljesités igazolasat kovetden - a kiilon teljesités igazoldsit nem igénylo
kifizetéseknél annak hidnyaban is - az érvényesitének a dokumentumok alapjan ellendriznie
kell a bizonylat 6sszegszeriiségét, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az

Aht., az Ahsz. és az Avr. eldirasait, tovabba a belsd szabélyzatokban foglaltakat megtartottak-
e.

53. Az 0sszegszerliség ellendrzése akkor torténik meg, ha

a) a kifizetés alapjat képezod bizonylaton (szamlan) szereplo kiadas Osszege megegyezett a
szerzddésen, megrendelésen, megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi kételem
esetében, illetve annak visszaigazoldsaban meghatarozott 6sszeggel, és

b) ezt az érvényesitésre jogosult személy megallapitotta, az egyezdséget keltezéssel ellatott
alairasaval és az érvényesitésre utald megjeldléssel igazolta.

54. A fedezet ellenérzése akkor térténik meg, ha

a) a terhelend6 fizetési szamlan van elegend6 fedezet a megbizas teljesitéséhez (likviditasi
fedezet),

b) a megfeleld kiadasi eldirdnyzatbol rendelkezésre all a kiadas teljesitéséhez sziikséges
eldiranyzat (eldiranyzati fedezet),

c) az érvényesitésre jogosult személy a likviditasi és az elGiranyzati fedezetet egyarant
megallapitotta, ezt keltezéssel ellatott alairasaval és az érvényesitésre utald megjeldléssel
igazolta.

5.5. Az elbirdnyzati fedezetvizsgalat az egységes rovatrend szerinti kiadasi eldirdnyzatok
szintjén, az Snkormdanyzat targyévi koltségvetésének elfogadasiig kiemelt eldirdnyzati szinten
torténik. Amennyiben az eliranyzati fedezetvizsgalat alapjan a kiemelt eldiranyzatok
Osszegét nem érintd, rovatok kozotti tcsoportositasra van sziikség, az érvényesitésre jogosult
személy errdl értesiti a pénziigyi ligyintéz6t.



5.6. Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell:

a) az érvényesitésre utalé megjelolést,

b) az érvényesités datumat,

¢) azérvényesitod aldirasat.

5.77. Az érvényesités minden esetben az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljaval elballitott utalvanyrendeleten torténik. A készpénzes gazdasagi események
esetében a KASZPER modulban a pénzforgalommal egyidejtileg kiéllitott pénztarbizonylaton

kell az érvényesitést elvégezni, melyhez minden esetben csatolni kell ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer KASZPER moduljaval el6allitott érvényesitett utalvanyrendeletet is.

5.8. Az érvényesités megtorténtét az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljaban megfelel6en rogziteni kell. A rogzitésért a munkakéri leirdsa szerint erre koteles
tigyintézo felelos.

5.9. Az érvényesitésre jogosult személyekre, azok kijelolésére az e szabdlyzat II/3.
pontjaban régzitett szabalyokat (pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak) kell alkalmazni.

5.10. Az irésos kijel6lésre, illetve annak visszavonasara a 6. szamu mellékletben szerepld
dokumentum alapjan kertiilhet sor.

5.11. Az érvényesitésre jogosultak felsorolasat a Gazdalkodasi szabalyzat 4. szamu
melléklete, a nevét, beosztasat, a kijelolésre jogositd ligyirat szamat és keltét, a kijelolt
személy alairds €s szignd mintajat, valamint a jogosultsig megsziintetését elrendeld iigyirat
szamat, keltét €s a kijelolés €s megsziinés hatdlyosulasanak idépontjat a jelen szabalyzat 4.
szamu fiiggeléke szerinti nyilvantartas tartalmazza.

5.12. Amennyiben az érvényesitd az Aht., az Ahsz. és az Avr. vonatkozé eldirasai, tovabba
a bels6 szabdlyzatokban foglaltak megsértését tapasztalja, koteles ezt irasban jelezni az
utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetben az utalvanyozé erre
irisban utasitja. A tovabbi eljards soran az utasitisra torténé pénziigyi ellenjegyzés
korébbiakban leirt szabalyait kell megfelelden alkalmazni.

6. Az utalvanyozas rendje

6.1. A bevételi eldiranyzatok javara bevételt elszdmolni és a kiadasi eldiranyzatok terhére
kifizetést elrendelni - az e szabalyzatban meghatarozott kivételekkel - utalvanyozas alapjan
lehet. A kiadéasi el6iranyzatok terhére torténd utalvanyozasra - az e szabalyzatban
meghatdrozott kivételekkel - a teljesités igazoldsat, és az annak alapjan végrehajtott
érvényesitést kovetden keriilhet sor.

6.2. Utalvanyozasra jogosult személyekre, azok kijelolésére az e szabélyzat 1I/2. pontjaban
rogzitett szabalyokat (kotelezettségvallalasra jogosultak) kell alkalmazni.

6.3. Az irasos kijelolésre, illetve annak visszavondsara a 6. szam( mellékletben szerepld
dokumentum alapjan keriilhet sor.

6.4. Az utalvanyozésra jogosultak felsorolasat a Gazdalkodasi szabalyzat 5. szamu melléklete,
a nevét, beosztasat, a kijelolésre jogosito tigyirat szamat és keltét a kijelolt személy alairas és



szign6 mintajat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendeld ligyirat szdmat, keltét €s a
kijelolés és megsziinés hatalyossa valasanak idopontjat a jelen szabélyzat 5. szamu fliggeléke
szerinti nyilvantartas tartalmazza.

6.5. Az utalvanyozids minden esetben az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljaval eldallitott, érvényesitett utalvanyrendeleten torténik. A készpénzes gazdasagi
események esetében a KASZPER modulban a pénzforgalommal egyidejiileg kiallitott,
érvényesitett pénztarbizonylaton kell az utalvanyozast elvégezni, melyhez minden esetben
csatolni kell ASP Gazdilkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaval eléallitott
utalvanyrendeletet is .

6.6. A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett bizonylat alapjan torténik.

6.7. A Nemzetiségi Onkormanyzat utalvany alkalmazasaval rendeli el a kiadasok teljesitését
és a bevételek beszedését, azaz minden tipusu pénzmozgas — atutalasos illetve készpénzes
— esetében utalvanyozassal kell rendelkezni a pénziigyi teljesitésrol.

6.8. Az utalvanyon fel kell tiintetni:

a) az ,utalvany” szét,

b) akoltségvetési evet,

¢) abefizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

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

e) abevétel, kiadas egységes rovatrend €s kormanyzati funkci6 szerinti szamat ¢€s
megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett
pénzeszkdz Ahsz. szerinti kdnyvviteli szamlajanak szamat és megnevezését,

f) akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozoé keltezéssel ellatott alairasat, elektronikus utalvanyrendelet
esetén a legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirdsat, és

h) az érvényesito keltezéssel ellatott alairasat.

6.9. Nem kell utalvanyozni az Avr. 59. § (5) bekezdése alapjan az alabbi, az ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer = KASZPER  moduljabdl kinyomtatott  technikai
utalvanyrendeleteket:

a) az egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenéricke, B402. Szolgaltatasok
ellenértéke és B403. Kozvetitett szolgaltatdsok ellenértéke és B406 Kiszamlazott
altalanos forgalmi adé rovatain elszamolando koltségvetési bevételeket,

b) a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szdmlavezetd 4altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiadasokat és kamatbevételeket,

c)az egységes rovatrend BS813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolandé
finanszirozasi bevételek teljesitését,

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

e) fokonyvi szamldk és rovatok kozotti, pénzforgalmat nem igényl6 tételek technikai
rendezése.

7. Az osszeférhetetlenség szabalyai



7.1. A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozéasra jogosult és a
teljesitést igazold személlyel.

7.2. A Xkotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és
teljesités igazolasara iranyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét
a Polgari Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzétartozoja, vagy a maga
javara latna el.

8. Képesitési kovetelmények

8.1. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére, valamint az érvényesitésre feljogositott
személynek a felsGoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kézépfoku
iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

8.2. A 8.1. pont szerinti gazdalkodasi jogkordkre adott kijelolés soran ennek meglétét a
Gazdasagi vezetd ellendrizni koteles.

9. Nyilvantartasok

9.1. Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa

9.1.1. A Kkotelezettségvallalast kovetéen haladéktalanul gondoskodni kell annak az
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételérdl és a
kotelezettségvallalas €rtékébol a koltségvetési év és az azt kovetd éveket terheld rész
nyilvantartasba vételérol. A lekotést legalabb az egységes rovatrend szerinti bontasban kell
végrehajtani.

9.1.2. A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasdhoz szamba kell venni az abbdl
szarmazo6 valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési
kotelezettség bekovetkezése bizonytalan vagy kiilén jovObeli nyilatkozattol fligg. Ha a fizetési
kotelezettség jovobeni mértéke nem hatdrozhaté meg pontosan, a kériilmények €s az eldzd
évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi
koriilmények kozott - az ésszerli gazdalkodas mellett - redlis legmagasabb Osszegii
kotelezettséget kell feltételezni. Hatarozatlan id6re vallalt ktelezettség értékét a koltségvetési
évben €s az azt kovetd harom éven keresztiil szarmaz6 fizetési kotelezettségek dsszegeként
kell meghatarozni.

9.1.3. Ha akotelezettségvallalas érvényességéhez harmadik személy jovahagyasa sziikséges,
a kotelezettségvallalas dokumentaciojahoz csatolni kell az ennek megtorténtét igazold eredeti
dokumentumot.

9.14. Valamennyi vallalt kotelezettségekr6l analitikus nyilvantartast kell vezetni. A
kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartisa a Hivatalnal alkalmazott ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer KASZPER moduljaval (112 meniipont) torténik. A kotelezettségvallalasok

analitikus nyilvantartasanak naprakész vezetéséért a munkakori leirdsdban erre kotelezett
ligyintézo a felelds.



9.2. Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a)

g)

h)

i)
9.3.

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanusitd
dokumentum megnevezését, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét, a pénziigyi
ellenjegyzésre vonatkozo adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges
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a jogosult azonositasahoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, Osszegét (értéket) az
egységes rovatrend rovatai szerint,

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridéket datum szerint, hogy abbol az
Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 6sszeallithaté legyen,

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési hataridd
valtozasa, utdlag kapott engedmények, stb.), az azokat tanusité dokumentum
megnevezését, iktatdszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozé adatokat, ha
pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

a pénzigyi teljesitések datumat, Gsszegét, egységes rovatrend szerint besorolasat, az
utalvanyozas dokumentumanak azonositasahoz sziikséges adatokat,

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét,
végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak méodosuldsai, a
pénziigyi teljesités adatok konyvviteli szamlakon torténd elszdmolasanak idépontjait
és a konyvviteli szamlak megnevezését,

devizdban fenndllo kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalas, méas fizetési kotelezettség és annak moédosulasai (ideértve az
atértékelést is) Osszegét a forint mellett devizdban is, a nyilvantartasba vételi
arfolyamot, a mérlegfordulénapi arfolyamot, a Gst. szerinti adossagot keletkeztetd
ugylet esetén az allamadossag szamitasa soran alkalmazandé arfolyamot,

az esetleges egyéb megjegyzéseket.

Egyes sajatos kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén kiilon

adatok nyilvéantartasa is sziikséges a jogszabalyokban eldirt kitelezettségek teljesitéséhez, igy

a)

b)

d)

a koltségvetési tamogatdsok és mas hasonld, ellenérték nélkili kifizetéseknél az
elszamolés (beszamoléas) hataridejét, annak teljesitésére, elfogadasara vonatkozod
adatokat, az esetleges visszafizetési kotelezettség elGirdsa esetén a kovetelések
nyilvéntartasaval val6 kapcsolatot, az elvégzett ellendrzéseket,

a visszatéritendé tdmogatasok és mas adott kolcsondk esetén a kovetelések
nyilvantartasaval valé kapcsolatot,

kozbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumenticiok megnevezését,
iktatoszamat, keltét,

termek vagy szolgéltatds beszerzése esetén a kapott szamlak adatait oly médon, hogy
abbdl az altalanos forgalmi ad6 bevallasi kotelezettségnek eleget lehessen tenni,



e¢) felhalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszk6zok tekintetében az immaterialis javak,
targyi eszk6zok nyilvantartasaval valo kapcsolatok leirasat.

