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Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak pénzgazdalkodassal kapcsolatos
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, érvényesitési és ellenjegyzési rendjét a
kévetkezdk szerint hatarozom meg:

I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy Biatorbagy Varos Onkormanyzatanal, valamint az
onallban m(kédd koéltségvetési szerveinél meghatarozasra keriljenek azok a
szabalyok, amelyeket a pénzgazdalkodassal 6sszefliggésben alkalmazni kell a
kotelezettségvallalasok és azok pénzigyi teljesitésének felllvizsgalatanak és
engedélyezésének érdekében.

2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 6/C.
§ alapjan Biatorbagy Varos Onkormanyzatara (tovabbiakban Onkormanyzat) és
az altala alapitott 6nalléan m(ikédé (gazdasagi szervezettel nem rendelkezd)
alabbi kéltségvetési szervekre terjed ki:

- Benedek Elek Ovoda Biatorbagy,

- Biatorbagyi Gélyafészek Bolcsdde,

- Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivel6dési Kézpont,

- Biatorbagyi Kariké Janos Kényvtar,

- Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat,

- Biatorbagyi Egészséghaz.
Jelen szabalyzat hatalya kiterjed tovabba a helyi nemzetiségi édnkormanyzatra,
azaz a Német Nemzetiségi Onkormanyzat Biatorbagy-ra és az altala fenntartott
onalléan mikodé koltségvetési szervre (Bechtold Svab Tajhaz Biatorbagy).

3. Alkalmazott rendelkezések

A szabalyzat készitése soran az alabbi jogszabalyi elbirasokat és egyéb
forrasokat vettuk alapul:

- az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.);

- az Ant. végrehajtasarél rendelkezé 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.);

- aszamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Sztv.);

- az dllamhaztartas szamvitelérél szoélé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.);

- az dnkormanyzati ASP rendszerrdl sz6l6 257/2016. (VII1.31.) Korm. rendelet

- Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje.
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4. Ertelmezé rendelkezések

Biatorbagy Varos Onkormanyzata 2018. januar 01-t8] csatlakozott az
6nkormanyzati ASP rendszerhez, igy a pénzlgyi és szamviteli feladatok ellatasa
az ASP rendszer alkalmazasaiban térténik az [.2. pontban felsorolt szervek

vonatkozasaban.

Kotelezettségvallalas

Az allamhaztartas o6nkormanyzati alrendszerében a koltségvetési év kiadasi
eléiranyzatai, illetve tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi elbiranyzata
terhére kotelezettségvallalasra az iranyité szerv altal megallapitott, ennek
hianyaban a kéltségvetési év kiadasi eléiranyzataival megegyez6 6sszegl kiadasi
eléiranyzatok szabad el6iranyzatanak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét
a kotelezettséget vallaldnak a tervezésekor biztositania kell.

Pénzigyi ellenjegyzés

Koételezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megelézbéen, irasban lehet.

A pénzugyi ellenjegyzének meg kell gyézddnie arrél, hogy:

- a szabad el6iranyzat rendelkezésre all,

- a tervezett kifizetési iddpontokban a pénziigyi fedezet biztositott,

- a koételezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozoé szabalyokat.

A kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a
fels6oktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kézépfoku
iskolai végzettséggel és emellett pénzigyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie (Avr. 55. § (3)).

Teljesités igazolasa

A teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni
kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, 6sszegszerliségét, ellenszolgaltatast is
magaban foglal6é kételezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy
része az ellenszolgaltatas teljesitését kévetéen esedékes — annak teljesitését.

z

Ervényesités

Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan — az Avr. 57. § (3) bekezdése
szerinti esetben annak hianyaban is — az érvényesitének ellenériznie kell:
- az 6sszegszerlséget,

- afedezet meglétét,
- amegel6zb igymenetben az Aht., az Ahsz., az Avr. el6irasait, tovabba a bels6

szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.
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Az érvényesitésre feljogositott személynek a fels6oktatasban szerzett gazdasagi
szakképzettséggel, vagy legalabb koézépfoku iskolai végzettséggel és emellett
pénzigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Utalvanyozas

A bevételi el6iranyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi el6iranyzatok
terhére kifizetést elrendelni — az Avr. rendelkezéseiben meghatarozott kivételekkel
— utalvanyozas alapjan lehet. A kiadasi el6éiranyzatok terhére térténd
utalvanyozasra — az Avr.-ben meghatarozott kivételekkel — a teljesités igazolasat,
€s az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kdvetden keriilhet sor.

