.../2010. szamu
EGYUTTES
POLGARMESTERI ES JEGYZOI
UTASITAS
a kotelezettség-vallalds, az ellenjegyzés és utalvanyozas rendjérol

A helyi 6nkormanyzatokrol szol6 1990. évi LXV. térvény, valamint a helyi énkormanyzatok
és szerveik a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis aldrendeltségii szervek
feladat- és hataskoreir6l szold 1991. évi XX. torvény, az allamhaztartasrol sz6lo 1992. évi
XXXVIIL torvény (Aht) és az allamhaztarts miikodési rendjérél sz616 292/2009. (XII. 19.)
Korm. rendeletben (Amr.) foglaltak alapjén a kivetkezok szerint rendelkeziink.

I. fejezet

Az utasitas hatalya

1. Az utasitds hatalya kiterjed: = Monostorpalyi Kozség Onkorményzata éves
koltségvetését végrehajto:

- Polgarmesteri Hivatalra
- Onkormanyzat Intézményeire

2. Az utasitas hatalyos: A mindenkori 6nkormanyzati koltségvetésben
megtervezett bevételek €s kiadasok egészére.

I1. fejezet

A pénzgazdalkodas, a kotelezettség-vallalas és kovetelés eldiras

1. Az Onkorményzat valamennyi dolgozéjara kitelezé az alibbiak és mindenek eldtt
szem elott tartando:

a.) az elbiranyzatokra vallaland6 kotelezettség-vallalas soran az 6nkormanyzati
alapfeladatoknak elsdbbséget kell biztositani,

b.) a tobb éves kihatassal jar6 megrendelések vagy szerzédések megkotése,
kotelezettségvallalasba vétele el6tt vezetdi, sziikség esetén képviseld-testiileti dontés,
egyeztetés sziikséges,

c.) elozetes vezetdi, sziikség esetén képvisel6-testilleti egyeztetés sziikséges, ha az
elbiranyzat becsiilt §sszeg és t6bb feladatot jel6l (nagyobb mértékii karbantartasok,
stb),

d.) azonnali intézkedést igényld életveszély, vagy jelentdés vagyoni kar megel6zése,
elharitasa esetén azonnal értesiteni kell (akar szoban, akar irasban, elektronikus uton)
az ellenjegyz6t a kotelezettség-vallalasrol, majd ezt kovetben haladéktalanul
intézkedni kell a kotelezettség-vallalas irasos dokumentalasarol,




e.) minden elSiranyzat tekintetében a lehetd legnagyobb koriiltekintéssel, a megfeleld,
viszont min&ségét figyelembe véve, a legolcsébb megoldas kell valasztani,

f.) eléiranyzatokbol varhaté maradvany esetén annak tovabbi mas célra térténd
felhasznalasa elézetes vezet6i, sziikség esetén képviseld-testiileti dontést igényel.

2. A helyi 6nkormanyzat nevében kotelezettséget:

= apolgarmester vagy
= az altala felhatalmazott személyek vallalhatnak.

A kotelezettség-vallalasnak elsésorban a helyi 6nkorményzat kotelezéen ellatandd, alapvetd
feladataira kell iranyulnia.

3. Az 1991. évi XX. térvény 139. § (1) bekezdés d.) pontja alapjan atruhazott jogkorben az
¢ves koltségvetes kiadasi elSiranyzatét terheld fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget,
vagy ilyen kovetelés vallaldsat (a tovabbiakban: kételezettség-vallalas), bevétel beszedésének
elrendelését az alabbi (1d.: 4.pont) tisztséget, illetve munkakoroket ellatok gyakorolhatjdk, a
koltségvetési rendeletben régzitett eldirdnyzatok esetében, dsszeghatartél fliggden.

Az utasitasban meghatarozott értékhatdrok nett6 dsszeget jelentenek.

4. A kotelezettség-vallalasi jogkort a bevételek eldirasa tekintetében korlatozas nélkiil,
kiaddsok esetében az atruhdzott jogkort gyakorld személyek jelen utasitdsban rogzitett
Osszeghatarokra korlatozassal gyakorolhatjak.

