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III. rész

Budapest Főváros Önkormányzata főpolgármesterének
22/2021. (XI. 8.) utasítása

a Fővárosi Önkormányzat pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, pénzügyi 
ellenjegyzés, utalványozás, érvényesítés és teljesítés igazolás rendjéről szóló 35/2019. (XII. 14.) 

főpolgármesteri és főjegyzői együttes utasítás módosításáról

A jogalkotásról szóló 2010. évi CXXX. törvény 23. § (4) bekezdés j) pontjában meghatározott jogkörben eljárva, az ál-
lamháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekez-
dés a) pontja és 13. § (3b) bekezdés a) pontja alapján a Budapest Főváros Főpolgármesteri Hivatal szervezeti és működési 
szabályzatáról szóló 25/2020. (X. 26.) főpolgármesteri utasítás 8. mellékletében foglalt táblázat 62. sorában meghatáro-
zott tárgykörben, a Fővárosi Önkormányzat pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegy-
zés, utalványozás, érvényesítés és teljesítés igazolás rendjéről az alábbiak szerint rendelkezem.

1. §

(1) A Fővárosi Önkormányzat pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, utalvá-
nyozás, érvényesítés és teljesítés igazolás rendjéről szóló 35/2019. (XII. 14.) főpolgármesteri és főjegyzői együttes utasí-
tás (a továbbiakban: önkormányzati kötelezettségvállalási utasítás) 2. §-a a következő (1a) bekezdéssel egészül ki: 

„(1a) Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 60. § (3) bekezdé-
se szerinti naprakész nyilvántartást a Pénzügyi, Számviteli és Vagyonnyilvántartási Főosztály vezeti és közzéteszi a Fő-
polgármesteri Hivatal munkatársai számára elérhető belső számítógépes hálózaton (intranet).”

(2) Az önkormányzati kötelezettségvállalási utasítás 2. §-a a következő (3a) bekezdéssel egészül ki: 

„(3a) A kötelezettségvállalásra való felhatalmazás, a teljesítés igazolására, valamint az utalványozásra történő kijelölés 
vagy annak módosítása vagy visszavonása esetén az 5. melléklet szerinti „Fedlap”-ot, a 9. melléklet szerinti kijelölést és 
a 15. melléklet szerinti helyettesítésre való kijelölést a főjegyző a főpolgármester általi aláírást megelőzően láttamozza.”

2. §

(1) Az önkormányzati kötelezettségvállalási utasítás 8. § (1a) bekezdése helyébe a következő rendelkezés lép:

„(1a) A Pénzügyi, Számviteli és Vagyonnyilvántartási Főosztály a kötelezettségvállalásnak az államháztartás számvite-
léről szóló kormányrendelet szerinti, a Pénzügyi Információs Rendszerben (a továbbiakban: PIR) történő nyilvántartásba 
vételét követően haladéktalanul tájékoztatja a teljesítés igazolására jogosultat a nyilvántartásba vétel tényéről, valamint 3. 
melléklet szerinti nyomtatvány „I. Alapadatok” és „II. Kötelezettségvállalás adatai” részében szereplő, a PIR-ben a köte-
lezettségvállalás rögzítését követően létrejövő pénzügyi adatokról.”

(2) Az önkormányzati kötelezettségvállalási utasítás 8. §-a a következő (1b) és (1c) bekezdéssel egészül ki:

„(1b) A teljesítés igazolására jogosult a kötelezettségvállalást tartalmazó dokumentumban meghatározott kötelezett-
ségnek a másik fél általi teljesítésének igazolása során kitölti a 3. melléklet szerinti, a teljesítés igazolására szolgáló 
nyomtatványt és azon aláírásával igazolja a teljesítést.

(1c) A Számlázási és Adóbevallási Osztály 3. melléklet szerinti, a teljesítés igazolására szolgáló nyomtatványt a telje-
sítés igazolását követően utalványozási záradékkal látja el.”
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3. §

Az önkormányzati kötelezettségvállalási utasítás 8. § (2) bekezdésében a „Pénzügyi Információs Rendszerből (a továb-
biakban: PIR)” szövegrész helyébe a „PIR-ből” szöveg lép.

4. §

(1) Az önkormányzati kötelezettségvállalási utasítás 1. melléklete helyébe az 1. melléklet lép.

(2) Az önkormányzati kötelezettségvállalási utasítás 3. melléklete helyébe a 2. melléklet lép.

(3) Az önkormányzati kötelezettségvállalási utasítás 5. melléklete helyébe a 3. melléklet lép.

(4) Az önkormányzati kötelezettségvállalási utasítás 9. melléklete helyébe a 4. melléklet lép.

(5) Az önkormányzati kötelezettségvállalási utasítás 10. melléklete helyébe az 5. melléklet lép.

(6) Az önkormányzati kötelezettségvállalási utasítás 15. melléklete helyébe a 6. melléklet lép.

(7) Az önkormányzati kötelezettségvállalási utasítás 16. melléklete helyébe a 7. melléklet lép.

5. §

Ez az utasítás a Fővárosi Közlönyben történt közzétételét követő napon lép hatályba.

Karácsony Gergely s. k.
főpolgármester
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2. melléklet a 22/2021. (XI. 8.) főpolgármesteri utasításhoz

TELJESÍTÉS IGAZOLÁSA

I. Alapadatok

Bankszámla száma:.................................................................................................................................................................
Számla elnevezése:.................................................................................................................................................................
Pénztár megnevezése: [pénztári kifizetés esetén töltendő ki].................................................................................................