9.4. A t6bb évet érint6 kotelezettségvallalasok dokumentaldsanal a kovetkezok szerint kell
eljarni:

a) hatdrozatlan ideji kotelezettségvallalas esetében - ha tobb évet érint - a targyévi
koltségvetés terhére kifizetend6 kiadasok mellett a targyévet koveté harom év
kotelezettségvallaldsat is dokumentalni kell és nyilvantartasba kell venni (pl.
kézmtdijak, stb.),

b) hatarozott ideji kotelezettségvallalas esetében - ha tébb évet érint -
kotelezettségvallalas 6sszegét meg kell bontani a kdvetkezok szerint

ba) targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

bb) targyévi eldiranyzat terhére vallalt kovetkez6 évi kotelezettség,

be) targyévben a kdvetkezo évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettség,
bd) targyévben a tovabbi évek elbiranyzata terhére vallalt kotelezettség,

¢) A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat — érvényességét — minden negyedévet kovetd
10-¢ig feliil kell vizsgalni, melynek végrehajtasaért a munkakori leirdsdban a
kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartdsara kotelezett iigyintézé a felelds.
Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen oknal fogva
meghitsult, varhatéan nem kertiil teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént és
tovabbi teljesités mar nem lesz, Ggy gondoskodni kell a nem teljesitett
kotelezetis€gvallalasok visszavondsanak dokumentaldsar6l és a nyilvantartdsban
torténd feljegyzésérdl, melynek elvégzéséért a kotelezettségvallalasok analitikus
nyilvantartasara kételezett pénziigyi ligyintéz6 a felelds.

9.5.  Aldirasra jogosultak nyivantartasa

9.5.1. A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozésra jogosult személyekrol és alairas-mintajukrol e szabalyzat II.
fejezetében foglaltak szerint naprakész nyilvantartdst kell vezetni. A nyilvantartast
kotelezettséget vallalé szervenként elkiilonitetten kell kialakitani.

9.5.2. A felhatalmazasrol, kijel61ésrdl és visszavonasrdl rendelkezé dokumentumot utélag is
ellenérizhet6 forméban a szdmvitelrdl sz616 Sztv. 169. § (2) bekezdésében foglalt eldirasokkal
Osszhangban 8 évig meg kell Orizni. Az eléviilési id6 a kotelezettségvallalas
felhatalmazasarol, az utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, valamint a teljesités igazoldsara,
érvényesitésre szo616 kijel6lés visszavonasanak id6pontjatol kezdddik.

9.53. A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyeket — az e szabdlyzat 1-5. mellékleteivel
Osszhangban — az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljdban a térzsadatok
nyilvantartdasdban (2261 meniipont) fel kell venni. A tdrzsadatok karbantartiséért,
aktualizaldsiért a Pénziigyi és Szamviteli Iroda munkakori leirasuk  szerint
kotelezettségvallalasok nyilvantartasat vezetd pénziigyi, szamviteli ligyintézéi felelések.



III. FEJEZET
A KOLTSEGVETES TERVEZESENEK ES EVKOZI MODOSITASANAK RENDJE

1. A nemzetiségi 6nkormanyzati koltségvetés elokészitése

A Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly legkésdbb minden év januar 20-ig legaldbb egy
szakmai egyeztetést folytat az elnok részvételével. Az egyeztetés alapjan a kiadasokat
fontossagi sorrend szerint rangsorolja és iitemezi, a bevételeket teljeskoriien feltarja, a nem
megalapozottan tervezett tételeket torli.

2. A koltségvetésrol szolo eloterjesztés és a hatarozat-tervezet elokészitése
A 1IL.1. pontban meghatirozott eljaras eredményeképpen a Koltségvetési és Pénziigyi

Ugyosztaly elékésziti az onkorményzati koltségvetési hatarozat-tervezetet és az arrol sz616
Képvisel6-testiileti  elGterjesztést, és azt a munkatervben meghatdrozott hataridoig
torvényességi (jogi) kontrolira megkiildi véleményezésre. A jegyzO altal elokészitett
koltségvetési hatdrozat-tervezetet az elndk az Aht.-ban meghatirozott hataridéig és
eloirdsoknak megfeleléen nytjtja be a képviseld-testiiletnek.

3. A koltségvetés évkozi modositasara vonatkozo szabalyok

3.1. A koltségvetés évkozi modositasaira az Aht. és a targyévi koltségvetési hatdrozat
eldirasainak megfelelden, illetve sziikség szerint, az elnok dontése alapjan keriil sor.

3.2. A Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly elkésziti a Nemzetiségi 6nkorméanyzati
koltségvetést modositd hatarozat-tervezetet és az arrdl szolo Képviselo-testiileti eloterjesziést.
A Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly az elbterjesztést és a hatarozat-tervezetet a
munkatervben meghatérozott hataridére megkiildi térvényességi (jogi) kontrollra.

IV.  FEJEZET

A KOZPONTI KOLTSEGVETESI TAMOGATASOK IGENYLESE ES
ELSZAMOLASA

1.A kozponti koltségvetési timogatdsok koziil az igénylés alapjan elnyerhetd tamogatisoknak
a képvisel6-testiilet dontése szerinti igényléséért az elndk felelds.

2. A kozponti koltségvetési tdmogatdsok elszamolasit a Koltségvetési és Pénziigyi
Ugyosztaly a tamogatisi szerzédésekben megjelslt hataridéig elkésziti és a benytjtas
érdekében atadja a Szervezési Iroda részére.

V. FEJEZET

A BESZAMOLO, A KINCSTARI ADATSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEGEK
ES A ZARZAMADAS OSSZEALLITASANAK SZABALYAI

1. Eves koltségvetési beszamolé elkészitése és a Magyar Allamkincstar KGR K11
rendszerében torténé rogzitése



A koltségvetési év zarasat kovetden a Nemzetiségi Onkormanyzat a koltségvetési évrdl
december 31-i fordulonappal éves elemi koltségvetési beszamolot készitenek.

1.1. A Nemzetiségi Onkormanyzat beszamolasa

1.1.1. A beszamoldkat az Ahsz., a Pénziigyminisztérium altal kiadott T4jékoztaté alapjan a
KGR-K11 rendszer Urlapjainak megfelelé formaban és tartalommal kell elkésziteni. A
nyomtatvany garnitira kitoltése az adatoknak az ASP Gazdélkodasi Szakrendszer ETRIUSZ
moduljaba t6rténd betsltésével és onnan vald atemelésével torténik.

1.1.2. A megsziind koltségvetési szerv kivételével a mérlegkészités iddpontja a koltségvetési
évet kovet €v februéar 25-e.

1.1.3. A konyvelési rendszerekbdl eldallitott beszamolokat a koltségvetési évet kovetd év
februar 28-ig kell feltolteni a Magyar Allamkincstar altal mikodtetett elektronikus
adatszolgaltatd rendszerbe az éves koOltségvetési beszamolot alatamaszté - konyvelési
rendszerbdl eléallitott - teljes fokonyvi kivonatokkal egylitt.

1.1.4. A Nemzetiségi Onkormanyzat, éves koltségvetési beszamolojanak elkészitéséért az
éves koltségvetési beszamolot készitd, a beszamolasi feladatokat az Aht. 6/C. §-a alapjan
ellatd - szerv vezetbje felelds. Az éves koltségvetési beszamolot e személy és a gazdasagi
vezet6 a hely és a keltezés feltiintetésével irja ala.

1.1.5. Ha az éves koltségvetési beszamol6 adataiban a Kincstar a fellilvizsgalat soran hibat,
hianyossagot tar fel, legfeljebb 7 munkanapos hatdridovel elrendeli annak javitasat,
kieg€szit€sét. A hatariddben nem teljesitett javitas, kiegészités esetén az adatszolgaltatas
hatéridében be nem nyujtott adatszolgaltatdsnak mindsiil. A megfelelden javitott, kiegészitett
adatszolgaltatast a Kincstar a javitas, kiegészités feltoltését kovetd 3 munkanapon beliil
elfogadja.

1.1.6. Ha a Kincstar megallapitja, hogy az éves koltségvetési beszamold adatai nem felelnek
meg az Aht. 36. § (1) bekezdésében meghatarozott gazdalkodasi szabalynak, és azok nem
javithatok, az éves koltségvetési beszamold a Kincstdr altal mukodtetett elektronikus
adatszolgaltat6 rendszerbe abban az esetben is feltlthetd, és a Kincstar altal elfogadhatd. A
Kincstar altali elfogadast kévetd 5 munkanapon beliil a Kincstar értesiti az 6nkormdanyzati
alrendszer esetében az Aht. 68/B. §-a szerinti kincstari ellen6rzési egységet.

2. Az idékozi koltségvetési jelentés

2.1. A Nemzetiségi Onkormanyzatra vonatkozé szabalyok

2.1.1. A Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési eldiranyzataik és teljesitésiik alakulésarol
az egységes rovatrend rovatai alapjan idokozi koltségvetési jelentést ktelesek késziteni.

2.1.2. A koltségvetési jelentések Magyar Allamkincstarhoz torténd benyujtasanak hatarideje:
a) a koltségvetési év elsé harom honapjardl aprilis 20-aig,

b) ezt kdvetden havonta, a targyhot kévet6 honap 20-aig,

¢) a kdltségvetési év tizenkét honapjarol a koltségvetési évet kvetd év februar 5-éig.



2.1.3. Az egyeztetési feladatok elvégzését kovetden a Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly
elkésziti a Nemzetiségi Onkormanyzat idokozi koltségvetési jelentését, majd feltolti a KGR-
K11 rendszerbe a — konyvelési rendszerb6l elballitott — f6konyvi kivonattal egyiitt.

2.1.4. A Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetési jelentéseivel kapcsolatos egyeztetési,
ellendrzési, feliilvizsgalati és értékelési feladatok keretében az alabbiakat kell elvégezni:

a) zar6 pénzkészlet egyeztetése (bankszamlak, pénztar)

b) elbiranyzati adatok egyeztetése,

¢) finanszirozas egyeztetése.

2.1.5. A Nemzetiségi Onkorméanyzat koltségvetési jelentését a Magyar Allamkincstar
jovahagyéasat kévetoen 2 példanyban ki kell nyomtatni.

A Nemzetiségi Onkormanyzat, adatszolgaltatasanak elkészitéséért az adatszolgaltatast készitd
— az adatszolgaltatasi feladatokat az Aht. 6/C. §-a alapjan ellato - szerv vezetdje felelds. Az
adatszolgaltatast e személy és a gazdasagi vezet6 a hely és a keltezés feltiintetésével irja ala.
Alairast kovetden az adatszolgaltatasokat a hatalyos Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerint kell megérizni.

3. Az idé6kozi mérlegjelentés, a gyorsjelentés és az éves mérlegjelentés

3.1. A Nemzetiségi Onkormanyzatra vonatkozé szabalyok

3.1.1. A Nemzetiségi Onkorményzat az eszkozok és forrasok alakulasarol a fokonyvi kivonat
adataibol, illetve az azt alatdmaszté nyilvantartasokbol idokozi mérlegjelentést koteles
késziteni.

3.1.2. A mérlegjelentések Magyar Allamkincstar illetékes igazgatosagdhoz torténd
benyujtasanak hatarideje:

a) a koltségvetési év els6 negyedévérdl aprilis 20-aig,

b) ezt kovetden negyedévente, a targynegyedévet kévetd honap 20-aig,

c) a koltségvetési év tizenkét honapjarél a koltségvetési évet kovetd év februar 5-ig
(gyorsjelentés),

d) a koltségvetési év végleges adatairdl az éves koltségvetési beszamol6 benyujtasaval azonos
hatariddig (éves elszamolas).

3.1.3. A mérlegjelentés elkészitésével kapcsolatos feladatokat és hataridoket a Koltségvetési
és Pénziigyi Ugyosztaly egyezteti a Nemzetiségi Onkormanyzat elndkével.

3.1.4. A Nemzetiségi Onkormanyzat idékozi mérlegjelentését a Magyar Allamkincstar
jovahagyasat kovetben 2 példanyban ki kell nyomtatni, A Nemzetiségi Onkorményzat
adatszolgaltatisanak elkészitéséért az adatszolgaltatast készit6 — az adatszolgaltatasi
feladatokat az Aht. 6/C. §-a alapjan ellaté - szerv vezetdje felelds. Az adatszolgaltatast e
személy €s a gazdasagi vezet$ a hely és a keltezés feltiintetésével irja ald. Alairast kdvetden
az adatszolgaltatasokat a hatlyos Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint kell megdrizni.

4. A maradvany elszamolasa és feliilvizsgalata



41. A maradvanyt az éves koltségvetési beszamolo alapjan, az Onkormanyzat
zarszamadasi hatdrozatanak elfogadasaval egyidejlileg a Képviselo-testiilet hagyja jova az
Avr. 155. §-a és az Ahsz. 3. melléklete alapjan.

42. A felillvizsgalatot kovetden a Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly elkésziti a
maradvany jovdhagyasara vonatkozo javaslatot, mely a zarszdmadassal egyidejlileg keriil a
Képviselo-testiilet elé elbterjesztésre.