Osszeghatirok:

- polgarmester 500.000 Ft-ig (bruttd osszeg) / vagy a mindenkori k6ltségvetési
rendeletben meghatarozott 6sszegben.
- intézményvezetdk (csak sajat intézményében felmertilt kiadasok tekintetében).

A fenti dsszeghatarokat meghaladé kotelezettségvallalasra képviselé — testiileti diontés
sziikséges.

Amennyiben azonnali kotelezettségvillalasra keriil sor — ilyen esetben — a polgarmester
a képviselo — testiiletet azonnal, de legkésdbb a kivetkezd testiileti iilésen tajékoztatja.

5. A polgarmester tavolléte esetén a helyettesitésre vonatkozd szabalyok az iranyadoak.
Ebben az esetben a polgdrmesterre vonatkozé kotelezettség-vallalas Gsszege az iranyado,
tekintettel a polgarmester helyettesitésére.

6. Munkaltatoi jogkdréb6l adédéan, tovabba atruhazott hataskdrében a jegyz6 kotelezettség-
véllalasi jogkore a Polgarmesteri Hivatal kiad4sain beliil az alabbi el6iranyzatokra terjed ki:

a.) A rendszeres személyi juttatasok elbirdnyzatéra.

b.) A munkavégzéshez kapcsolodo juttatasok eléiranyzatara azzal, hogy a vezet6k
jutalmazasat a polgarmester egyetértésével gyakorolhatja.

¢.) A foglalkoztatottak sajatos juttatasaira.

d.) A személyhez kapcsolodo koltségtérités el6iranyzatara.

e.) A részmunkaidében foglalkoztatottak juttatdsaira. (ha van ilyen)

f.) Az allomanyba tartozok kiilonféle nem rendszeres juttatasai eldirdnyzaton beliil a



megbizasi dij eléiranyzatéra.
g.) A dologi el8irdnyzaton a kotelezettség-vallalas az aldbbiakra terjed ki:

azokra az el6irdnyzatokra, melyek a kéztisztviselok képzését
(alapvizsga, szakvizsga), illetéleg tovabbtanulasat foglalja
magaban.

Vilasztisok vagy népszavazdsok el6készitésére, szervezésére, lebonyolitdsara
felhasznalhaté pénzeszkozok tekintetében a kotelezettség-vallalas kizarélag a jegyzé —
mint Helyi Valasztasi Iroda vezetéje — hataskore.

7. A jegyzd kotelezettség-vallalasi jogkore 6. pontokban feltiintetett eldiranyzatok
tekintetében csak a polgarmesteri hivatal feladatell4tassal kapcsolatos kotelezettség-vallalasra
terjed ki.

Az Onkorményzat, mint feladatellatas egészével kapcsolatos kotelezettség-vallalast tovabbra
is a polgarmester gyakorolja ezen eldirdnyzatokat illetéen.

8. A jegyz6 tavolléte esetén, a helyettesitésére vonatkozo szabélyok az iranyadoak.

9. A kozbeszerzési értékhatdrok feletti beszerzések esetében az Monostorpalyi Ko6zség
Onkorményzatanak Kozbeszerzési Szabélyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Az eljarés soran figyelembe kell venni a Kézbeszerzési Szabélyzatban foglalt feleldsségi
rendet.

II1. fejezet

Az ellenjegyzés

1. A kotelezettség-vallalas ellenjegyzésére elsédlegesen a jegyzd, valamint tavollétében az
altala felhatalmazott személy jogosult (tovabbiakban: ellenjegyzésre jogosult / ellenjegyzd).

2. Kotelezettséget vallalni, illetéleg kiovetelést el6irni csak ellenjegyzés utin és csak
irasban lehet, ha a kot.vall. 6sszege a 100.000 Ft-ot meghaladja. 100.000 Ft alatt nem kell
irasbeli kotlezettségvallalas.

A Kotelezettség-villalds csak ellenjegyzéssel egyiitt valik kitelezd érvényiivé (100.000 Ft
felett). Ellenjegyzés nélkiili kotelezettség-vallalast pénziigyileg nem lehet teljesiteni!