Teliesséqi igazolas

Az operativ gazdalkodas soran a miikédésbeli hibak megel6zése, feltarasa, illetve
kijavitasa érdekében a kiadasok teljesitésének elrendelése elétt a Biatorbagyi
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) pénzigyi osztalyvezetdje altal jelen
szabalyzatban kijelélt személyek az okmanyok alapjan ellenérizzék, szakmailag
igazoljak azok jogosultsagat, 6sszegszerlségét, a szerzdédés, megrendelés,
megallapodas teljesitését; tovabba, hogy a szakmai teljesités igazolasa és az
érvényesités a jogszabalyban elbirtak alapjan az arra jogosultak altal megtortént-e.

Il.
KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

(1) Az Onkormanyzat nevében, feladatainak ellatasa (végrehajtasa) soran
fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni (a tovabbiakban:
kotelezettségvallalas) a polgarmester vagy az altala irasban felhatalmazott
szemely (a tovabbiakban: kételezettségvallald) jogosult az alapité okiratban foglalt
feladatainak célszeri és hatékony ellatasara figyelemmel.

A Német Nemzetiség Onkormanyzat nevében, feladatainak ellatdsa soran
kotelezettségvallalasra a nemzetiségi 6nkormanyzat elndke vagy az Aaltala
irasban felhatalmazott nemzetiségi 6nkormanyzati képvisel6 jogosult.

Az 6nalléan miikédo kéltségvetési szervek nevében, feladatainak ellatasa soran
kételezettségvallalasra a koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala irdasban
felhatalmazott, a koltségvetési szerv alkalmazasaban allé személy jogosult.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak
irasban, jelen szabalyzat 2/a- 2/d. mellékleteiben eléirt formaban térténhet.

(2) A kotelezettségvallalas a Hivatal pénziigyi osztalyvezetéjének vagy az altala
irasban kijelélt személynek az ellenjegyzése utan, és csak irasban térténhet. A
kételezettségvallalasnak el6iranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.
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A Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkddési Szabalyzata alapjan
az egyes osztalyokhoz tartozé feladatokat érintd koételezettségvallalasokat az
érintett osztaly vezetdjének — helyettesitése esetén a polgarmester altal irasban
kijeldlt, a Hivatal alkalmazasaban allé6 személynek - a szakmai ellenjegyzésével
javasolt ellatni.

Valamennyi szerz6dés Biatorbagy Varos Jegyzéjének vagy az altala irasban
kijeldlt személynek a jogi ellenjegyzése mellett érvényes.

A Kkijeldlés irasban, jelen szabalyzat 2/o. sz. mellékletében el6irt formaban
érvényes.

Az irasbeli kételezettségvallalas dokumentumai:

- kinevezési okirat,

- szerzbdeés,

- megallapodas,

- megrendelés,

- a palyazati aton odaitélt tamogatasrol sz6l6 dontés alairt dokumentuma,
- sajat készitésl kotelezettségvallalasi bizonylat (elleg igénylélap).

(3) A kotelezettségvallalas el6tt meg kell gyézédni arrél, hogy a jéovahagyott
kéltségvetés fel nem hasznalt és le nem kététt kiadasi eldiranyzata biztositja-e a

fedezetet.

(4) Nem szikséges irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés
teljesitéséhez, amely

- eértéke gazdasagi eseményenként a 100 ezer forintot nem éri el — a személyi
jellegli kiadasok és a szolgaltatasok kivételével,

- a fizetési szamlakrol a szamlavezet6 altal leemelt dij, juttatas, a kiilfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége,

- sajat szamlak kozotti atvezetés, 6sszeghatartol fiiggetleniil,

- az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Ugyanakkor az Avr. 53. § (2) bekezdése értelmében a kotelezettségvallalasok
teliesitésére (érvényesités, utalvanyozas) és nyilvantartasara vonatkozoé
szabalyokat ezen esetben is alkalmazni kell.

Személyi jellegii kiadasok esetében (beleértve a tuléra, belféldi kikildetés
kéltségeit, a tanfolyamok, tovabbképzések dijat) dsszeghatartél fiiggetleniil
minden esetben irasbeli kbtelezettségvallalas sziikséges.

Szolgaltatas igénybevétele esetén 6sszeghatartdl fiiggetleniil minden esetben
irasbeli kételezettségvallalas szikséges.

