Hajdﬁhadhé}z Varos Onkormanyzata Jegyzdjének
....... [...../ 1997. szam utasitasa

a Valasztas, Népszavazas alszamlat érint6 kotelezettségvallalasrol, ellenjegyzésrol €s

utalvanyozasrol

1.Kotelezettségvallalas elokészitése:

1.1 Kotelezettségvallalas elokészitésekor (szerzddés, eseti jellegli megrendelés) a szerz6dés
vagy megrendelés tervezetét az illetékes szakmai teriilet vezetdje a gazdasagi vezetd
egyetértésével egyiitt terjeszti fel jovahagyasra.

1.2 Kotelezettségvallalas elékészitése csak frasban torténhet. A felterjesztett szerzddésnek,
megrendelésnek tartalmaznia kell koltségviseld azonosité szamét ( iroda, munkaszam, a
kotelezettségvallalds értékét (alap + AFA) és a varhatd teljesitési hataridét.

1.3 A kotelezettségvallalas eldkészitésérdl, a Kozbeszerzésekrdl sz016 1995. évi XL. tv -ben
foglaltakat maradéktalanul be kell tartani.

A targyi eszkdzok, anyagok beszerzese, szolgaltatasok igénybevételére vonatkozd

szerz6dések, megrendelések elokészitésénél a Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi
Szabalyzataban foglaltak az irdnyadoak.

2 Kotelezettségvallalas és annak ellenjegyzése

2.1 A feladat ellatasa ( végrehajtasa ) sorn fizetési vagy mas teljesitési kotelezettség
véllalasanak jogat a Jegyz6 fenntartja.

A Jegyzé tavollétében e jogkort a hatdsagi irodavezetd gyakorolja.

2.2 Kotelezettségvallalas a Kozgazdaséagi iroda vezetdjének ellenjegyzése utan, csak irasban
torténhet. A Kozgazdaséagi iroda vezet6jének tavolléte esetén ellenjegyzési jogkorrel a
Pénziigyi csoport vezetje rendelkezik.

2.3 A kotelezettségvallalas el6tt meg kell gy6zddni arr6l, hogy a jovahagyott (médositott )
koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiadasi eldirdnyzata biztositja-e a fedezetet,
amelynek rendelkezésre allasat igazolni kell.



2.4 A kotelezettségvallalast elékészitok az alairt szerz6dések, megrendelések, valamint a
hozz4juk tartozé arajanlatok masolati példanyat nyilvéntartas céljabol a Kozgazdasagi
irodanak kotelesek leadni.

3.Ervényesités elokészitése, zaradékoldsa, érvényesités

3.1 A pénziigyi teljesitésre benytjtott szamlat, bizonylatot érvényesités eldtt zaradékolni (
szakmailag igazolni ) kell.
A zéradékolashoz a Kozgazdasagi iroda kiéllitja a ,,teljesitési igazolés utalvanyozasi
bizonylatot”( 1 sz. melléklet).

A zaradékolasnak tartalmaznia kell:

- a gazdasagi esemény teljesitésének igazolasat
- a koltségviseld azonositd szamat ( irodaszdm munkaszam )- a kifizetendd &sszeget
- a szerz6dés vagy megrendelés szamat

74radékolasra (teljesités igazolds) jogosultak:

-Irodavezetk ( tavollétiikben kijelolt helyetteseik)
-Személyzeti, munkatigyi és oktatasi feladat és hataskdrbe tartozo témakban a szakeléadd

3.2 A kiadés teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elott az okmanyok alapjan
ellendrizni és igazolni(érvényesiteni )kell azok jogosultsagat, Osszegszerliségét a fedezet
meglétét, és azt hogy az eldirt alaki kovetelmények betartasra kertiltek.

3.3 Ervényesitést csak az azzal irdsban megbizott, a Kozgazdaségi iroda allomdanyéba tartozo,
pénziigyi-szamviteli szakképesitésl dolgozé végezhet.
Az érvényesitésnek- az ,érvényesitve” megjelolésen kiviil- tartalmaznia kell a
megallapitott 6sszeget, a szamla adatait, az érvényesito alairasat.
Ervényesiteni csak zaradékkal (teljesités igazolassal ) ellatott bizonylatot lehet

4.Utalvanyozas és annak ellenjegyzése.

Az utalvanyozas a kiadasok teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelése.

Utalvéanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett, vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel
lehet.

Nem kell utalvéanyozni a termékkészitésbol, szolgltatasbol (szamla, egyszerUsitett szdmla,
szamlat helyettesitd okirat, 4tutalasi postautalvany alapjan ) befolyt bevétel beszedését.

Utalvéanyozasra jogosult a Jegyz0, illetve felhatalmazésa alapjan

- Hatoségi irodavezet6, Titkarsagi irodavezeto



- K6zgazdaségi irodavezetd, ill. tavollétére a Pénziigyi csoportvezetd

Utalvany ellenjegyzésére jogosult:

-Hat6ségi irodavezetd, Titkarsagi irodavezetd
- K6zgazdaségi iroda vezetdje

- Pénziigyi csoport vezetdje

- Pénziigyi csoport foeldaddi ( 2. sz. melléklet)

Egy gazdasagi esemény tekintetében a kotelezettségvallalo €s az ellenjegyzo, illetbleg az
utalvanyozoé és az érvényesitd azonos személy nem lehet.

Az érvényesitésre, utalvanyozasra és ellenjegyzésre jogosultak jegyzékét és aldirds-mintéjat
a 2. sz. melléklet tartalmazza.

Hajdihadhaz, 1997. november 20.

Mellékletek: 1 sz. Teljesités igazolas és utalvanyozési bizonylat
2. sz. Ervényesités és utalvanyozas jegyzéke.