IV. fejezet

A tamogatasi megallapodas ellenjegyzésének feltételei

Amennyiben az dnkormanyzat miikédési, vagy felhalmozasi céhi tdmogatisban kivinja
részesiteni akdr sajit intézményeit, vagy kiilsé szervezetet, azt kiilén utasitisban kell
szabalyozni (a tdmogatasi megillapodas formajit, a timogatas nyujtasanak feltételeit,
valamint az elszdmolds médjat és kivetelményit).



V. fejezet

A kotelezettség-vallalas és az ellenjegyzés eljarasi szabalyai

1. Nem kell ellenjegyeztetni a hat6sagi jogkdrben kiadott kotelezettségeket keletkeztetd
hatarozatokat.

Nem vonatkozik ez a szabaly azokra a megrendelésekre, amelyek a hatdsagi hatarozatok
meghozatalahoz sziikségesek, ezekre az altalanos eljarasi szabélyokat kell alkalmazni.

2. A hivatal dolgozéi, az intézményvezet6k kotelesek a kotelezettség-vallalasokra
(szignojukkal ellatva), illetve kovetelés eldirdsokra vonatkozé bizonylatokat (szerzédés,
megallapodas, megrendelés, stb.), azok alairasat megelézen az ellenjegyzésre jogosult
részére megkiildeni legalabb egy példanyban, a szitkséges mellékletekkel és el6zményekkel
egytitt.

Amennyiben palydzat, vagy egyéb eljardas végett pénzosszeg Aatvételére jogosult az
Onkormaényzat, Ggy azt a szerzodést is ellenjegyeztetni sziikséges.

Az ellenjegyzésre jogosult tovabbitja a polgarmesteri hivatal pénziigyi {igyintéz6jének, aki
felvezeti a kotelezettség-vallalds nyilvantartasba és alairdsaval igazolja, hogy a fedezet
rendelkezésre all.

Amennyiben a kotelezettségvallalds-dokumentumaban feltiintetett koltségvetési soron nincs
elegendd fedezet a kotelezettségvallaldshoz, gy a pénziigyi tigyintéz ezt jelzi az ellenjegyz6
részére, aki irasban visszakiildi az illetékes intézmény részére azt.

3. Ha van fedezet az adott kotelezettség-vallalasra, ugy a pénziigyi ligyintézé 1 munkanapon
beliil koteles az ellenjegyzésre jogosult részére atadni a kotelezettségvallalds dokumentumat,
aki 1 munkanapon beliil dont az ellenjegyzésrél vagy annak megtagadasarol.

Az ellenjegyz0 koteles az Amr. -ben foglaltak szerint elj jarni.

Amennyiben a kotelezettség-véllalds nem felel meg az Amr. hivatkozott jogszabalyi
eléirasainak valamint a jelen utasitisban foglaltaknak, uigy az ellenjegyz6 az Amr. -ben
foglaltakat alkalmazza.

4. A késve érkezett vagy hidnyosan dokumentalt kotelezettség-vallalasok ellenjegyzését a I11.
fejezet 1. pontban foglalt ellenjegyzésre jogosult megtagadhatja.

Az ellenjegyzés megtagadasarél és annak okar6l az ellenjegyzésre jogosult irasban (a
kotelezettségvallalds dokumentumadra vezetve, vagy kiilon levélben) értesiti az érintettet.

Az ellenjegyzés nelkiili kotelezettség-vallalas pénziigyi teljesitése, a feleldsség vizsgéalatat
kovetden felelosségre vonast alapoz meg.

A feleldsséget az érintett intézményvezetd irasban koteles rogziteni. Ezen dokumentumok
csatolasa mellett jogosult az érvényesitd az utalvanyrendeletet kiallitani.

5. Amennyiben a palyézati uton elnyerhet$ tamogatasok, vagy palydzati uton megval6osuld
beruhazasokhoz esetében sajat forrashoz koti a palyazatban val6 részvételt, akkor a palyazatra
valo jelentkezés el6tt "pélyazati koncepciot” kell késziteni, melyet az ellenjegyzb ellenjegyez,
ha az megfelel az elébb leirtaknak, valamint a fedezet rendelkezésre 4ll.

A koncepcioban f6bb részei:



e sajat forras mértéke,
e litemezés és
o akoltségvetési fedezet.