5. A zarszimadasrol (a tirgyévet megel6zo év koltségvetésének végrehajtisardl) sz616
eloterjesztés és a hatarozat-tervezet elokészitése

A Nemzetiségi Onkormanyzatra vonatkozé szabalyok

A Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly a zarszamadashoz sziikséges szoveges és szamszaki
teljesitési adatokat feldolgozza €s Gsszesiti az elGterjesztéshez. Az eldterjesztés bemutatasra
keriil a maradvany levezetése, és az eléterjesztéshez csatolasra Keriil a jogszabaly szerint
eldirt hatarozati javaslat. Az elkésziilt zarszamadasi hatdrozat-tervezetr6l szolo képvisel6-
testiileti el6terjesztés a jegyz6 altal meghatarozott hataridére megkiildésre kertil torvényességi
(Jogi) ellendrzésre. A zarszamadasi hatdrozat tervezetét a jegyzd késziti el6 és az elndk
terjeszti a képviselO-testiilet elé ugy, hogy az a képviselo-testiilet elé terjesztését kovetd
harminc napon beliil, de legkésébb a koltségvetési évet kovetd 6todik honap utolsd napjaig
hatalyba 1épjen.

V1. FEJEZET

A KOLTSEGVETESI ELOIRANYZATOK KOZOTTI ES AZ ELOIRANYZATOKON
BELULI ATCSOPORTOSITASOK SZABALYAI

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési eléiranyzatainak atcsoportositiséra az Avr.
43/A § (1) és (3) bekezdése alapjan a Képvisels-testiilet, illetve a Nemzetiségi Onkormanyzat
hatalyos koltségvetési hatarozatdban meghatarozott, atruhazott hataskorben az elnok jogosult.
A Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési kiemelt elSirdnyzatain beliili atcsoportositasra
jogosultakat a Nemzetiségi Onkormanyzat hatalyos koltségvetési hatérozat hatdrozza meg.

1.2. Az elndk a sajat hataskdrben jovahagyott eldiranyzatok atcsoportositisardl negyedévente,
de legkésébb a targyév december 31-ig koltségvetés modositasok keretében beszamol a
képvisel-testiiletnek. Az elndk atcsoportositasi hatdskdre a miikodési célu és felhalmozasi
célu kiaddsok kozotti atcsoportositasokra nem terjed ki. Az atruhazott hataskord eldiranyzat-

modositasi jogkér a Nemzetiségi Onkormanyzat hatalyos koltségvetési hatdrozata szerint
gyakorolhato;

VII. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK



A Sl

1) Jelen szabélyzatot a Jozsefvéarosi Ukran Onkormanyzat Képviseld-testiilete ...../2024,
(X.24.) szamu hatarozataval fogadta el.

2) Jelen bels6 szabalyzat az elfogadasaval 1ép hatalyba. )

3) Jelen bels6 szabalyzat elfogadasaval valamennyi, a Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat

gazdalkodasara vonatkoz6 szabalyzat hatalyat veszti.

4) A megismerési zaradékot a Fiiggelék tartalmazza.

Budapest, 2024. ...

Jozsefvarosi Ukran Onkorméanyzat dr. Tordcsik Edit Julianna
elndk jegyzd

Mellékletek:

sz. melléklet: Nyilvantartas a kitelezettségvallalasra jogosult személyekrol

sz. melléklet: Nyilvantartas a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyekrsl

sz. melléklet: Nyilvantartas a teljesités igazolasara jogosult személyekrdl

sz. melléklet: Nyilvantartas az érvényesitésre jogosult személyekrdl

sz. melléklet: Nyilvantartas az utalvanyozasra jogosult személyekrol

sz. melléklet: Kijelolés teljesitésigazolds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités és utalvanyozis
elvégzésére (minta)

sz. melléklet: Felhatalmazas kotelezettség vallalasara (minta)

Fiiggelékek:

1.

N

AN

~

sz. fiiggelék: Nyilvantartds a kotelezettségvallalasra jogosult személyek aldirds és szigno
mintajarol

sz. fiiggelék: Nyilvantartds a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyek aldirds és szignd
mint4jarél

sz. fiiggelék: Nyilvantartas a teljesités igazolasara jogosult személyek alairas és szignd mintajardl
sz. fiiggelék: Nyilvantartas az érvényesitésre jogosult személyek alairas és szignd mintajarol

sz. fliggelék: Nyilvantartas az utalvanyozasra jogosult személyek aldiras és szign6 mintajarol

sz. flggelék: A kotelezettségvallalasra, teljesitményigazoldsra, utalvanyozédsra jogosult
tisztségviselOk és koztisztviselOk elektronikus alairasi jogosultsaganak nyilvantartasa (minta)

sz. fuggelék: Megismerési zdradék



“JULIOZS SRZRW[BIRY[O]

“el3e) 10[11593-Q[oSIAdDY © U)9SO BSBIR)ZOATRpENE

U9(91089 A[PWAZS NoZew[eIey[e] [el[e JQUId ZY "USIQysal[on €
UeqeAS1¢) BSPIR[O YeuIe)epe[af JZAUPULIONUQ 139SIOZUON V ASea 9911048} soue) NIOPIA3 S9110ATOY-3[OUd ZB S JOU[d ZV
wonI0Ysof[o) “RISBIR[[2AS9S119Z9[910Y © Jjnsool
e UBO[[BUQ SOJIOATOY-YQU[S ZB UIOSO BSRIRIZOATEpeR Joud Z ‘
ueqpASI1E) BSEIR[[ Jeulejepe[of 1eZAUgUIoNUQ) I39SHOZWIN V ﬂboEon QHMNMME%:&DE ”Enmmh MME@ M@ﬁowﬁw_: onqm ~
310Y] ses)nsosof FISIZSI, zs§

ZO)BZA[RqRZS NUIRZS ***°** B JOPI[[OW °ZS °|

[9D]2 A[9wrdzs 3 nsoSol vase[e[[EASIS)IZO[I)0Y ©

SYLAVINYATIAN




wﬁﬁmo.:Bzﬁomowmﬁmﬁob%ﬁm\Awm\,
919[[0AR) SONNASD 010ZoAKIZS0ATN ZR 9 QI9ZIA 13esepzes 9saNRAPY
e ‘Supyey3azsso 1paL39 11 000°000° T 9RNLIQ USGIIAIULYS) -010ZAKTR1ZS0A3N AT81ZS0A3() 1A3NZUR{ S9 1910A39S)QY

1esg[e[[eAS9S110Z0[010Y J8ZAURULIONUQ) ISISTRZWON V

IRie |

saf]o) U919sD BSpIRIZOATepeIe ASRA 919[]0AT] 019Z3A 13gsepzed
© ‘Bug1eySozssQ 1pak39 3 000°000° [ 9NNIq USGHINULS)
Tese[e[[eAS9S)0Zo[01QY 18ZAURULIONUQ) [SPSHRZWON V

olg19zoA ATe1ZS0A3 () IA3NZUR{ S ISM0ATPSIQY | T

110Y $9[[21 UaqPIUNY)

TeSEe[[2ASS1I9Zo[010 1BZAUBULIONU() ISPSIIOZWIN V 919704 13gSEPZED | 1

Wezs

210 Sgsynsogor Igyeyuny -10g

[0 A[9uwazs ynsoSol a1sazA3a[udpd 143nzuad e

SYLAVINYATIAN

ZOY)BZATRQBZS NUIBZS********* B JII[PW *ZS °T



ejojepe[e] noeye ueldepe “e(3e) 19[1IS91-0[aSTAdDY © UDIISO BSBIRIZOATRpEIR
0SO[O[oIT T[PqSEI QU Ze JUIWE[eA ‘BINOJepe[d] I[eIn 9qIQYseieH | ASea d19[[0AL) SOMe) N[OpIATo sopak[ay-oule Ze $9 JQU[d 2V

i e

eIeseozes1 s9)1sa([o1 © Jnsofol

"RIyOIEPR[J BN 9qRIQyseiey | UBOIIFUQ SONRATRY-3QUID ZB U10SS BSPIRIZOATEPERYE QU ZV | «|
‘A[owozs }ozeweiey3ow Ueqselr Bley[e Ze 9AI9[[I “Joujq

wezs

210y Sesynsogop FEN VAN | 10§

[9-0pe)msoSo[ eiesejozes sasafa) e
SYLYVINYVATIAN

ZOY)BZA[BQRZS NWURZS ****** € JOPI[PW °ZS °€



QY $9([) UAGRIONIDSY TBSTPED]

1RZAURWIONUQ 1B9SOZULN V | oo

7

usadoypyezs 1euawezs-143nzudd gro[ay3awr Q[olry ueqsels [eye 0JoZoA

i i

‘sIgjesunu
18gsepzeD v

2103 esjnsogdop

agyeuny

wWezs
-10§

ZOY)RZA[BQBZS NUIRZS ****** & JOP[I[[OW 'ZS *§

[9D[2AT9wdZS Jnsool 2.159)ISIAUIALY Z®

SYLYVINVATIAN




“e[3e) 10[N1501-0[osTAdDY B UDOSO BSBIRIZOA[RpRYE

2103 Sesynsogop

Sosyzsi L,

“JULIOZS SPZBTIRIRY[D) € UG9S A[QUISZS OZBW[BIRY[of [BY[E JQUd ZV KSeA S19[[0AT) SOLE} N[3pIASS SOMOK]PYQUD 28 59 Youlo 7V z
eIese[oze31 sIsa(]9) © JnsoTol
"USTIOY UBO[[BUQ SO1OA[IY-OUd ZB URISd BSBIRIZOATRpEIe JOUd ZV T
sol[o1 ueqeAS1e) eSPIR[[o Yeulejepe[d) 1BZAUgUIONUQ 159SHOZWAN V -K[QUISZS JOZRUIEIRYSOt UBqSEIl B[EI[E Z€ OAI]T “JQUIH
WYZSI0S

[0 A[9wazs Jnsodol easezoluegarein ze

SYLIVINVATIAN

ZOY)BZATBQBZS NWIBZS ****** B JOP[I[[PU °ZS °G




6. sz. melléklet a ........ szamu szabalyzathoz

MINTA (KIJELOLES)

(fejléc)

KIELOLES TELJESITESIGAZOLAS ELVEGZESERE

Az llamhaztartasrol sz616 tdrvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
57. § (4) bekezdés alapjan, a Nemzetiségi Onkorményzat Gazdalkodasi Szabélyzatar6l szolo
....... szamu szabalyzat I1.4.2. pontja szerint

TELJESITES IGAZOLASARA KIJELOLOM
NEV
(tisztség/beosztas)

a Jozsefvarosi Ukran Onkorményzat feladataihoz kapcsolédd gazdasagi események
tekintetében.

A kijel6lés ... napjatol ... napjaig / visszavonasig érvényes.

Kijelolt teljesitésgazolo a feladatait az allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltak és a Gazdalkodasi szabalyzatrdl szo6lo
....szamu szabalyzat rendelkezései szerint koteles ellatni.

(keltezés)

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

Jézsefvarosi Ukran Onkormanyzat
elndk

A teljesités igazolasara vonatkozd kijelolést elfogadom, az arra vonatkozd elbirasokat,
feladatokat és felelosséget megismertem és megértettem.

kijelolt alairasa
(keltezés)



(fejléc)

KUELOLES PENZUGYI ELLENJEGYZESRE

Az dllamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
55. § (2) bekezdés alapjan a Nemzetiségi Onkormanyzat Gazdalkodasi Szabalyzatardl szo6lo
....... szamu szabalyzat 11.3.2.1. pontja szerint

PENZUGYI ELLENJEGYZESRE KIUELOLOM
NEV
(tisztség/beosztds)
A kijeldlés ... napjatol ... napjaig / visszavonasig érvényes.

kijelolt pénziigyi ellenjegyzd a feladatait az allamhaztartasrol sz6lo térvény vegrehajtasarol
sz6l6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendeletben foglaltak és a Nemzetiségi Onkorményzat

Gazdalkodasi Szabalyzatardl szolo ....... szamu szabalyzat rendelkezései szerint kdteles
ellatni.

(keltezes)

gazdasagi vezetd

A pénzigyi ellenjegyzésre vonatkozd kijel6lést elfogadom, az arra vonatkozo6 elbirdsokat,
feladatokat és felel6sséget megismertem és megértettem.

kijelolt alairasa
(keltezés)



(fejléc)

KIJELOLES PENZUGYI ELLENJEGYZESRE

Az Allamhéztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
55. § (2) bekezdés alapjan, a Nemzetiségi Onkormanyzat Gazdalkodasi Szabalyzatardl szolo
....... szamn szabalyzat 11.3.2.1. pontja szerint

PENZUGYI ELLENJEGYZESRE KJUELOLOM
NEV
gazdasdgi vezetot
A kijel6lés ... napjatdl visszavonasig érvényes.

kijelolt pénzligyi ellenjegyzd a feladatait az allamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
sz0l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltak és a Nemzetiségi Onkormanyzat

Gazdalkodasi Szabélyzatar6l szélo ....... szamu szabalyzat rendelkezései szerint kételes
ellatni.
(keltezés)

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

Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat
elnok

A pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo kijelolést elfogadom, az arra vonatkozd el6irdsokat,
feladatokat és felelosséget megismertem és megértettem.