Nem irasban vallalt kételezettségvallalasok dokumentumai:
- szamia,
- szamlaval egy tekintet ala esé okirat.
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(5) A kotelezettségvallalast kévetéen gondoskodni kell annak nyilvantartasba
vételerél, és a kotelezettségvallalas értékébdl a kbltségvetési év és az azt kévetd
évek szabad el6iranyzatait terhelé rész lekétésérél. A nyilvantartdas adatait a
Szamlarend analitikus nyilvantartasokrol szol6 fejezete részletesen régziti.

A kovetelések, illetve kotelezettségvallalasok nyilvantartasba vételérél a
régzitést kdvetden nyilvantartasba vételi bizonylatot kell kiallitani az ASP rendszer
vonatkozé menipontjabdél (112 mp). A nyilvantartasba vételi bizonylatot a
nyilvantartasba vev6 Ugyintéz6 jogosult alairni a teljeskérien alairt
kotelezettségvallalasi dokumentum alapjan.

A koételezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az
abbdl szarmazé6 valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha
valamely fizetési kotelezettség bekovetkezése bizonytalan vagy kulén jovébel
nyilatkozattél fligg. Ha a fizetési kételezettség jévébeni mértéke nem hatarozhaté
meg pontosan, a koérilmények és az elé6zd évek tapasztalatainak gondos
meérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi kértilmények kézott — az
ésszerl gazdalkodas mellett — realis legmagasabb 6sszegl kotelezettséget kell
feltételezni.

(6) A kotelezettségvallalas médosulasa, meghitsulasa, megsziinése esetén
haladéktalanul gondoskodni kell a nyilvantartasban szereplé adatok
maodositasarol.

(7) Az Avr. 45. § (1) bekezdése értelmében a kdzbeszerzési eljarast megindité
hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas, a palyazati kiiras
kotelezettségvallalasnak tekintendé. Ha a kbézbeszerzési eljaras, palyazat
eredménytelen lett, a korabban lekététt eléiranyzat lekétését fel kell oldani.

(8) A kbzbeszerzési kotelezettség ala nem es6, hatarozatlan idére vallalt
kételezettség értékét a koltségvetési évben és az azt kdvetd harom éven keresztil
szarmazo fizetési kotelezettségek 6sszegeként kell meghatarozni.

1l.
PENZUGYI! ELLENJEGYZES RENDJE

(1) A kotelezettségvallalas a Hivatal pénzigyi osztalyvezetdjének, vagy az altala
irasban kijelélt, a Hivatal alkalmazasaban all6 személy ellenjegyzése utan
térténhet.

A Kkijel6lés, illetve annak visszavonasa minden esetben csak irasban, jelen
szabalyzat 2/f-g. sz. mellékletében elbirt formaban térténhet.

(2) Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zéen meg kell
gy6zédnie arrol, hogy
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a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem Kkoétott, a
kotelezettségvallalas targyaval 6sszefliggd kiadasi eléiranyzat rendelkezésre all-e,
illetve a befolyt vagy varhatdan befoly6 bevétel biztositja-e a fedezetet,

- b) elbiranyzat-felhasznalasi terv szerint a kifizetés idépontjaban a fedezet
rendelkezésre all-e,

c) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

(3) Az ellenjegyz6 a (2) bekezdésben foglalt feladata ellatasahoz sziikség
szerint szakért6t vehet igénybe.

(4) Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a jogszabalyban
eléirtaknak, az ellenjegyzésre jogosultnak errél irdsban tajékoztatnia kell a
kotelezettségvallaldt, illetve a kotelezettséget vallald szerv vezet6jét és gazdasagi
vezetbjét. Ha a kotelezettséget vallalé szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére
irasban ellenjegyzésre utasitja az ellenjegyzét, az koételes az utasitasnak eleget
tenni. E tényrél az énkormanyzatot - 6nalldan miikédd koltségvetési szervek
esetén a polgarmestert - haladéktalanul irasban kell értesiteni.

(5) A pénzugyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a datum és
a pénzugyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

(6) Azon esetekben, amikor nem kételez6é az irasbeli kotelezettségvallalas, az
ellenjegyzés megadasanak alkalmazott formai a kévetkeztok:
o eldleg felvétele esetén az elblegfelvételi lapon kell megadni az
ellenjegyzést.
o a szamlahoz tartozé utalvanyrendeleten a Pénzigyi ellenjegyz6 rovatban
térténd alairassal, datummal ellatva.