6. A kotelezettség-vallalast koteles a kotelezettség-vallalasra jogosult nyilvantartani ugy,
hogy minden egyes kotelezettség-villalis dokumentuma rendelkezésre illjon a
polgarmesteri hivatal pénziigyi iigyintézGjénél is (ellenjegyzés el6tt mindenféleképpen
sziikséges).

Az intézményvezetbk is kotelesek sajat kotelezettségvallalasi  dokumentumukat
nyilvantartani, fliggetlentil attdl, hogy mely kotelezettségvallalo irta azt ald. Ezen
nyilvantartdsnak minden esetben azonosnak kell lennie (tartalmilag és Gsszegszeriien is) a
polgarmesteri hivatal pénziigyi tigyintézéje éltal vezetett nyilvantartassal.

7. A gyamiigyi, valamint szocidlis hatdrozatokban megallapitott tAmogatdsok Gsszegét is
koteles a pénziigyi ligyintéz6 a kotelezettség-vallalasok kozott nyilvantartani. Ehhez az adott
agazat Uigyintéz6i biztositjak szamdra a sziikséges hatérozatokat. A kifizetésekhez sziikséges,
ezen hatarozatokrol készitett listat ellenjegyzés céljabol el kell késziteni.
A listan szerepeltetni kell:
- ahatarozat szamat,
- atamogatasban / segélyben részesiilé személy:
" nevét,
= cimét,
- tamogatas / segély megnevezését,
- atamogatas / segély dsszegét.

8. A Kkitelezettség-vallalast az aldbbiak szerint kell dokumentilni, a megrendelének
minimalisan tartalmaznia kell:

- avallalkozo (szallit6) pontos megnevezését (név, cim, irdnyitdszam),
- a megrendelt termék / szolgaltatas részletes megnevezését, leirasat, (darabszam és
egységar feltlintetésével),
- a termék / szolgaltatas ellenértékét, azaz netté érték + AFA-kulcs (amennyiben a
pontos ellenérték nem ismert, ugy becsiilt, hozzavetleg azonos ellenértéket)
- afizetés
e modjat (atutalas, készpénz),
e hatéridejét (ddtum megadasa),
e szamla kiallitdsra vonatkozé adatokat (szamlazasi adatok),
- teljesités hatdridejét / hatarnapjat / teljesités helyét (ezek koziil értelemszeriien a
rendelkezésre all6 adatokat)
- a kotelezettség-vallalasra vonatkozo koltségvetési sor pontos (cim, aleim, jogeim)
szdmat, valamint megnevezését.

VL. fejezet

A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése



1. A kotelezettség-vallalasok szakmai teljesitésének igazoldsara — fiiggetleniil a
kotelezettség-vallalo személyétdl —
- aszakmailag érintett intézményvezetok,
- apolgdrmesteri hivatal ligyintéz6i, valamint
- avalasztasok vagy népszavazasok elokészitésével, szervezésével, lebonyolitasival
kapcsolatos teljesitések igazolasara a jegyz6 — ugyis mint a Helyi Valasztasi Iroda
vezetbje — jogosult.
A szakmai teljesités igazolasanak modjat, €s az azt végzd személyek kijelSlését a jegyzo,
valamint az intézményvezetOk hatarozzak meg (munkakori leiras, stb.).

A szakmai teljesitést igazold személyek névsorat, valamint az aladirasukat tartalmazo

dokumentumokat az intézményvezeték tovabbitjdk a jegyzé részére, aki jelen utasitas
mellékleteként kezeli azokat.

2. A teljesités igazolasakor az igazolasra jogosult személy a szamlara rairja, hogy "a
teljesitést igazolom' és aldirasaval, valamint daitummal ellatja azt.

3. A hatésagi hatarozatok kivételével, a kiadasok teljesitésének €s a bevételek beszedésének
elrendelése eldtt, a vonatkoz6 okmanyok alapjan, a jelen fejezet 1. pontjaban meghatarozott
személy koteles szakmailag igazolni a teljesitést
Ellendrizni kell a szakmai teljesités igazolas soran:

- ajogosultsagot,

- az Osszegszerliséget,

- aszerzOdés, megrendelés vagy megallapodas teljesitését.