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

gazdasagi vezetd
(keltezés)



(fejléc)

KIUELOLES UTALVANYOZAS ELVEGZESERE

Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
59. § (1) bekezdés alapjan, a Nemzetiségi Onkormanyzat Gazdalkodasi Szabalyzatéarol szolo
....... szamu szabalyzat 11.6.2. pontja szerint

UTALVANYOZASRA KIJELOLOM
NEV
(tisztség/beosztds)
A kijeldlés ... napjatodl ... napjaig / visszavonasig €rvényes.

Kijelolt utalvanyoz6 a feladatait az allamhdztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XI. 31.) Korm. rendeletben foglaltak és a Nemzetiségi Onkormanyzat

Gazdalkodasi Szabalyzatar6l szolo ....... szami szabalyzat rendelkezései szerint koteles
ellatni.
(keltezés)

Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat
elnok

Az utalvanyozasra vonatkozo kijelolést elfogadom, az arra vonatkozo eldirasokat, feladatokat
¢s felelosséget megismertem és megértettem.

kijelolt alairasa
(keltezés)



(fejléc)

KIELOLES ERVENYESITES ELVEGZESERE

Az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
58. § (4) bekezdés alapjan, a Nemzetiségi Onkormanyzat Gazdalkodasi Szabalyzatarol szolo
....... szamu szabalyzat 11.5.9. pontja szerint

ERVENYESITESRE KIJELOLOM
NEV
(tisztseg/beosztas)
A kijel6lés ... napjatdl ... napjaig / visszavondsig érvényes.

Kijelolt érvényesité a feladatait az allamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasar6l szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltak és a Nemzetiségi Onkormanyzat

Gazdalkodasi Szabalyzatarol szolo ....... szamu szabalyzat rendelkezései szerint kdoteles
ellatni.
(keltezés)

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

gazdasagi vezetd

Az érvényesitésre vonatkozo kijelolést elfogadom, az arra vonatkozo el6irasokat, feladatokat
és felelosséget megismertem és megértettem.

kijelolt alairasa
(keltezés)



7. sz. melléklet a ..... szamu szabalyzathoz

FELHATALMAZAS KOTELEZETTSEGVALLALASRA (MINTA)

Jozsefvdrosi Ukran Onkormanyzat

Az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
52. § (6) bekezdés alapjan, a Nemzetiségi Onkormanyzat Gazdalkodasi Szabalyzataré! szol6
....... szamu szabalyzat II. 2.2.1. a) pontja szerint

KOTELEZETTSEG VALLALASARA FELHATALMAZOM
NEV
(tisztség/beosztds)

a Jozsefvarosi Ukran Onkorményzat hatalyos koltségvetési rendeletének kiadasi elSiranyzatai
terhére teljes koriien / kiaddsi elGirdnyzat koltségvetési cim szerinti megjelolése szerinti
eldiranyzat(ok) terhére.

A kijel6lés ... napjatdl ... napjaig / visszavonasig érvényes.

Felhatalmazott kotelezettségvallald a feladatait az 4llamhdaztartasrol szolo toérvény
végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltak és a Nemzetiségi
Onkorméanyzat Gazdalkodasi Szabalyzatarél szolo ....... szam® szabalyzat rendelkezései
szerint koteles ellatni.

(keltezés)

Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat
elndk

A Kkotelezettség vallalasara vonatkozé felhatalmazast elfogadom, az arra vonatkozd
eldirasokat, feladatokat és felel6sséget megismertem €s megértettem.

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

felhatalmazott alairasa
(keltezés)
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Alulirottak nyilatkozunk
Szabalyzatarol szo6lo .....

7. sz. fiiggelék a .....

Megismerési zaradék

szamu szabalyzathoz

arr6l, hogy a Jozsefvarosi Ukran Onkorméanyzat Gazdalkodasi

szamu szabalyzat tartalmat megismertiik, megértettilk, azokat a sajat

feladatunk vonatkozasiban magunkra nézve kotelezének ismerjilk el és a vezetésiink ald tartozo
szervezeti egységekbe tartozo kollégak altali megismerésérél, valamint betartasarél gondoskodunk.

Név | Munkakér | Alairas | Datum
Nemzetiségi Onkorméanyzat

Nagy Viktoria elndk i

Kedyk Anna elndkhelyettes

Petrusinec Méria képviseld

Polgarmesteri Hivatal

dr. Toroesik Edit Julianna

| jegyzé

dr. Lehoczky Balazs

] alj egyZ('S
4 Gazdasagi vezetd

Horlch Szilvia

[ t_azdaéag1 vezetd |

. Jegyz6i Kabinet-

dr. Boj sza Krisztina

kabmetvezeto

dr. Székelyhidi Livia

Jogi Iroda
irodavezetd

Czira Eva Mandula

Szervezési Iroda
irodavezet$

Németh Edina

Szervezési Iroda
nemzetiségi
ligyintézo

Szasz Anna

Szervezési Iroda
nemzetiségi
ugymtezo

ﬂw*f =

Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly

Farkasne Oze Angela

tigyosztalyvezetod

Nagyné So6s Bernadett

Pénziigyi €s
Szamviteli Iroda
irodavezetd

Kako Anita

pénziigyi-szamviteli
tigyintéz6

Hopka Rita

pénziigyi-szamviteli
ligyintézo

Paul6 Agnes

pénziigyi-szamviteli
ligyintézd

Vercz-Ujvéri Krisztina

pénziigyi-szamviteli
ligyintéz6




a Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat
eeeef2024, (coeerennnnns ) szamu
Pénzkezelési Szabalyzata



Jézsefvarosi Ukran Onkormanyzat
Pénzkezelési Szabalyzata

Bevezetés

A szamvitelr8l sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés d) pontja
értelmében a szamviteli politika keretében a Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat, (a
tovabbiakban: Nemzetiségi Onkorményzat) pénzkezelési folyamatai a jelen belsd szabélyzat
szerint keriilnek szabalyozasra.

Annak kovetkeztében, hogy valamennyi a Budapest Févaros VIII. kertiletében megalakult
nemzetiségi onkormanyzat gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és
beszamolasi feladatait a nemzetiségek jogairol szolé 2011. évi CLXXIX. tdrvény (a
tovabbiakban: Njtv.) 80. §-a alapjan a Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) biztositja, a fenti nemzetiségi
Oonkormanyzatra vonatkozd azonos, jelen belsé szabalyzatban részletezett szabalyok
érvényesek.

I. Fejezet

Altalinos rendelkezések

A Szabalyzat a Nemzetiségi Onkorményzat fizetési szamlak, készpénz, csekkek, elektronikus
fizetési eszkozok kezelésére vonatkozé szabalyokat, eldirdsokat és modszereket foglalja
magaban. Jelen szabalyzat kotelez6 tartalmi elemei a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény
14. § (8) bekezdése szerint keriiltek meghatarozasra.

Ezen szabalyzat alkalmazasaban

a) Készpénzforgalom: a bankjegyek és érmék felhasznalasanal torténd pénzmozgas.

b) Bankszamlapénz: a pénz egyik megjelenési formaja, a bankkal szemben fennalld
folyoszamla-kovetelések Gsszessége.

c) Fizetési szamla: A fizetési miiveletek teljesitésére szolgald, a pénzforgalmi szolgaltato
egy vagy tobb ligyfele nevére megnyitott szamla, ideértve a bankszamlat is.

d) Valuta: Valamely orszag torvényes fizetbeszkbze egy masik orszag fizetési
forgalmaban.

A Szabdélyzat az alabbi jogszabalyi el6irasok alapjan keriilt §sszeallitasra

- a2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

- a4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol,

- a2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (tovabbiakban: Aht.),

- a 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz0l6 torvény
végrehajtésarol (tovabbiakban: Avr.),

- 2008. évi III. torvény az 1 és 2 forintos cimletl érmék bevonasa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairdl,

- 10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimlet{i érmék bevonasarol,

- 23/2014. (V1.30.) NGM rendelet a szamla és nyugta addigazgatisi azonositdsarol,
valamint az elektronikus forméaban meg6rzott szamlak adohatosagi ellendrzésérdl,

- a35/2017. (XI1.14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitdsarol,

- 2009. évi LXXXV. torvény a pénzforgalmi szolgaltatasok nyujtasardl,

- a Nemzetiségi Onkorményzat mindenkor hatdlyos hatdrozata a kiadasok
készpénzben t6rténd teljesitésének eseteirdl,



- aNemzetiségi Onkormanyzat mindenkor hatalyos Gazdalkodasi szabalyzatarol sz616
bels6 szabalyzata.

A pénzkezelés soran alkalmazando kerekités szabalyai:

A forintban, készpénzzel torténé fizetés esetén, ha a fizetendd végdsszeg nem 5 forintra
vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az alabbiakban meghatarozott kerekitési
szabdly alapjan kell a fizetend6 Osszeget megallapitani és kiegyenliteni

e 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6do Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0,

e a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6do 6sszegeket felfelé, a legkbzelebbi 5,

e az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6do sszegeket lefelé, a legkozelebbi 5,

e a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0
forintra végz6do Osszegre kell kerekiteni.
A fenti szabalyok szerint kell eljarni a pénztari ki-, és befizetéseknél, ezért a pénztari ki-
és befizetések kizardlag O-ra és 5-re végzodhetnek. A pénzkezelés soran alkalmazott
legkisebb cimlet az 5 Ft-os.
A kerekitési kiilonbozetek Osszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi
jogcimhez kapcsoloddan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmeriilt, amennyiben a
kerekités az eredeti bizonylaton feltliintetésre keriilt. A kerekitésbdl ad6do kiilonbozetet,
amennyiben az eredeti bizonylaton — szamldn, egyéb dokumentumon — nem Kkeriilt
feltiintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton fel kell tiintetni. A kerekitési
kiilonbozetek kimutatisat tételenként minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok
teljesitésével egyidejiileg el kell végezni.

II. Fejezet

1. A Nemzetiségi Onkormanyzat fizetési szamlai

1) Az Njtv. 80. § (1) bekezdése alapjan az a hivatal, amelyik a helyi nemzetiségi
onkormanyzat székhelye szerinti helyi Onkormanyzat Onkormanyzati hivatali
feladatat ellatja, gondoskodik a helyi nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasi
feladatai ellataséardl, ideértve a helyi nemzetiségi onkormanyzat pénzeszk6zeinek,
illetve fizetési szamlaja forgalmanak kezelésérol.

2) Az &llamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 84. §
(1) bekezdése, valamint az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl sz6l6
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Avr.) 146. §-a felhatalmazasa

alapjan a Nemzetiségi Onkormanyzat szamlavezetd pénzintézete az OTP Bank
Nyrt. (Budapest, Nador utca 6.)

3) A Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat bankszdmla szdma: OTP Bank Nyrt
11784009-15844569

A szémla a Jozsefvarosi Ukran Onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos jovairasok
és terhelések lebonyolitasara szolgal.

A szamla felett utalvanyozasra jogosultak korét a Jézsefvarosi Ukran Onkormaényzat
Gazdalkodasi Szabélyzata tartalmazza. A szamla felett alairdsi joggal rendelkez6k
korét és alairasi mintdjat a szamlara vonatkozo OTP alairas bejelentd karton, valamint
az elektronikus aldirashoz sziikséges bejelentok tartalmazzak.

2. A szamlikhoz kapcsolodo pénzforgalom

1) A befizetések készpénz atutalassal vagy banki utalas formajaban torténnek.



2) A Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési elszamolasi szamlajarél készpénz
felvételére — a bank altal kibocsatott készpénzfelvételi utalvannyal (készpénzcsekk) —
csak a pénztaros, tavollétében a pénztaros-helyettes jogosult.

3) Készpénz befizetése a fizetési szamlara készpénz-atutalasi megbizéassal torténhet.

4) A készpénz-atutalasi megbizds nyomtatvanynak tartalmaznia kell a szamlatulajdonos
nevét és szamlaszamat, a befizetés jogcimét és a befizetdé azonositot.

5) A befizetések egyértelmii beazonosithatosaga érdekében készpénz-atutalasi megbizas
nyomtatvany csak akkor adhaté ki iigyfélnek, ha azon el6zetesen feltiintették a
befizetés jogcimét €s a befizetd azonositot.

3. Bankszamlapénz forgalom

1) A fizetési szdmla megterhelése

- papir alapt atutalasi megbizason (Egyes pénzforgalmi nyomtatvanyok mintéja, a
tovabbiakban: Pfny. 11. szamu nyomtatvany) és az OTP Direkt Elektra Terminal
szolgaltatas rendszeren keresztiil kiildott elektronikus atutalési megbizas alapjan,

- készpénz felvételére szolgalo utalvannyal (készpénzcsekk),

- inkasszoval, hatdsagi atutalasi megbizassal torténik.

Az elektronikus rendszerekben torténé atutaldsok esetében a Nemzetiségi Onkormanyzat
szamlai tekintetében alairasi joggal rendelkezok egyediil nem irhatnak ala.

A megbizas teljesitéséhez 10 pont sziikséges. Az 5 ponttal rendelkez6 alairék a megbizas
teljesiiléséhez ketten, egyiittesen irhatnak ala.

Az atutalasi megbizas készitése a pénziigyi rendszerbol atadott adatallomanybol torténik, az
érvényesitett €s utalvanyozott alapbizonylatok alapjan.