IV.
A TELJESITES IGAZOLAS RENDJE

(1) A teljesités szakmai igazolasa a megvasarolt aru, termék mennyiségi és
mindségi atvételét, a szolgaltatas, munka elvégzésének, 6sszegszer(iségének és
jogosultsaganak igazolasat jelenti.

(2) A teljesités igazolasara a kotelezettségvallalé vagy az altala irasban
kijel6lt személy jogosult. A teljesités igazolasara jogosult személyeket a
kotelezettségvallalé a jelen szabalyzat 2/i-j. sz. mellékletében el6irt formaban, a
vonatkozé feladat/ eldiranyzat megjelélésével jeldli ki.

(3) Az o6nkormanyzathoz tartozé feladatok esetében — Biatorbagy Varos
Onkormanyzata szervezeti és mikddési szabalyzata és a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti €és mikddési szabalyzata alapjan - teljesitésigazolasra a polgarmester,
majd a  hivatali szervezeti egységek vezetdje, illetve — az adott
kételezettségvallalashoz kapcsoléddan - az irasban kijel6lt személyek jogosultak,
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a 2. sz. fuggelék szerint. Brutté 5 millié Ft értékhatar felett a teljesités szakmai
igazolasat a szervezeti egység vezetbje és a polgarmester — tavollétében az
alpolgarmester - egyiittesen latja el.

(4) A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére térténd utalas
megjelélésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni a Hivatal altal
rendszeresitett utalvanyrendeleten, a szamlan vagy kulén teljesitést igazol6
nyilatkozaton.

(5) Nem kell a teljesités igazolasat elvégezni, annak kételezettségét teljesiteni a
koltségvetés teljesitése kapcsan keletkezett bevételek esetében.

(6) A teljesitésigazolast el kell végezni a szazezer forint értéket el nem éré
kifizetések teljesitéséhez.

V.
ERVENYESITES RENDJE

(1) A szakmai teljesitésigazolas alapjan az érvényesitének ellenériznie kell az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy az eldirt kdvetelményeket
betartottak-e.

(2) Ervényesitést a Hivatal pénziigyi osztalyvezetéje, illetve az altala irasban
kijelolt, jogszabalyban meghatarozott képesitési munkavallalé végezhet. Ezen
tevékenységre a pénzigyi lgyintézék kapnak megbizast, jelen szabalyzat 2/h. sz.
melléklete alapjan.

(3) Az érvényesités az okmany utalvanyozasa elétt térténik. Az érvényesitésnek
az utalvanyrendeleten tartalmaznia kell a megallapitott 6sszeget és a konyvviteli
elszamolasra utalé fékényvi szamlaszamot, valamint az érvényesité keltezéssel
ellatott alairasat.

(4) Ha az érvényesité a jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles ezt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt
kévetéen az utalvanyozoé erre irasban utasitja.

VL.
UTALVANYOZAS RENDJE

(1) Utalvanyozasra, azaz a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak elrendelésére - érvényesitett okmany alapjan —

- az Onkormanyzat nevében a polgarmester vagy az altala irasban
felhatalmazott személy (a tovabbiakban: utalvanyozd),

- a Német Nemzetiségi Onkormanyzat nevében az elnék vagy az altala irasban
felhatalmazott nemzetiségi 6Gnkormanyzati képviseld,
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- az 6nalldan m(kodd, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szerv esetében a koltségvetési szerv vezetGje, vagy az Aaltala irasban
felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban allé személy
jogosult.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak
irasban, jelen szabalyzat 2. sz. mellékletében eldirt formaban térténhet.

Az 6nkormanyzathoz tartozé valamennyi személyi- és bérjellegii juttatas, kifizetés
esetében - tavolléte kivételével - kizarélag a polgarmester jogosult
utalvanyozasra.

Tavolléte esetén a polgarmester altal irasban kijelolt személy jogosult a fenti
utalvanyozas elvégzésére.

(2) Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kulon irasbeli
rendelkezéssel (a tovabbiakban: utalvany) lehet.

(3) A kulén irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvany formatuman fel kell
tuntetni:
- az ,Utalvanyrendelet” szét,
- az 6nkormanyzat, intézmény nevét és a kéltségvetési évet,
- a befizet6, kedvezményezett megnevezését, cimét,
- a fizetés id6épontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,
- a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti
szamat és megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel,
bevételezéssel) érintett pénzeszkdz Ahsz. szerinti kényvviteli szamlajanak
szamat és megnevezését,
- a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
- a szakmai teljesités igazolasat, amennyiben a szamlan vagy a kapcsolédoé
dokumentumon, teljesitést igazold nyilatkozaton nem szerepel,
- az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést,
- az utalvanyozé keltezéssel ellatott alairasat és
- a teljességi igazolast.