Ervényesité: a szakmai teljesités-igazoldsokat a hivatal pénziigyi képesitéssel rendelkezd
iigyintézbje (tovabbiakban: érvényesiti):

- ellenérzi az 6sszegszerliséget,

- afedezet meglétét,

- az elbirt alaki kvetelményeket betartottak-e (érvényesités).

4. A polgarmesteri hivatal részérdl érvényesitésre jogosult az dolgozo, aki megfelel az Amr-

ban eldirt képesitési eldirasnak és érvényesitésre a jegyz6 — Ggyis, mint a Helyi Valasztasi
Iroda vezet6je — irasban megbizta.

5. Abban az esetben, ha az érvényesitdk barmilyen természetli kifogast emelnek, Ggy az
érvényesitést nem eszkdzolhetik. Err6l haladéktalanul értesitik a jegyzot, aki irasban kézli ezt
a vonatkoz6 okmanyok bekiild6jével.

6. A kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének, vagy elszamolasanak elrendelésére (a
tovabbiakban: utalvanyozas):
- apolgarmester, valamint
- az alpolgarmester jogosult.
- Valasztasok vagy népszavazdsok elOkészitésére, szervezésére, lebonyolitasara
felhasznalhaté pénzeszkz6k tekintetében az utalvanyozasi jogot a jegyz6 — mint a
Helyi Vélasztasi Iroda Vezet6je — gyakorolja.

7. Utalvanyozni csak érvényesitett okmanyra ravezetett, vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel
(tovabbiakban: utalvany) lehet.



Az utalvany mellékleteként kételezo csatolni:
- Szamlat,
- Kotelezettségvallalas dokumentumait,
- Egy¢b, a kifizetések teljesitésé¢hez kapesolodo okmanyokat, dokumentumokat.

8. Az utalvany ellenjegyzését:
- ajegyzd, valamint
- dtruhdzott jogkdrben az altala irasban felhatalmazott személyek gyakorolhatjak.

VIL. fejezet

Vegyes rendelkezések

1. A kotelezettség-vallalo és az ellenjegyz6, illetdleg az utalvanyozé és az utalvanyt
ellenjegyz6 — ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan — azonos személy nem lehet.

2. Kotelezettség-vallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet
az a személy, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzatartozoja [Ptk. 685. §-anak b.) pontja] vagy
a maga javara latna el.

3. Az érvényesité személy nem lehet azonos a kotelezettség-vallaldsra, utalvanyozasra
jogosult személlyel. Nem lehet azonos személy az érvényesitést végzo é€s a szakmai teljesitést
igazolo személy sem. ‘

4. Az Aht. 15/A.§-a rendelkezéseinek megfeleloen, a polgarmesteri hivatal az
onkormanyzat hivatalos lapjaban kozzé teszi:

- az onkormanyzat koltségvetésébdl folyositott nem normativ,

- céljellegt,

- miikddési tAmogatasokra,

- fejlesztési tamogatasokra
vonatkozé adatokat.

A polgarmesteri hivatal a tamogatdsi megéllapodas aléirasat kovetd 60 napon beliil
gondoskodik a nyilvanossagra hozatalrol.

5. Kozzétételi kotelezettség terheli az Aht. 15/B.§-aban rogzitett olyan szerz8dések esetében,
amelyek értékhatdra eléri, vagy meghaladja a nett6 5 millio forintot.

A szerzddés értékének meghatarozasakor az Aht. 15/B.§ (2) bekezdését kell alkalmazni. A
kozzétételi kotelezettségnek a jegyzé (a részére eljuttatott dokumentumok / okményok
alapjan) koteles eleget tenni.

Amennyiben a szerzédést a polgarmester irja ald, viszont a szerz6dés targya valamely
Onkormanyzati intézményre vonatkozik, Ggy az intézményvezetoék kételesek minden egyes
dokumentumot, a szerz6déshez tartozé valamennyi okmanyt a jegyzd részére megkiildeni a
kozzétételi kotelezettség megtételéhez.



VIIL. fejezet

Zaro rendelkezések
1. Ez az utasitas 2010. december 1. napjan 1ép hatéalyba.

2. Az utasitds koOvetkezetes betartasa és Dbetartatdsa ' minden ___/érintettre kotelezd.
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polgarmester , mb.jegyz6