A szamlavezetd pénzintézeti Ugyféltermindl hasznalatira jogosultak a pénzforgalmi
szolgéltatd altal biztositott felhasznaldi azonositdo, a pénzforgalmi szolgaltatoval az
tigyfélterminal hasznalatira vonatkoz6 szerzédésben rogzitettek szerinti jelszé hasznalataval
izemelteti az OTP Direct Electra terminalt. Az adatok megfelelé rogzitése utan a
pénzforgalmi szolgaltatohoz bejelentett és altaluk nyilvantartasba vett két egyiittes alairasra
jogosult személy titkos jelszavanak beirasa utan indithaték a tranzakciok. Alairasra
Jogosultnak egyik alairoként minden esetben a gazdasagi vezetdnek vagy a Koltségvetési és

Pénziigyi Ugyosztily valamely vezetdjének (iigyosztalyvezetd, tigyosztalyvezetd-helyettes,
irodavezetd) kell lennie.

Az azonositési jelszo titkossagdnak megbrzése a bejelentett személyek sajat felelossége.
Amennyiben a termindl és a szamlavezetd pénzintézet k6z6tt €16 szamitdégépes kapcsolat van,
a kapcsolat létrehozoja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasat kévetden.

A fizetési szamlakon torténd jovairasok és terhelések napi forgalmanak elszamoldsardl és a
fizetési szamla egyenlegérdl a szamlavezetd pénzintézet kivonatot kiild. A fizetési
szamlakivonat alapjan a napi kdnyvelés megtorténtekor egyeztetni szitkséges a fizetési szamla
egyenlegét. Az egyezd konyvelés utdn a fizetési szdmlakivonat sorszdméinak megfeleld
sorrendben, a hozzatartoz6 bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni és tarolni.

IIl. Fejezet

A készpénzkezelés szabalyai



1. Hazipénztar

1) A hézipénztar a Nemzetiségi Onkorményzat miikodéséhez szitkséges készpénz, valamint
egyéb értékek (szigori szamaddsi nyomtatvanyok, utalvanyok, bankgarancia)
meglrzésére, kezelésére, forgalméanak lebonyolitasara kijelolt helyiség. A készpénz €s
egyéb értékek kezelése a hazipénztarban pancélszekrényben torténik.

2) A Nemzetiségi Onkorméanyzat hazipénztara kis értékii forgalmat lebonyolito pénztar.

A hazipénztarban kell kezelni

a) a koltségvetési fizetési szamlarol felvett készpénzt,

b) a készpénzben teljesitett befizetéseket,

c) egyéb értékeket.
A pénztari kifizetéseknél torekedni kell a pénztari forgalom csokkentésére, ezért minden
200.000 Ft feletti, egydsszegii készpénzkifizetéshez a képviselo-testiilet kiilon dontése
sziikséges.
A hazipénztarbél kifizetésre keriildé kiadasi jogcimeket a Nemzetiségi Onkorméanyzat
vonatkozo hatarozata tartalmazza.

2. A készpénz és egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételei

A Nemzetiségi Onkormanyzati hazipénztar mikodtetése céljara kiilon helyiség keriilt
kialakitasra a 1082 Budapest, Baross utca 63-67. szamu épiilet alagsoraban. A hazipénztarban
a Nemzetiségi Onkormanyzat szamara elkillonitett nyilvantartdas és készpénzkezelés
biztositasaval torténik a készpénzforgalom.

A hazipénztarban 1évé készpénz, valamint az egyéb, ott tarthatd értékek megdrzése
vaskazettaban és tlizbiztos lemezszekrényben torténik. A vaskazettat a zaras utan kétzaras
tlizbiztos pancélszekrényben kell elhelyezni.

A hézipénztar biztonsagos kialakitasaért, elhelyezéséért a Jegyz6 felelds. Ennek keretében
koteles gondoskodni a hazipénztarban 1évé készpénz, valamint az egyéb, ott tarthaté egyéb
értékek tliz- és betorés elleni védelmérol.

A hazipénztarban 1évé készpénz és értékek megdvasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajat
biztonsagi zarral, raccsal és riasztorendszerrel kell ellatni. A hazipénztar helyiségében
riasztoberendezést és belépésjelzét kell felszerelni. Ezek mikodésérél naponta meg kell
gy6zbddni. A pénztarhelyiségen és a biztonsagi berendezéseken barmilyen valtoztatast végezni
csak a polgérmester jovahagyasaval a jegyz6 elrendelésére lehet.

A héazipénztar riasztoval felszerelt.

A pénztaros a napi munkaja soran koteles a riasztdt azonnal bekapcsolni, ha a kévetkezéket
észleli:

. jogtalan behatolas torténik,

. a jogtalan behatolas soran a személye veszélybe keriil.

Téves riasztas esetén ennek tényét a portan azonnal jelezni kell.
3. A hazipénztari kulcsanak kezelése és 6rzése

1) A héazipénztar helyiség kulcsat munkaid6ben a pénztarosnak kell kezelni.

A pénztar és a pancélszekrény kulcsét, valamint a pénztar nyitasara szolgdlé tokent a
pénztaros jogosult kezelni. A munkaidd utan a hazipénztar helyiség ajtajanak minden kulcsat
egy lezart kulcstarolé kazettdban a portan kell leadni. A portaszolgalat koteles az atvétel
pontos idépontjat régziteni a nyilvantarté lapon. A kazettdt a biztonsagi szolgilat - a



rendkiviili esetektdl eltekintve — csak a pénztarosnak, tavolléte esetén az 6t helyettesitonek
adhatja ki. A helyettesité személy nevét a Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly kijeldlt
dolgozéjanak a portaval irdsban kozolni kell. A pénztar nyitdsdhoz sziikséges 5 db tokenbdl 1
db-ot a pénztiros tart magéandl, a tovabbi tokenek kiadasardl és a felvételérél, a tokenek
nyilvantartasarol a Bels6 Ellatasi Iroda vezet6je koteles gondoskodni.

Rendkiviili esetben (igy kiilondsen tlizeset, bombariadé esetén), valamint a pénztari
nyitvatartastol eltérd idészakban, amennyiben indokolt a pénztarhelyiség kinyitasa, akkor a
Jegyz6t vagy a Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly vezet6jét azonnal meg kell keresni, és 6
engedélyezheti és jelolheti ki azt a személyt, aki a portan elhelyezett kazettat és a
pénztarhelyiséget felnyithatja. Ebben az esetben a nyilvantarté lapon rogziteni kell, hogy ki,
mikor, milyen indok miatt, kinek az engedélyével vette fel a kazettat, valamint, hogy zarta le
¢és adta vissza a portara.

A pénztarkulcs elvesztését, eltorését vagy a zar elromlasat a pénztar kezeldje haladéktalanul
koteles jelenteni a Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly vezet6jének, akinek ez esetben a
sziikséges intézkedést meg kell tennie.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden, vagy ha a zar elromlik, a kulcsok
kezeléséért felelds személy azonnal koteles jelenteni a Koltségvetési €s Pénziigyi Ugyosztaly
vezetdjének, aki a jegyzo értesitése utan intézkedik a zarak cseréjérol.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitdsdra a pénztaros helyettese jogosult. A
pénztar felnyitasanal a pénztarellendrnek, a pénztarat atvevonek, valamint a Koltségvetési €s
Pénziigyi Ugyosztaly vezetdjenek, akadalyoztatisa esetén a Pénziigyi és Szamviteli Iroda
vezetdjének is jelen kell lennie.

A pénztar — barmilyen okbol t6rténd — felnyitasardl, az ott talalt készpénz és értékek
atadasardl jegyzOkonyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyvnek az alabbiakat kell tartalmaznia:
a) ajelenlévok nevét,
b) pénztar felnyitdsanak idépontjat,
¢) apénztarban talalt készpénz Gsszegét cimletenként,
d) a haszndlatban 1év6 készpénz-utalvany darabszamat, sorszamat,
e) egyéb ertékeket,
f) sorszamat és darabszamat,
g) aszigorl szamadast nyomtatvanyok sorszamat és darabszamat,
h) a pénztarnapld utolsd bejegyzési tételszamat,
1) az utolsoként felhasznalt kiadasi- és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
j) ajelenlévok alairdsat.
A jegyzOkonyv része a pénztarat atvevd személy pénztar atvételére vonatkozo
nyilatkozata.

4. A hazipénztar mikodési rendje
1) Az elkiilonitett pénztarhelyiségben a Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly vezetdje
altal felhatalmazott személy(ek) kivételével mas személy(ek) nem tartézkodhat(nak).

2) Ha a pénztéros a munkahelyét a pénztari 6rak alatt — ha csak révid id6re is — elhagyja,
kételes a pénzt elzarni.

3) A pénztar helyiségében az iigyfeleket feliratok, hirdetmények utjan tajékoztatni kell a
pénztar miikodési rendjérol, igy a pénztari 6rakrol is.

4) A pénztar nyitvatartasi orak:
hétfon 9:00 — 12:00 oraig



3)

szerdan 9:00 — 12:00 oraig

Az e pontban meghatarozottaktol eltérd nyitvatartas kizarolag a Jegyzo egyedi irasbeli
engedélyével rendelhet6 el.

5. A hazipénztar pénzellatasa

1)

2)

3)

4)

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbol, valamint a
Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési elszamolasi szamlardl felvett készpénz utjan
biztosithato.

A pénztérosnak gondoskodnia kell arr6l, hogy a pénztarban a varhaté pénzsziikséglet
kielégitésére mindenkor megfelel6 mennyiségl €s cimleti bankjegy és érme alljon
rendelkezésre.

A keészpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl az tigyben érintett vezetdknek, ligyintézéknek
a kifizetést megel6z6 3 munkanappal tajékoztatni kell a pénztarost a varhato
készpénzkifizetések 6sszegérol.

A pénztaros az el6z0 napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatod
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodést
biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérél. Ennek keretében:

- felméri a pénztar pénzsziikségletét,

- Osszeallitja a cimletjegyzéket,

- az el6irasoknak megfeleléen kiallitta a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany — arra jogosultak altal torténd —
alairatasarol.

6. A készpénz szallitasanak szabalyai

1)

2)

3)

4)

A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz szamlavezeté pénzintézettdl torténd
felvételére, illetve szallitasara:

a) 500.000 Ft-ig a pénztaros és a biztonsagi or, jelzést add/zarhaté pénzszallitd
taskaban

b) 500.000 Ft — 2.000.000 Ft k6zotti Osszeg esetén a pénztaros és a biztonsagi 6r,
jelzést adé/zarhatd pénzszallitd taska + hivatali gépkocsi/taxi

c) 2.000.000 Ft feletti osszeget csak 2 f6 (pénztaros és 1 6 fegyveres), jelzést
ado/zarhat6 pénzszallito taska+ hivatali gépkocsi/taxi.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett
készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztirban el nem helyezték, és a
pénztiros az Osszeg bevételezésére vonatkozé bevételi pénztarbizonylatot el nem
készitette.

Ha készpénz szallitdsara hivatali gépkocsi nem 4ll rendelkezésre, akkor taxi
igénybevételével kell a pénzt szallitani. A taxi igénybevételét a Koltségvetési és
Pénziigyi Ugyosztaly vezetSje irasban engedélyezi. A pénzszallitisra a 10. szdmu
mellekletben felsoroltak jogosultak.

Az 500.000 Ft-on feliili osszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztar
ellendrnek is jelen kell lennie.

7. Készpénz Kkezelése a hazipénztirban

1) A pénztarban nem fogadhato el



a) hamis vagy meghamisitott bankjegy €s érme,
b) nehezen felismerhet6, valamint sériilt bankjegy €s érme.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott feltehetéen hamis vagy meghamisitott (a
tovabbiakban: hamisgyants) bankjegyet vagy érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A hamisgyaniis bankjegyet vagy érmét a pénztirosnak lehetéleg vissza kell tartania, a
befizetét jegyzOkonyvben (2. szdmi melléklef) — lehetéség szerint — nyilatkozattételre kell
felszdlitania a bankjegy feldolgozasarol, forgalmazasarél, valamint a hamisitas elleni
védelmével kapcsolatos technikai feladatokrdl szolé 1/2023. (1.17.) MNB rendelet (a
tovabbiakban: MNB rendelet) 4. melléklete szerint megkovetelt tartalmi elemek
vonatkozasaban.

A jegyzOkonyv felvételét megelézéen a pénztaros koteles tijékoztatni a befizetdt, hogy az
tigyben biintet6eljaras indulhat, melyre kiilonds tekintettel a befizetd a jegyzokonyv
felvételekor nyilatkozatot nem kételes tenni, adatai a vonatkozo jogszabalyok eldirdsai szerint
kertilnek tovabbitasra az arra jogosult szervekhez.

A befizet6 figyelmét meghallgatasa el6tt fel kell hivni arra is, hogy amennyiben a pénztaros
altal kért adatok valamelyikét felhivas ellenére sem kozli, ezt a koriilményt a jegyzdkoényvben
rogziteni kell.