(4) Az utalvanyban az el6z6 bekezdésben meghatarozottak kéziil az okmanyon
mar feltlintetett adatokat nem kell megismételni.

(5) Nem kell utalvanyozni:
- a termék értékesitésébdl, szolgaltatdas nydjtasabél - szamla,
egyszer(sitett szamla, szamlat helyettesitd okirat, készpénzatutalas alapjan
- befolyd, valamint a kézigazgatasi hatésagi hatarozaton alapuld bevétel
beszedését,
- a fenntarté6 altal a koltségvetési szervei részére atutalt mikodési
finanszirozasi bevételt,
- a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel
kapcsolatban a szamlavezeté altal felszamitott dijakkal, koltségekkel
kapcsolatos kiadasokat,
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- az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain
elszamolando6 finanszirozasi bevételek teljesitését,
- fedezetkezel6i szamlarol torténd kifizetéseket.

VILI.
A TELJESSEGI IGAZOLAS RENDJE

(1) Teljességi igazolast a Hivatal pénziigyi osztalyvezetéje, illetve az altala
irasban kijeldlt pénzigyi Ggyintéz6 végezhet. A kijeldlés jelen szabalyzat 2/n. sz.
melléklete alapjan torténik. A teljességi igazolasra feljogositott személynek a
fels6oktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kdzépfoku
iskolai végzettséggel és emellett mérlegképes konyvel6i képesitéssel kell
rendelkeznie.

(2) A teljességi igazolas az okmany utalvanyozasat kévetéen és a pénzigyi
teljesitést megel6zden valésul meg.

(3) A teljességi igazolas az utalvanyrendeleten térténik az igazold alairasaval.

VIIL.
OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK

(1) A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasdgi
esemény tekintetében azonos személy nem lehet.

(2) Az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet
azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozéasra jogosult és a szakmai teljesitést
igazolé személlyel.

(3) Kotelezettségvallalasi, pénzugyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi
és teljesités igazolasara iranyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Toérvénykényv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli
hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.

(4) Az 6nalléan m(ikédd koéltségvetési szervek vezetdi esetében a személyi- és
bérjellegli kifizetéseknél a kotelezettségvallaléi és utalvanyozédi hataskér a
polgarmestert, mint munkaltatoi jogokat gyakorlé személyt illeti meg.

IX.
EGYEB RENDELKEZESEK

A jogkérdk gyakorldinak nevét, jogkdrét, beosztasat, a felhatalmazott alairasanak
mintajat jelen szabalyzat 7-11. sz. fiiggeléke tartalmazza.

Az eredeti alairasokat tartalmazé nyilvantartasokat jelen szabalyzat tépéldanya
mellett kell megérizni, egy-egy példannyal pedig a pénziigyi dolgozokat kell ellatni.
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A jogkortk megbizas utjan vald helyettesitésére csak irasbeli megbizas alapjan
kerllhet sor. Ennek mintait a 2/a-0. szamu mellékletek tartalmazzak.

Az eredeti alairasokat tartalmazé megbizasokat és kijel6léseket jelen szabalyzat
tépéldanya mellett kell megdrizni.

Amennyiben a munkavallal6 jogviszonya barmely okbdl kifolyélag megsziinik, Ggy
a korabban adott felhatalmazas/kijel6lés automatikusan visszavonasra kerill a
megszlnés idépontjaval.

A valasztasi pénzeszkozok feletti jogosultsagokat a 11. szamu fiuggelék
tartalmazza.

A felhatalmazasrél, megbizasrél és visszavonasrél rendelkezé dokumentumot
utdlag is ellendrizheté formaban az Sztv. 169. § (2) bekezdésében foglalt
el6irasokkal 6sszhangban 8 évig meg kell Grizni.

X.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat médositasait a dokumentumkezelésre vonatkozé eljaras alapjan kell
elvégezni. Az (j verzié kiadasaig atvezetett modositasok nyilvantartasa a 4.
szamu mellékleten torténik.

A szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkavallalokkal ismertetni kell, s
ennek tényét a szabalyzat 3. sz. mellékletében szereplé Megismerési és
tudomasulvételi nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Jelen szabalyzat 2025. szeptember 01. napjan Iép hatalyba.

" Biato agy Varos
5 */)Jegyzoje
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