Komarom és Kornyéke
Onkormanyzati Tarsulas

PENZKEZELESI ;I:S GAZDALKODASI
SZABALYZATA




Bevezetés

A Komarom és Komyéke Onkormanyzati Tarsulds (a tovdbbiakban: Téarsulds) 6nallo
munkaszervezettel nem rendelkezik, a munkaszervezeti feladatokat a Komaromi
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) latja el. A munkaszervezet vezetdi
feladatokat Komarom Varos Jegyzoje latja el.

A pénzkezelési szabdlyzat célja: a pénzforgalom folyaman a Térsuldsnal érvényesitendd
szabalyok meghatdrozasa, illetve a pénzmozgasok, a vezetendd nyilvantartdsok vezetése,
dokumentalasa, ellenorzese eljarasi rendjének szabalyozasa.

A pénzkezelési szabalyzat hatilya: a szabalyzat hatalya a Tarsulasra terjed ki.

II. BANKSZAMLAKEZELES
1. Pénzintézeti szamlak nyitisa, vezetése

A Tarsulds fizetési szamlajat a Tarsulasi Tanacs 34/2004. (X. 26). szamu hatarozata alapjan a
Raiffheisen Bank Rt. Komaromi fidkja vezeti (Koméarom, Martirok u. 14).

A valasztott szamlavezetd hitelintézet a Tarsulasi Tandcs hatdrozata alapjan, az év elsd
napjaval valtoztathaté meg.

A dontésrél a Tarsulds a Magyar Allamkinestar Komarom-Esztergom Megyei Igazgatdsagat
legkéstbb a valtozas kitliz6tt idépontja elott harminc nappal kételes irdsban tajékoztatni, a
dontés dokumentumainak, valamint a kincstari beszedési megbizdsok benyujtdsara szolo
felhatalmazo6 levél — a szamlavezet6 ellenjegyzésével aldirt — eredeti példanyanak csatoldsaval
és a valasztott szamlavezetdvel kotott szerzodésben megjelolt pénzforgalmi szamlaszam
egyideju kozlésével.

A tajékoztatds hataridére torténd elkiildéséért a Tarsulds munkaszervezetének vezetdi
feladatait ellatd Komarom Varos Jegyzdje felelos.

A Hivatal a pénzforgalmi szamlakon 1évo szabad pénzeszkozoket - a kdzponti koltségvetésbol
szarmazd hozzijaruldsok és tamogatasok kivételével - barmely belfoldi hitelintézetnél
betétként elhelyezheti. Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérol,
valamint a hitelintézet kivalasztasardl a jegyz6 javaslata alapjan a Téarsulasi Tanacs elndke
dont, a Pénziigyi Bizottsag véleményének kikérésével. A hitelintézet kivalasztasara palyazatot
kell kiirni, vagy legalabb harom pénzintézettol ajanlatot bekérni.

2. Az elektronikus titon torténoé atutalas szabalyai

A Hivatal a pénzintézeti atutalasokat a szamlavezetd pénzintézet altal telepitett Raiffheisen
Expressz (Rex) elektronikus szamitogépes rendszeren keresztil bonyolitja (papiralapa
atutalast nem végeznek).

Az elektronikus utaldsi rendszer hasznalatdhoz vald jogosultsaggal (jelszoval) kizarolag a
Térsulasi Tanécs elndke rendelkezik.




A pénzintézeti utalasok teljesitéséhez a CGR integralt 6nkormanyzati rendszer altal eloallitott
utalvanylapot alkalmazzak.

III. A KESZPENZKEZELES SZABALYAI

A Tarsulasnal készpénzforgalom lebonyolitasara nem kerill sor, a Tarsulds hazipénztarral nem
rendelkezik,

IV. A KOTELEZETTSEGVALLALAS, A PENZUGYI ELLENJEGYZES, A
TELJESITESIGAZOLAS, AZ ERVENYESITES ES AZ UTALVANYOZAS RENDJE

1. Fogalom meghatarozasok:

a) kotelezettségvallalas: a kiadasi eldiranyzatok terhére fizetési kotelezettség — igy
kilonosen a foglalkoztatasra iranyulé jogviszony létesitésére, szerzdodés
megkotésére, koltségvetési tamogatas biztositasara iranyulé — vallalasarol szolo,
szabalyszerlien megtett jognyilatkozat;

b) pénziigyi ellenjegyzés: annak igazolasa, hogy a kotelezettségvallalas teljesitéséhez
sziikséges szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a
pénziigyi fedezet biztositott és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra
vonatkozo szabalyokat;

c) érvényesités: a kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan (egyéb kifizetések
esetében annak hidnyéban is) az sszegszer(iség ¢s a fedezet meglétének ellenérzese,
valamint annak igazolasa, hogy a megeléz6 tigymenetben az Aht, az Ahsz. és az Avr,
valamint a bels6 szabalyzatok eldirdsait megtartottak;

d) utalvinyozas: a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének, elszamolasanak
elrendelése; _

e) teljesités igazolasa: a kiadasok tejesitése jogossaganak, Osszegszerliségének,
ellenszolgaltatast is magaba foglalo kotelezettségvallalds esetén — ha a kifizetés vagy
annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak
teljesitésének ellendrzése;

f) akaddlyoztatas: a jogkort gyakorld személy tavolléte, 6sszeférhetetlensége.