A hamis, gyanis pénz atvételérol késziilt jegyzOkonyvet a hamis-gyanus pénzzel egyiitt at
kell adni az MNB rendeletben erre feljogositott szervezet szamara. Mindezekrdl a pénztaros a
szolgélati ut betartasaval, felettesein keresztiil gondoskodik.

A pénztaros a pénztarban 1évo pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni. Minden 100
darab azonos cimletli bankjegyb6l bankjegycsomagot kell késziteni. A bankjegyeket
Osszefliggd papirszalaggal kell atkotni, melyen a pénztarosnak aldirasaval igazolnia kell a

bankjegycsomag készitésének keltét, a csomagban 1évo bankjegyek darabszamat, cimletét és
Osszérteket.

8. Hazipénztari keret
1) A pénztarban a pénztirzarlatot kdvetéen maximum 200.000 Ft 6sszeg tarthatd. A

pénztar-keretet meghaladd Osszeget még a pénztarzarlat el6tt vissza kell fizetni a
koltségvetési elszamolasi szamlara.

2) Ez az sszeg a gazdasagi vezetd egyedi, irasbeli engedélyével tilléphetd, ez a
tullépés nem jelentheti az Ahsz. 50. § (6) bekezdésében foglalt maximalis mérték
meghaladasat.

3) Amennyiben a Jegyz06, vagy a gazdasigi vezetd elrendeli, a pénztarban
pénztarzérlat utan készpénz nem tarthato.

4) A targyév december 31-¢én a forintpénztar allomanya ,,0” lehet.

IV. Fejezet

A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok

1. A pénztaros feladatkore

1) A hazipénztart a pénztiros onalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. A pénztiros
munkakorének elfogadasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozataban kell rogziteni (4. szdmu



melléklet). A nyilatkozat megtételéért és megdrzéséért a Koltségvetési és Pénziigyi
Ugyosztaly vezetdje és a pénztaros egyiittesen felelds.

A jegyzb és a Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly vezetSje a pénztari teenddk ellatasaval
arra alkalmas, biintetlen elééletli személyt koteles megbizni (pénztaros, pénztaros-helyettes).
A pénztarosi, pénzkezelési munkakort betoltd személynek a biintetlen elééletét erkolesi
bizonyitvannyal kell igazolnia.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek munkakdre, feladata 6sszeférhetetlen a pénztarosi
munkakorrel. Ilyenek kiilondsen:

a) pénztarellendri, érvényesitdi feladatokat ellatok,
b) utalvanyozasi feladatot ellaté (ide nem értve a készpénz- és kartyaforgalommal,
kapcsolatos utalvanyrendeletek elkészitését),
¢) fizetési szamlak felett rendelkezési jogosultsdggal biré személy,
d) pénztari f6konyvi konyveléseket ellatdo (ide nem értve a készpénz- &s
kartyaforgalommal kapcsolatos fokonyvi konyvelést),
e) illetményelszamoldi munkakort betoltd
személy/személyek.

Két vagy tobb személy egy idépontban, kézosen ugyanazt a pénztart még kivételes esetben,
kisegitésképpen sem kezelheti.

A pénztar kezelését a pénztaros akadalyoztatdsa esetén a pénztaros helyettese veszi at. Az
atvételrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A pénztar atadasanal-atvételénél az atadon és az
atvevon kiviil a pénztarellendrnek is jelen kell lennie.

A pénztaros feladata a készpénz éallomany kezelése, a pénztarban tartott készpénz é€s egyéb
értékek, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

Ennek keretében:

a)  akészpénz sziikséglet felmérése,

b)  akészpénz igénylése, a sziikséges nyomtatvanyok kitoltése,

c) reszvétel a készpénz szamlavezetd pénzintézetben t6rténd felvételében,

d)  az elszamolési szamlardl felvett pénz bevételezése,

€) apénztarban tartott készpénz és egyéb értékek, kartyak, PIN boritékok szabalyszert
kezelése, megorzése,

f)  azalapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,

g) abizonylati fegyelem betartasa,

h) a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kidallitisa az Onkormanyzati ASP
rendszerben,

1) a pénztari kifizetések alapbizonylatainak ,.érvénytelenitése” a  kiadasi
pénztarbizonylat lyukasztasaval,

j)  pénztarzarlatra vonatkoz6 el6irasok betartasa,

k) nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

1)  apénztari 6sszesitd lista pénztari naponkénti elkészitése,

m) az utalvanyozott kifizetések teljesitése,

n)  szigord szdmadasui nyomtatvanyok kezelése,

0)  apénztari kulcsokrdl a nyilvantartas vezetése.

A pénztaros a munkaid6 végén — rendkiviili esetektdl eltekintve — csak szabélyszeriien lezart
€s a pénztarellendr altal is alairt pénztarzarlat utdn hagyhatja el a munkahelyét. Ha az
valamely okbdl nem lehetséges, azt a Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly vezetSjének
Jelentenie kell, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.



A hazipénztarban a jelen szabalyzatban elbirtaknak megfelelden felvett jegyz6konyvek egy
példanyat, kiilon dossziéban, tartalomjegyzékkel ellatva folyamatosan kell vezetni és
megdrizni.

A pénztaros, ha a hazipénztar helyiségét ideiglenesen (hazon beliil), rovid id6re is elhagyja,
koteles a pénzt és egyéb értékeket elzarni, a pénztar ablakat és ajtajat bezarni és a kulcsot
magaval vinni.

A pénztar helyiségbe belépésre jogosultak névjegyzékét a jelen Szabalyzat 1. szamai
melléklete tartalmazza.

2. A pénztaros helyettes feladatkore

1) A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros
valamely oknadl fogva a munkakoérét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettes
megbizasanak feltételei azonosak a pénztaroséval.

A helyettesités id6szakaban feladata és felelossége megegyezik a pénztirosra vonatkozo
szabalyokkal.

A hazipénztar atadas/atvétel el6tt a nyilvantartasokat szabalyszertien le kell zarni,
pénztarzarlatot kell késziteni. A héazipénztar atadasnal jelen kell lennie az atadonak,
akadalyoztatisa esetén a kozvetlen felettesének, az atvevonek, a pénztarellenérnek és a
Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly vezetdjének.

A héazipénztarban tarolt készpénzen kiviil at kell adni az atvevonek a kulcsokat, az egyéb
értékcikkeket, a bizonylatokat. Ezek helyességérol az avevonek meg kell gy6zddnie.

Az atadas/atvételrdl készitett jegyzOkonyv mintajat a 5. szdmu melléklet tartalmazza.

fgy kell eljarni abban az esetben is, ha pénztiros valamilyen ok miatt nem jelenik meg
munkahelyén. A pénztaros helyett ekkor a hivatalbol jelenlevé kozvetlen felettese irja ala a
jegyzokonyvet.

3. A pénztarellenér feladatkore

1) A pénztarellendér feladata a mar rogzitetteken tal a bizonylatok alaki és tartalmi
ellendrzése, valamint a pénztari dsszesito lista helyességének és a kimutatott pénzkészlet
meglétének ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:

a) az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak-e,

b) a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges mellékleteket,

c) A pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylatok adataival,

d) a bizonylat szadmadatai helyes bejegyzéseket tartalmaznak-e, és fennill-e a
bejegyzések szamszaki Osszefliggése,

€) a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

f) a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara megfelelé nyomtatvanyt hasznaltak-e,

g) a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alairasok,

h) az alapbizonylatok tartalmazzék-e a teljesités igazolasat,

1) a pénztarkifizetéseknél megvannak-e a megfeleld alairasok,

J) megtortént-e az alapbizonylatok ,,érvénytelenitése”,

k) a pénztarkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt
nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztari Osszesitd lista, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése soran a
pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:



a) a pénztari Osszesité listdban bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a
pénztari bizonylatok és alapbizonylatok,
b) a tényleges pénzkészlet Gsszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,

A pénztarellendr koteles az ellenérzott okmanyokat, pénztari Osszesitd listat kézjegyével
ellatni. A pénztarellendri feladatokat pénztari naponként kell elvégezni, utélagosan.

A hazipénztarban kezelt egyéb értékcikkek, szigori szamadasu nyomtatvanyok meglétét a
pénztarellendrnek negyedévente kell ellendriznie.

A pénztérellendrzés sorn megallapitott szabdlytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell a
Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly vezet6jének.

A pénztarellendri feladatokat a Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly vezetdje dltal (a 3. sz.
melléklet szerinti megbizasi minta alapjan) megbizott munkatarsak 14tjak el.

A vezet6i ellendrzés keretében a gazdasagi vezetd koteles évente egyszer, a Koltségvetési €s
Pénziigyi Ugyosztaly vezet6je félévente legalabb egyszer a hazipénztari feladatok ellatasat
sziréprobaszerien ellendrizni.

A vezeto6i ellenérzésnek ki kell terjednie:

a) a pénztardllomanynak ¢és egyéb értékeknek a nyilvantartassal vald
egyezoségére,

b) a pénz- és érték kezelésre,

c) a bizonylatok szabdlyszertségére,

d) a pénz- és egyéb értékcikkek 6rzésének biztonsagara.

A vezet6i ellenérzésrdl kiilon jegyzokonyvet kell felvenni, amelyben rogziteni kell, hogy az
ellendrzés mire terjedt ki, milyen hibat és hidnyossagokat tapasztalt, a hibak kijavitasara tett
javaslatokat. Ha sulyos, év visszatérd hiba keriilt feltarasra akkor a gazdasagi vezetének a
jegyz6t is tajékoztatnia kell. A jegyz6 a tajékoztatds alapjan a felelésségre vonasra
vonatkozoan a sziikséges intézkedéseket megteszi.

4. A készpénz szallitisaval megbizott dolgozé feladatkore

1) A hazipénztar pénzellatasanak biztositasara a szamlavezetd pénzintézettdl igényelt
készpénz atvételét és szallitdsat a pénztaros végzi, tavollétében a pénztarost helyettesitd
személy. Ugyanezen dolgozé feladata a pénztarkeret felsé hatarat meghalado sszegek
befizetése a bankszamlara.

A pénztarost a készpénzfelvétellel és feladassal egymagaban csak abban az esetben szabad
megbizni, ha a felvételre keriil6 6sszeg az 500.000 Ft-ot nem haladja meg. Az 500.000 Ft-on
feliilli készpénz felvételére és szallitasara vonatkozoéan a IV. 6. 1) pontban foglaltaknak
megfelelden kell eljarni.

A készpénz szillitisdval megbizott dolgozonak (dolgozoknak) — a készpénz felvételét
kovetden — a készpénzt a legrovidebb tton és id6n beliil a pénztarba kell széllitani, és azt a
pénztarban elhelyezni.

A peénz szallitdsaval megbizott dolgozot a pénz szallitasa kozben mas feladattal megbizni nem
szabad, de dntevékenyen sem vallalhat olyan feladatot, amely gatolna a feladat maradéktalan
végrehajtasaban.

A készpénz befizetéssel megbizott dolgozonak a rabizott pénzzel a lehetd legrovidebb uton és
id6n beliil kell a pénzt befizetnie és a nyugtat a pénztarban elhelyeznie.

5. Az utalvanyozok feladatkore



1) A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak elrendelésére az
Elnok vagy az altala felhatalmazott személy jogosult, melynek a szamlavezetd
pénzintézetnél bejelentett mdodon tesz eleget.

Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyokra ravezetett, vagy kiilon irasbeli
rendelkezéseként elkészitett utalvanyon lehet, melyen fel kell tiintetni:

a) arendelkezOnek és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,

b) az ,,utalvany” szot,

¢) koltségvetési évet és az elszamolas modjat,

d) a befizetonek és a kedvezményezettnek a megnevezését, cimét, fizetési szamla szamat,
e) a megterhelendd fizetési szamla szamat és megnevezését,

f) a keltezést, valamint az érvényesitdé és az utalvanyozd szamlavezetd pénzintézetnél
bejelentett alairasat.

V. Fejezet
Pénztari bizonylat-nyomtatvanyok

1. A hazipénztar szigori szamadasi nyomtatvanyok fajtai

1) A szigori szamadasu kotelezettség ala vont nyomtatvanyok készletérdl és
felhasznalasrél olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl a felhasznalé és a
felhasznalt mennyiség — sorszam szerint — és a felhasznalas id6pontja szerint is
megallapithato.

A Nemzetiségi Onkormanyzatnak az alabbi felsorolt sorszémozott nyomtatvanyokat kell
hazipénztari szigort szdmadast nyomtatvanykant kezelnie:

a) fizetési szamla terhére kibocsathaté ,,Készpénzfelvételi utalvany”-t (P.101),
b) készpénz-igénylés elszamolasi nyomtatvanyt (B.Sz.ny. 13-134. r. sz.)
c) kikiildetési rendelvényt.

2. Pénztari bevételek bizonylatolasa

1) Minden hazipénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bizonylatot — a bevételezett 0sszeg azonossaganak igazolasa cé€ljabol — a befizetdvel alé kell
iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairdsaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot az ASP programbol két példanyban kell kiallitani, melybol

e az elsé példany a konyvelés bizonylata, mely példanyt a pénztari alapokmanyokkal és
a vonatkoz6 pénztari 6sszesit6 listaval egyiitt a konyvelés részére kell atadni,
e amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,

A rontott pénztarbizonylat helyett ij bizonylatot kell kiallitani, amennyiben sziikséges.

A fizetési szamlat vezetd pénzintézettSl kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérdl készitett
bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a szamlavezetd pénzintézet
készpénzfelvételrdl szol6 banki terhelési értesitéséhez.

3. Pénztari kifizetések bizonylatolasa
1) Minden hézipénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A kiadasi

pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari alapbizonylatot
(pl. szamla, utikoltség elszamolas, stb.).



A pénztaros csak szabalyszeriien kiallitott, érvényesitett, utalvanyozott alapbizonylat alapjan
allithat ki kiadasi pénztarbizonylatot és fizethet ki a pénztarbdl pénzt. A pénztirosnak a
kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz
felvételére.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik a meg a pénztarban, megbizottja
részére az Osszeg csak szabalyszerilien a jelen Szabélyzat 7. és 8. szamu. mellékletei szerint)
kiallitott meghatalmazas (vagy tartalmaban azonos, kézzel irt meghatalmazas) ellenében
fizethet ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Rendszeres
kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonésig érvényes meghatalmazas
is elfogadhato. A meghatalmazasokrél a pénztaros kiilon nyilvantartast koteles vezetni, és a
kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szdmara.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylat ,,szoveg” részét egyértelmii, szakszerli megnevezéssel
¢s a szilikséges hivatkozasokkal ellatva kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylatot az ASP programbdl két példanyban kell kiallitani, melybdl

a) az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és
a vonatkoz6 pénztéri 6sszesit6 listdval egyiitt a konyvelés részére at kell adni,
b) a masodik példanyt a pénzt atvevo részére kell atadni,

Egy kiadasi pénztarbizonylaton - f6 szabaly szerint - csak egy személy vehet at pénzt. Az
alapokmanyt, alapbizonylatokat a kiadasi és bevételi pénztarbizonylat melldl eltavolitani nem
szabad.

4. Napi pénztarjelentés

1) A napi pénztirzaraskor a pénztaros a napi bevételekrol és kiadasokrol
pénztarjelentést készit az ASP program segitségével. Meg kell hatarozni a pénztarban
1év6 készpénzallomanyt, cimletenkénti részletezésben.

A pénztarjelentésben elszamolt kiadéasi tételek alapbizonylatait érvényteleniteni kell. A
pénztari 6rak befejezésével a pénztaros pénztarzarlatot kdteles késziteni.

Az egyenleget a valos készpénzalloménnyal egyeztetni kell, melyet a pénztiros és a
pénztarellendr az aldirasaval igazol.

A napi pénztarjelentés eredeti példanyat a napi pénztarbizonylatokhoz csatoltan kell a
konyvelés részére atadni.

A napi pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztarellendmek ala kell irnia, az alairas mellett
az aldirds datumanak szerepelnie kell. Ha a napi pénztirzarlatnil hidny, vagy tobblet
mutatkozik, haladéktalanul fel kell deriteni —jegyz6kdnyvet késziteni — és rendezni kell (6.
szamu mellékler).

5. Készpénzfelvételi utalvany

1) A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd pénzintézettdl torténd készpénzfelvételre

szolgdl. A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd pénzintézet bocsijtja a pénztar
rendelkezésére. Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a szamlavezet
pénzintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a pénzintézettd] felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal
kell bevételezni a pénztirba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a
készpénzfelvételr6l szol6 banki terhelési értesitéshez kell csatolni.

6. A bizonylat-nyomtatvinyok felhasznalisa elétti és utani nyilvintartisa és kezelése



1) A bizonylat-nyomtatvanyok szigori szdmadas ald tartoznak. Azokat a pénztiros 6rzi
¢s tartja nyilvan.

A nyilvantartdsnak — nyomtatvanyonként — a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) sorszam,

b) a beszerzés, nyilvantartasban vétel idopontja,

) a nyomtatvany sorszama ,,t0l-ig” mennyisége,

d) a pénztaros részére torténd atadas idépontja,

€) a betelt nyomtatvanyok visszavételezésének iddpontja,
f) a visszavételezO neve és alairasa.

A hasznélatbol kivont — betelt, év végével lezart — bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak
kell megoériznie.

A pénztari Osszesitd listat, mint analitikus nyilvantartast 8 évig, a kiadasi- és bevételi
pénztarbizonylatot, valamint alapbizonylatait — mint szamviteli bizonylatokat 8 évig kell
olvashat6 formaban megdrizni a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbél bizonylatot kiadni csak a Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly vezetSjének
irasbeli engedélyével és atvételi elismervény ellenében szabad.

VI. Fejezet

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nyilvantartasa

1. Elszimolasra torténé kiadasok jogcimei

A pénztarbol elszamolasra az alabbi célokra adhato ki készpénz-eloleg:
a) kikiildetési kiadasokra,
b) beszerzésre, vasarlasra,
c) reprezentaciora,
d) postakoltségre,
e) esetenként az Elndk altal engedélyezett konkrét célokra.

2. Elszamolasi el6leget vehetnek fel:

a) Elnok,
b) Elndk-helyettes,
¢) aNemzetiségi Onkormanyzat képviseldi

3. Készpénz elszamolisra torténé felvételének engedélyezése

Készpénzt elszamolasra csak névre szoloan, az arra jogosultak utalvanyozasa €s csak olyan
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas hatarideje is
fel van tiintetve. Készpénzigénylés elszamoldsra B 13-135. r. sz. nyomtatvanyt kell
alkalmazni.

Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy az elszamolasra Gjabb Osszeget vesz fel, a koradbban felvett 6sszeggel
akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszamolasara megjelolt hataridé még nem telt el.

A L készpénz felvétele eldlegre” nyomtatvanyt minden esetben, pontosan ki kell tolteni az
alabbi adatokkal:

igénylo neve,



eloleg 6sszege — szabalyozés szerint,

el6leg jogeime — konkrét felsorolassal, illetve meghatarozassal, hogy milyen célra vette fel a
jogosult az eldleget,

elszamolasi hatarido — szabalyozas szerint,

kotelezettségvallalas szama,

engedélyez0 alairasa.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges,
maximum 200.000 Ft 6sszegli mértéket.

Az Képviseld-testiileti hatarozat alapjan a 200.000 Ft sszegt6l el lehet térni.

Az elblegfelvételt az Elnok engedélyezheti. Az Elndk eldlegfelvétele esetén az elnok-
helyettes, annak akadalyoztatasa esetén a képvisel? testiilet tagja engedélyezheti.

Az eseti engedélyek alapjan felvett készpénz-elbleg elszamolasi hatdrideje a felvétel napjat
kovetd 30. nap, az év végi zarlati miiveletekre tekintettel pedig valamennyi eléleg végsé
elszamolasi hataridejét az évvégi zarlati levélben a gazdasagi vezetd hatarozza meg.

4. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

1) Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Gsszegekrél a pénztaros az ASP programban
vezetett nyilvantartast kételes vezetni

2) Az elszdmolasi eldleggel hataridore el nem szamold személyekrdl az értesités mintéjat
a jelen Szabalyzat 9. szamu melléklete tartalmazza.

3) Amennyiben az elszamolas a 30 naptari napon beliill nem torténik meg, a pénztaros
haladéktalanul kételes jelezni a 9. szamu melléklet megkiildésével a Koltségvetési és
Pénziigyi Ugyosztaly vezetdjének, aki gondoskodik az el nem szamolé maganszemély
irasban torténd értesitésérdl és az elszamolésra torténd felszolitasrol maximum 8
naptari napon beliil megjelslt hataridé megadasaval. Amennyiben a koételezett 30
napon belill nem szamol el, ugy az elbleg felvevojét kamat fizetési kotelezettség
terheli a teljes id6tartamra vonatkozoan (Szjtv. 72. § (1)-(2) bekezdés).

4) A hatariddben torténd elszamolds elmaradasa esetén a maganszemélynek
kamatkedvezményb6l szarmazoé jévedelme keletkezik.

VII. Fejezet

Valutakezeléssel és a kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos szabalyok

1. Kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo valuta ellatmany kezelése

1. Az eseti kilfoldi kiktildetés alapjaul szolgdlé dokumentum (hatarozat, szerz6dés)
alapjan lehet az esetleges ellatmanyt megigényelni a kilfoldi kikiildetéshez
kapcsolodo elismert koltségekrol szol6 285/2011. (XI1.22.) Korm. rendelet alapjan.

2. A tartos kiilszolgalatrol és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrol szolo 172/2012.
(VIL.26.) Korm. rendelet elbirdsai szerint a napidij megkezdett naptari naponként 15
EUR. A naptari napokat a Korm. rendelet el6irasai szerint kell szamitani.

3. A valuta felvételi igényt, a felvételt megel6z6 2 munkanappal korabban irasban
sziikséges jelezni a pénzintézet felé. Az igénylésen fel kell tiintetni a valutanemet és a
felvenni kivant valuta 6sszegét.

4. A pénzintézetnél igényelt valuta Osszegét a ,Készpénzfelvételi utalvany”-on
megnevezett személy veszi fel és fizeti be a hazipénztarba elkiilonitetten — a
»VALUTA” megjelolésii bevételi pénztarbizonylaton.

5. A valuta nyilvantartasara, kezelésére a forintpénztarnal leirtakat — értelemszertien —
kell alkalmazni.



10.

11.

1)

2)
3)

A kikiildottek részére megallapitott valuta ellitmanyt a pénztaros fizeti ki a valuta
kiallitasanak napjan az arra kijel6lt személy részére.

A kiilfsldi kikiildetést teljesité személy a kikiildetés befejezo idépontjat kovetd harom
munkanapon beliil nyilatkozik arrél, hogy a kikiildetés idétartama alatt részesiilt-e
dijtalan ebédben, illetve vacsoraban, tovabba - ha részére a napidij teljes Osszegét
elore kifizették - a kikiildetés befejezé id6pontjat kovetd 6t munkanapon beliil
visszafizeti az étkezésenként 30 %-kal csOkkentett napidij Gsszegét, valamint elszamol
az elkoltott, illetve megmaradt valutaval.

Konferencidn t6rténd részvétel esetén, amennyiben a részvételi dij tartalmaz ellatast, a
kilfoldi kikiildetést teljesité személy részére az ellatasi koltségekre nem jar napidij.
Az elszamolas utdn fennmarad6 valuta ellatmanyt a visszaérkezést koveté 8 napon
beliil a pénztarosnak vissza kell fizetni a szamlavezetd pénzintézetnél, vagy a
Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztily vezetdjének irasbeli engedélyével a
hazipénztarban elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A targyév december 31-én
a valutapénztar allomanya ,,0” lehet.

A napidij Osszege utan a kiilfoldi kikiildetést teljesitd személyt a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden terheli add- és jarulékfizetési kotelezettség.

Amennyiben a kiilfoldi kikiildetésre adott el6leggel, elszamoldsra kiadott osszeggel
torténd elszamolds a visszaérkezést kvetd 30 napon belill nem torténik meg, ugy
kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelemként kell figyelembe venni és a személyi
jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL térvény szerint kell eljarni.

VIII. Fejezet

Zaroé rendelkezések

Jelen szabalyzatot a Jozsefvirosi Ukran Onkormanyzat Képviseld-testiilete
...... /2024. (X.24.) szamu hatarozataval fogadta el.

Jelen bels6 szabalyzat az elfogadasaval 1€p hatalyba.

Jelen szabélyzat elfogadasaval a Jozsefvéarosi Ukran Onkormanyzat a 2015. oktober 5.
napjan alairt és 2015. oktéber 15. napjaval hatdlyba 1épett Jozsefvarosi Nemzetiségi

Onkorméanyzatok Pénz- és értékkezelési szabalyzatdban foglaltakat magara nézve
hatalytalannak tekinti.

4) A megismerési zaradékot a Fiiggelék tartalmazza.

Budapest, 2024. ........ .....

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

Jozsetvarosi Ukran Onkormanyzat dr. Térécsik Edit Julianna

elndk jegyzd
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1. sz. melléklet a .../2024. szamu bels6d szabalyzathoz

A nemzetiségi onkormanyzat hazipénztariba belépésre jogosult kiztisztviselok

névjegyzéke
Dolgoz6 neve Dolgoz6é munkakori beosztasa
Ervényes: 20.. .....coovuuneeennnn.. hénap ... nap-tél

A héazipénztarba belépésre jogosultak névjegyzéke a munkakori beosztas megvaltozasaig vagy
megsziinésig, illetve visszavondsig érvényes.