2. Kotelezettségvallalas

a) a koltségvetési év kiadasi elbiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat
terheld korabbi kotelezettség vallaldsokkal €s mas fizetési kotelezettségekkel
csokkentett Osszegli eredeti, vagy modositott kiadasi eldirdanyzatok (szabad
eléiranyzatok) mértékéig kertilhet sor.

b) mas fizetési kotelezettségnek a jogszabalyon, jogeros, vagy fellebbezésre tekintet
nélkiil végrehajtandd birdsagi, hatdsagi dontésen, vagy més, a fizetési
kotelezettség Osszegét vagy az 6sszeg megallapitdsinak maddjat, tovabba a felek
valamennyi jogat és kotelezettségét megallapito kotelezd eldirason alapuld fizetési
kotelezettség mindsiil.

c) a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL torvény (a tovabbiakban: Kbt.)
szerint a kozbeszerzési eljardst megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi
felhivés, a palyazati kiiras, tovabba minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel
szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy
nyilatkozatatol fiiggd fizetési kotelezettséget tanusit, kotelezettségvallalasnak




d)

2

h)

)

mindsiil. Ha a kozbeszerzési eljaras, palyazat eredménytele lett, a fizetési

kotelezettséget keletkeztetdé nyilatkozat nem tortént meg, a korabban leko6tott

eloiranyzat lekotését a kotelezettségvallalasok meghitsulasanak szabdlyai szerint

fel kell oldani.

Kotelezettségvallalasnak minosiil kiiléndsen:

a megbizas, a keret megallapodas,

aru, vagy szolgaltatas megrendelésérol elkiildstt és visszaigazolt megrendelés,

a szallitasi, a vallalkozasi és az egyéb szolgaltatasi szerzodés,

a bérleti szerzodés,

a kozérdek célu kotelezettségvallalas,

a munkavégzésre iranyuld jogviszonyt létrehozo, modosito és megsziintetd

jognyilatkozat,

kikiildetés elrendelése,

e a felsoroltakon kiviil minden olyan kételezvény, amelybol fizetési, szolgaltatasi
vagy egyéb gazdasagi kihatasu kotelezettség (pl.: palyazat) szarmazik,

e egyéb fizetési kotelezettségek.

A kotelezettségvallalas dokumentumai kiilondsen:

e akinevezési okirat,

e aszerzddés, a megallapodas,

e amegrendelés, melyre kizardlag el6zetesen kiallitott, érvényes
kotelezettségvallalas alapjan keriilhet sor,

e apalyazati Giton odaitélt tamogatasrol sz6l6 dontés alairt dokumentuma,

e akozbeszerzési eljards soran kozzétett ajanlati, illetve részvételi felhivas
(elozetes kotelezettségvallalas).

A kotelezettségvallalasra (€s pénziligyi ellenjegyzésre) vonatkozo rendelkezéseket

a kotelezettségvallalasok olyan tartalmt modositasara is alkalmazni kell, amely a

kordbban megallapitott fizetési kotelezettségek Osszegét noveli, vagy az évek

kozotti megoszlast modositja.

A koltségvetési évi kiadasi eldiranyzatok terhére abban az esetben vallalhatod

kotelezettség, ha az abbdl szarmazo valamennyi kifizetés a koltségvetési évet

kovetd év jinius 30-aig megtorténik.

Hatarozatlan idejli vagy a koltségvetési évet kovetd év junius 30-at kovetd

idopontra is fizetési kotelezettséget tartalmazd hatarozott idejii fizetési

kotelezettség (tobb év eldiranyzatait terheld kitelezettség) esetén

e adecember 31-¢ig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési
év

- |

e adecember 31-ét kovetden esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség
szerinti év kiadasi eldiranyzatai terhére vallalhato kotelezettség.

Kotelezettséget vallalni — a (10) bekezdésben foglaltak kivételével — csak pénziigyi

ellenjegyzés utan, a pénziigyi ellenjegyzést megel6z0en, irdsban lehet.