(keltezés)

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

jegyzo




2.sz. melléklet a .../2024. szamu belsé szabélyzathoz

Jegyzokonyv

hamis gyanus készpénz befizetésének esetére

Felvéve: 20...... év ... ho ....... napjan a ............. Nemzetiségi
Onkormanyzat* készpénzforgalmahoz kothetden.

Jelen vannak:

S V4= 10 S név
................................................................... lakcim
............................................................... szig. szam

(Amennyiben a befizet6 jogi személy vagy jog személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
akkor a jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet megnevezése,
székhelye és a képviseletében eljard természetes személy azonositd adatai sziikségesek.)

PoNZEaArOS: o vt e
1WA R = 1[5 1 16 ) oA

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak 14tsz6é bankjegy/érme visszatartasa

A mai napon befizetd megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak
feltint, hogy a ............... Ft cimletl ..................ell sorozat ¢s
sorszamu bankjegy/érme hamis, illetve hamisitvanynak 14tszik.

A bankjegy(ek), érme (érmék) adatai (valutanem, cimlet, kibocsétas éve, darabszam, sorszam):

A befizetd nyilatkozata a bankjegy(ek), érme (érmék) fellelésének, birtokba keriilésének
helyéroél és idopontjarol:

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

A befizetd nyilatkozata a bankjegy(ek), érme (érmék) fellelésének, birtokba keriilésének
koriilményeirdl:

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

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

A befizetd e jegyzokonyvben foglalt nyilatkozatat a pénztaros azon tdjékoztatasat kdvetden
tette, miszerint az tigyben biintet6eljaras indulhat, melyre kiilonds tekintettel a befizetd a jelen
jegyzOkonyv felvétele soran nyilatkozatot nem kételes tenni.

A befizeté tudomasul veszi, hogy a jegyzOkonyv egy példanyat a pénztiros — az irdnyado
jogszabalyi elbirdsok szerint — az MNB altal lefolytatasra keriild szakértoi vizsgalat elvégzése
érdekében tovabbitja az eljarasra jogosult szervezethez.

A befizeté tudomasul veszi, hogy a hamisgyanis bankjegy/érme ellenértékének esetleges
megtéritésére a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok alapjan keriilhet sor. A hamis és
meghamisitott magyar és kiilf61di fizetdeszkozokért nem jar térités.



A pénztiros és a pénztarellendr egyiittesen nyilatkozzak: A fenti bankjegyet/érmét
visszatartottuk, amelynek atvételét elismerjiik és ezen jegyzO6konyv egy példanyanak a
befizet6 részére torténd atadasaval igazoljuk.

km.f

pénztaros pénztarellendr

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

befizetd

*megfeleld rész kitdltendd



3.sz. melléklet a .../2024. szamu bels6 szabalyzathoz

Pénztarellenori megbizas és nyilatkozat

ANNIott ..o , a Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly vezet6je
202... ... napjatol a Jozsefvarosi ........ Onkormanyzat hazipénztiraval kapcsolatos
pénztarellenori feladatokkal megbizom ............ooovviiiiii koztisztviselot.

A pénztarellendr a feladatait a fenti utasitasban foglaltaknak megfeleléen koteles ellatni.

Jelen pénztarellendri megbizas visszavonasig vagy a pénztarellendr

koztisztvisel6i/munkavallaléi jogviszonyanak megsziinéséig érvényes.

Budapest, 202... ... hé ... napjan

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

Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly vezetdje

AIlrott. ..o a Jozsefvarosi ..... Nemzetiségi Onkormanyzat,
hazipénztar és pénzkezelés ellenérzési feladatainak ellatasara vonatkozé megbizast

elfogadom, és nyilatkozom, hogy az e korben végzett munkdm soran a vonatkozé
jogszabalyok szerint jarok el.

Budapest, 202... ... hé ... napjan

pénztarellendr



4. sz. melléklet a .../2024. szamu bels6 szabalyzathoz

MEGBIZAS

(pénztaros, pénztaros-helyettes)

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Jézsefvarosi ....... Nemzetiségi Onkormanyzat
hazipénztiranak kezelésével/a pénztaros helyettesitésével.

A hazipénztart (pénzt ¢s értéktargyakat) 6nalloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni,
feladatat a hatdlyos jogszabalyok, valamint a munkakéri leirasaban foglaltak szerint kell
ellatni

(keltezés)
..................... Megblzo
NYILATKOZAT FELELOSSEGVALLALASROL
(pénztéros, pénztar-helyettes)
Alulirott ... (lakcim: ...... , SzZig.szdm: ............ )

kijelentem, hogy a pénzkezelésre vonatkozé szabalyokat — hatdlyos jogszabalyokat,
Pénzkezelési Szabalyzatokat - megismertem és azt magamra kotelezonek fogadom el.

Tudomasul veszem, mint a Joézsefvarosi ..... Onkorméanyzat hazipénztaranak
penztarosa/pénztaros helyettese, hogy a hazipénztarban (forint vagy valuta) kezelt valamennyi
pénzeszkoz és egyéb értékek, értéktargyak kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

(keltezés)
alairas
Tanu 1. Tanu 2.
Név: oo, Név: i
Lakhely: .................... Lakhely: ...........ooooinil

Sz.ig.szam: ................. Sz..ig.sz&m

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



5.sz. melléklet a .../2024. szamu bels6 szabalyzathoz

Hazipénztar atadas-atvételi

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20...... €V .viriiiiiiiiiaiinnnn hoé ........ napjan a Polgarmesteri Hivatal

hazipénztari helyiségében atadas-atvételérol.

Jelen vannak:

........................................................ atado
........................................................ atvevo
........................................................ pénztarellenér

Jelenlévok megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok, bizonylatok, illetve egyéb
értékek talalhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet:

.................... db 20.000 Ft 6SSZESEN ...vevvveviieiireanaeninineanennanna. FE
.................... db 10.000 Ft 6SSZESEN +.uvevvrrieereeeinreeneennrnneanenn.. U
.................... db 5.000 Ft 6SSZESEN ....vvvvviiineenneiiiieaieenenaenne... It
.................... db 2.000 Ft 6SSZESEN «..vvvvviireeeaeeaiiernreneaneenen.. FE
.................... db 1.000 Ft OSSZESEN .vvvvrrverriineeiarieerenneecaanneens Bt
.................... db  S00 Ft 6SSZESeN ....ovvvvieriiiiiiiinineneeiiaieenenn.. FE
.................... db 200 Ft 5SSZESEN ....evvvirriieeeieiirennrenaeenenness.. BE
.................... db 100 Ft3SSZESEN ...ocvinvineiieanaanenianranenneneenen. BE
.................... db 50 Ft OSSZESEI «.eevvivvierreneriieaneniiaaneenennens BE
.................... db 20 Ft OSSZESEN .ouvviveveireeanreeenieeeananeenee.. FL
.................... db 10 Ft GSSZESEN .uvvviiiriieiiiiieeaiieeraaaeeaannn.. BE
.................... db S FtOSSZESEN ..vvvvveriirianieeaieeaneaneanenne.. FL
OSSZESEN: e Ft

AZATZS 55 seenss ERET v aneeen s HEH e nsaosronnsasannseoanansssannees ibiissssasssogaincesssnnae forint.

2. Haszndlatban 1évd bizonylatok

e Kiadasi pénztarbizonylat ............... StOl o - ig (utolso kitoltott)
e Bevételi pénztarbizonylat ............... o 1) B - ig (utolso kit6ltott)
o Készpénzfelvételi utalvanytémbok ............... S0l oo - ig (utolso kitoltott)

3. Hasznalatbol kivont (betelt) bizonylatok
o Pénztarjelentés

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

o Kiadasi pénztarbizonylat

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

e Bevételi pénztarbizonylat

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



e Készpénzfelvételi utalvanytdombok ...

Atvevd igazolja, hogy a kezelésre 4tvett szigord szamadasi bizonylatok megegyeznek a
nyilvantartassal.

Jelenlévok tényleges szamldlds alapjan a hazipénztarban talalhatd készpénzmennyiség
............ Ft, aZazZ .........coveviiiiiiiiiieiiiiieieeeieiiaanen. ..., forint @ pénztérjelentésben
rogzitett egyenleggel megegyezik.

Atvevd jelen jegyzékonyv alapjan ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptél a pénztari

tevékenységet teljes anyagi feleldsséggel atveszi.

k.m.f.

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

atadd atvevod

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

pénztéarellendr



6.sz. melléklet a .../2024. szému bels6 szabalyzathoz

Jegyzokonyv
pénztari eltérés esetére

Felvéve: 20...86v.........cocooiiiiiiii hénap............ napjan a Polgarmesteri Hivatal
hazipénztari helyiségében.

Jelen vannak:

B R A I R P I I P R R R R N P RN

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

forint/valuta tobblet/hidny’  keletkezett. Az eltérés okét a kivizsgalas sordn nem sikeriilt
megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

-atobbleteta ............ooooiinennll szamu bevételi pénztarbizonylaton bevételezte,

- a hianyt e jegyzOkonyv alapjan befizetett a pénztarba.

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

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

Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly vezetbije

*a nem kivant rész torlend6



7.sz. melléklet a .../2024. szam1 belsd szabalyzathoz

Meghatalmazas
(a meghatalmazas visszavonasig érvényes)
ANIOtt. ..o Meghatalmazom:.............ccvviviiiiiinannnn
: hogy
ligyben helyettem, €s nevemben eljarjon.
(keltezés)
Meghatalmazé adatai:
................................................ ANYJANEVE ...ttt
aldirds Alland6 1akeime:. ......veeeeveeeeiire e
Személyi igazolvany szam:...............ccoeuennnn
............................................... Meghatalmazott adatai
alairas ANYJANCVE: ... ittt
Allandé lakcime:

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

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

Tanuk aldirasa és adatai

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

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

2.tanu alairdsa

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

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



8.sz. melléklet a .../2024. szamu belsd szabalyzathoz

Meghatalmazas

(a meghatalmazas egyszeri alkalomra)

AIIrott. . oo e Meghatalmazom:............cocoeevviiivinennnnn.. R
170 T R
Ugyben ... helyettem, €s nevemben eljarjon

(keltezés)

Meghatalmaz6 adatai:

................................................ ANYJANEVE: . ..ottt eitiieaneeeeniiiinnen.

alairas Alland lakeme:.........vvvveeeeeeesiiiiiiineee.
Személyi igazolvany Szam:.............coovvvueneene

............................................... Meghatalmazott adatai

alairas ANYJaNEVE . e.tiitiineiitiniiienieiaeaaierenaanans
Allandé lakcime:

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

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

Tanuk aldirasa és adatai

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

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

2.tanu alairasa

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

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



9.sz. melléklet a .../2024. szdmu belsd szabalyzathoz

Ertesités az elszimoldsra kiadott el6legekkel hatiridére el nem szimolé
személyekrol

Ezuton értesitem, hogy a kovetkez6 képviselok a kitlizott véghataridére nem szamoltik el az
elszamolasra kiadott 6sszegekkel.

név beosztas elszamolasra elszamolasi
kiadott 6sszeg (Ft) | véghatarid6

Kérem szives intézkedését arra vonatkozoan, hogy a fenti képviseldk az elszamolasra kiadott
Osszegekkel a hazipénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

(keltezés)

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

pénztaros



10.sz. melléklet a .../2024. szam1 bels6é szabalyzathoz

A pénzszallitasra jogosultak névjegyzéke

Dolgozo6 neve Dolgoz6 munkakoéri beosztasa

|

Ervényes: 20.. ....coceeeernnnnnn... hénap ... nap-tél

A pénzszéllitasra jogosultak névjegyzéke a munkakori beosztds megvaltozasdig vagy
megsziinésig, illetve visszavondsig érvényes.

(keltezés)

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

jegyzo




Fuggelék a .../2024. szamu bels6 szabalyzathoz
Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmat megismertik,
megértettiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el,
valamint betartasarol gondoskodunk.

Név | Munkakor | Alairas \ Datum
Badien oo BT Jzsefvarosi Ukran Onkorményzat:
Nagy Viktoria elnok

Kedyk Anna elnok-helyettes

Petrusinec Maria képviseld

i n, "’ Gazdasagi vezetd o
gazdasagi vezetd

Hérich Szilvia

i ~ Jegyzdi Kabinet -
Dr. Bojsza Krisztina kabinetvezetd

Dr. Székelyhidi Livia Jogi Iroda
irodavezetd

Czira Eva Mandula Szervezési Iroda
irodavezetd

Németh Edina Szervezési Iroda
nemzetiségi ligyintézod

Szasz Anna Szervezési Iroda

‘nemzetiségi ligyintéz6 -
Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly

| Farkasné Oze Angéla ligyosztalyvezetd

Nagyné S6s Bernadett Pénziigyr és Szamviteli
Iroda
irodavezetd B

Kako Anita Melinda pénziigyi-szamviteli
tigyintézo

Hopka Rita pénziigyi-szamviteli
ligyintéz6

Paul6 Agnes pénziigyi-szamviteli
ugyintézo

Vercz-Ujvéri Krisztina Pénziigyi-szamviteli
ligyintézo

-