Nem sziikséges eldzetesen az irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetések

teljesitéséhez amelyek

e gazdasdgi eseményenként a 100.000.- forintot nem érik el,

e pénziigyi szolgéltatdsok igénybevételéhez kapcsolodnak,

e az Allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.) 36. § (2)
bekezdése szerinti egyéb fizetési kitelezettségnek mindsiil (jogszabalyon,
jogerds, vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajtandd birdsagi, hatdsagi




k)

)

dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség 0sszegét vagy az dsszeg

megallapitasanak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét

megallapito kotelezo eldirason alapuld fizetési kotelezettség).
A kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas,
teljesitésigazolas) és nyilvantartasara vonatkozé szabéalyokat a (j) pontban
foglaltak esetén is alkalmazni kell. Ennek rendjét és nyilvantartasi formajat jelen
szabélyzat tartalmazza. )
Kotelezettségvallalasra az Aht. 36. § (7) bekezdés, illetve az Avr. 52. § (8)
bekezdésében foglaltaknak megfelelden a Tdrsuldsi Tandcs elndke, vagy az altala
irasban felhatalmazott, az 1 szamu melléklet szerinti személy jogosult.

m) A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.

. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése

a)
b)

Y]

h)

A kotelezettségvallalas — az 1.j pontban foglalt kivétellel — kizarolag pénziigyi

ellenjegyzés utan és irasban torténhet.

A pénziigy ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrdl, hogy:

e aszabd eléirdnyzat rendelkezésre all,

e atervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott,

e akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

a. A pénziigyi ellenjegyz6 feladatai ellatdsdhoz sziikség szerint szakértdt vehet
igénybe.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg a (2) bekezdésben eléirtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzének errdl irasban tajékoztatnia kell a Munkaszervezet
vezetdjét.

Ha a Tarsulashoz kincstari, Onkormanyzati biztost jeloltek ki, a
kotelezettségvallalashoz — a kotelezettségvallalod és a pénziigyi ellenjegyzé aléirdsa
mellett — a biztos kiilén ellenjegyzése is sziikséges.

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

Pénziigyi ellenjegyzésre az Aht. 37. § (2) bekezdésében, illetve az Avr. 55. § (2)

- bekezdés 1) pontjaban foglaltaknak megfeleléen a Tarsulas munkaszervezeti

feladatait ellatdé Komdromi Polgdrmesteri Hivatal Kozgazdasdgi és Pénziigyi
Osztilydnak vezetdje, illetve az altala irdsban kijelolt, a 2. szamu melléklet szerinti
személy jogosult.

A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba
vételérol és a kotelezettségvallalas értékébol a koltségvetési év és az azt kovetd
évek szabad eloiranyzatait terheld rész lekotésérol. A nyilvantartast a CGR
integralt nkormanyzati rendszer biztositja.

A kotelezettségvallalas értékének meghatirozasahoz szamba kell venni az abbol
szarmazé valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha
valamely fizetési kotelezettség bekdvetkezése bizonytalan vagy kiilén jovobeni
nyilatkozattél fiigg. Ha a fizetési kotelezettség jovébeni mértéke nem hatdrozhato
meg pontosan, a korlilmények és az el6zd évek tapasztalatainak gondos
mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi koriilmények kézott — az
ésszerll gazdalkodds mellett — redlis legmagasabb Osszegli kotelezettséget kell
feltételezni.




4. A teljesités igazolasa

a)

b)

A kiaddsi elbirdnyzatok terhére kifizetést elrendelni (a tovabbiakban:
utalvanyozas) az Avr. és a jelen szabalyzatban meghatarozott kivételekkel
kizardlag a teljesités igazolasat és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést
kovetden kertilhet sor.
A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni €s igazolni
kell:

e akiadas tejesitésének jogossagat,

e (sszegszertiségét, valamint -

e cllenszolgaltatast is magaba foglalo kitelezettségvallalas esetében — ha

a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatast kovetden
esedékes — a szerzddés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

A teljesités igazolasa a b). pontban meghatdrozott igazolasi kotelezettség
végrehajtasanak megjeldlésével az Utalvanylapon, a kifizetés alapjat képezd
dokumentumon, vagy a kifizetés alapjat képezd dokumentumhoz csatolt
teljesitésigazolassal torténik.
A teljesitést igazolo alairasaval — a b) és c) pontokban foglaltakon tul — azt is
igazolja, hogy a teljesités tartalmilag (naturalis mennyiségben, kell¢ véalasztékban
és mindségben) a kitelezettségvallalasnak megfelelden megtortént.
A teljesités igazolasat az Aht. 38. § (2) bekezdésében, illetve az Avr. 57. § (4)
bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a Tdrsuldsi Tandcs elndke, vagy az éltala
irasban kijelolt, a 4. szamu melléklet szerinti személy latja el.

5. Az érvényesités

a)

b)

d)
e)

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitének ellendrizni kell
e az (sszegszeruséget,
e afedezet meglétét, valamint
e azt, hogy a megel6z6 tigymenetben az Aht. az Avr, az Ahsz, valamint a
belsé szabalyzatokban meghatarozott gazdalkodasi szabalyokat
betartottak-e.
Ha az érvényesité az (1) bekezdésben megjeldlt jogszabalyok, szabalyzatok
megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités
nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozo erre irdsban utasitja.
Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:
e az érvényesitésre utaldo megjeldlést,
e az érvényesitod keltezéssel ellatott alairasat.

Az érvényesitést az utalvanylapon kell elvégezni.

Ervényesitésre az Aht. 37. § (2) bekezdésében, illetve az Avr. 55. § (2) bekezdés i)
pontjaban, illetve 58. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a Tarsulds
munkaszervezeti feladatait ellaté Komdromi Polgdrmesteri Hivatal Kozgazdasdgi
és Pénziigyi Osztilydnak vezetdje, illetve az altala irasban kijelolt, a 3. szdmu
melléklet szerinti személy jogosult.




f) Az eurdpai uniés forrasbdl biztositott koltségvetési tamogatisok esetén a
kozrem(kodd szervezet alkalmazasaban 4llo személy is megbizhato az
érvényesitési feladatok ellatasara. A megbizast irasba kell foglalni.

6. Az utalvinyozas

a) Utalvanyozni minden esetben irasbeli rendelkezéssel  (tovabbiakban:
utalvanyrendelet) lehet.

b) Az utalvanyozast az utalvanylapon kell elvégezni.

¢) Nem kell utalvanyozni:

e atermékértékesitésbol, szolgaltatasnyujtasbol — szamla, egyszerisitett
szamla, szamlat helyettesitd okirat, atutalasi postautalvany alapjan —
befoly6, valamint a kdzigazgatasi hatdsagi hatarozatokon alapuld
bevételek beszedését,

e a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel
kapcsolatban a szamlavezetd pénzintézet altal felszamitott dijakkal,
koltségekkel kapcsolatos kiadasokat,

e az eurdpai unids forrasokbol nyujtott thmogatasok jogszabaly szerinti
lebonyolitasi szamlarol torténd kifizetését, és

e a fedezetkezel6i szamlarol, valamint — a fedezetkezeldi szamlara
torténd atutalas esetén — az €pittetdi fedezetbiztositasi szamlarol térténd
kifizetéseket.

d) Az utalvdnyozasra az Aht. 36. § (2) bekezdésében, az Avr. 59. § (1) bekezdésében,
illetve jelen szabalyzat 2.1) pontjaban foglaltaknak megfeleléen a Tarsulds elndke,
illetve az altala kijeldlt, az 1. szamu mellékletek szerinti személy jogosult.

7. Osszeférhetetlenségi szabdlyok

a) A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzd, ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

b) Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és teljesitést igazolo személlyel.

c) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi €s
teljesités igazoldsara iranyuld feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozoja, vagy maga
javara latna el.

8. A gazdasagi eseményenként 100 000 Ft-ot el nem éré kifizetések rendje és
nyilvantartasanak szabalyai

a) Jelen szabalyzat 2j) pontjdban foglaltak szerint a gazdasidgi eseményenként
100 000 Ft-ot el nem érd kifizetések esetében irasbeli kotelezettségvéllalas nem
sziikséges.

b) A gazdasagi eseményenként 100 000 Ft-ot el nem ér6 kifizetések esetében utdlag,
a teljesitett kifizetésekkel egyidejlileg kell a kifizetés Osszegét kotelezettségkeént
nyilvantartasba venni és az elOiranyzat szabad keretét a kifizetés osszegével

csokkenteni.




c) Az (1) bekezdésben foglalt kifizetések esetén a beérkezd szamlat vagy egyéb
fizetési kotelezettséget eredményezé bizonylatot haladéktalanul a Tarsulds
pénziigyi eléaddjahoz kell eljuttatni. A feladattal megbizott pénziigyi eloado
koteles az igazolas és a koltségvetési eldiranyzatok egyeztetése céljabol az
érintettek részére atadni a beérkezett szamlakat, bizonylatokat. A szakmai teljesités
igazolasa a fizetési utasitason torténik.

d) A kotelezettségvallaldsra jogosult személyek elrendelhetik egyes 100 000 Ft-ot el
nem érd kifizetések esetében is irdsbeli kotelezettségvallalast.

V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2013. augusztus 1-jén 1ép hatdlyba. Ezzel egyidében valamennyi, a
targyban az el6z6 idészakban kiadott szabalyzat hatalyat veszti.

Komérom, 2013. jalius 26.

dr. Strocker Renata
Komarom Viaros Jegyzdje
a Komérom és Kérnyéke Onkormanyzati Tarsulas
Munkaszervezetének vezetéje