Címkód száma:.................................... 	 megnevezése:.....................................................................................
Ügyletkód száma:................................ 	 megnevezése:.....................................................................................

Önálló szervezeti egység megnevezése: ................................................................................................................................
Elsz. egység száma: ...............................................................................................................................................................

II. Kötelezettségvállalás adatai:

Megrendelő/megbízó Budapest Főváros Önkormányzata                             [székhely][adószám] 

[teljesítés igazolására jogosult személy neve, beosztása]
Szerződő partner [név]

[székhely]
[adószám]
[bankszámlaszám]

Kötelezettségvállalás és a 
kapcsolódó eng. okirat ikt. 
száma, kelte

[EDOK ikt. száma/kelte, eredeti és a módosítások iktatószámai]
[Engedélyokirat azonosító száma, hatályos módosítás száma, kelte]

Kötelezettségvállalás PIR 
nyilv. száma

[a PIR-ben rögzített azonosító szám, ha már szerepel a nyilvántartásban]

Kötelezettségvállalás tárgya [a kötelezettségvállalás tárgya a szerződés, megrendelés, jogerős határozat, ítélet, lehí-
vó levél stb. szerint]

III. A kifizetés külső bizonylatának adatai:

Külső bizonylat száma, kelte [számla/lehívó levél, jogerős határozat, egyéb bizonylat sorszáma, kelte]
Teljesítés időpontja [a számlán szereplő teljesítési időpont]
Fiz. határidő [a számlán, lehívó levélen, egyéb bizonylaton feltüntetett, illetve a partner által kért, 

vagy egyéb célból jelzett fizetési határidő]
Fizetési mód [készpénz, banki átutalás, postai utánvét stb.]
Bankszámla száma [a kifizetés teljesítéséhez szükséges bankszámlaszám]
Külső bizonylat végösszege, 
ebből alap, áfa

[számla, lehívó levél, egyéb bizonylaton szereplő végösszeg Ft-ban, alap, áfa bontás-
ban, devizás bizonylat esetén a deviza összegét is fel kell tüntetni]

Megjegyzés [a számla megjegyzésében szereplő, vagy a kapcsolódó dokumentumok szerint a gaz-
dasági esemény valós teljesítési időpontja, szükség szerint egyéb megjegyzés feltünte-
tése]
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IV. Teljesítés igazolása:

Elvégzett feladatok [az elvégzett feladat/a lehívott támogatás/az egyéb fizetési kötelezettség tételes, részle-
tes leírása és a teljesítést/kifizetést alátámasztó eredeti vagy hitelesített másolati doku-
mentumok csatolása]

Fizetendő összeg, ebből alap, 
áfa 

[a teljesítés igazolás szerint az utalandó, fizetendő összeg Ft-ban, devizás tételnél de-
vizában is, amely szükség szerint tovább részletezhető előleg visszavonás, vagy egyéb 
indokolt esetben]

Megjegyzés [az utalással kapcsolatos egyéb megjegyzés, szükség szerint, tetszőlegesen töltendő ki]

Alulírott, ………………………………. mint a teljesítés igazolására jogosult személy igazolom, hogy fent nevezett szer-
ződő partner a szerződésben/megrendelésben rögzített feladatot (munkát, szolgáltatást, tevékenységet stb.) a szerződés-
ben foglaltakkal összhangban, megfelelő mennyiségben, minőségben és határidőben ténylegesen elvégezte. A csatolt 
számla a teljesítésre vonatkozó adatokkal összhangban került kiállításra. 
*A kifizetésre vonatkozó csatolt dokumentumokban foglaltakat a rendelkezésemre álló iratok és egyéb dokumentumok 
alapján ellenőriztem, a kiadás, illetve a kifizetés teljesítésének jogosságát és összegszerűségét szakmailag igazolom. 

Budapest, [dátum]

[teljesítés igazolására jogosult neve, beosztása, 
szervezeti egysége, aláírása]

Számlázási és Adóbevallási Osztály záradéka:

Kötelezettségvállalás PSzV azonosítója:
Utalványrendelet (PIR bizonylat) száma:
Utalványrendelet kiállításának (PIR bizonylat) dátuma:

Budapest, [dátum] 

[bizonylat kiállítójának neve, beosztása, aláírása]

Megjegyzés:

*Műszaki teljesítést nem igénylő kiadások (pl. támogatás lehívása, vagy hatósági határozat alapján történő kifizetés, té-
ves utalás stb.) esetén elegendő csak ezt a mondatot feltüntetni, kezdve a bevezető mondatrésszel „Alulírott …. mint a 
teljesítés igazolására jogosult személy, a kifizetésre vonatkozó …..”. Szállítói számla esetében mindkét bekezdésnek sze-
repelnie kell. 



1502	 FŐVÁROSI KÖZLÖNY	 2021. november 8.

3. melléklet a 22/2021. (XI. 8.) főpolgármesteri utasításhoz

FEDLAP
Budapest Főváros Főpolgármesterének és Főjegyzőjének a Fővárosi Önkormányzat 

pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, utalványozás, 
érvényesítés és a teljesítés igazolása rendjéről szóló utasításhoz

A kötelezettségvállalásra, a teljesítés igazolására, az érvényesítésre, utalványozásra jogosult személyek a csatolt mellék-
let szerint kerülnek felhatalmazásra, kijelölésre, illetve a gazdálkodási jogosultságuk visszavonásra, továbbá a mellékelt 
aláírás bejelentők az alábbiak szerint kerülnek kiállításra, módosításra, illetve visszavonásra:

Címkód száma, megnevezése
Sorszám

Új Módosítás Visszavonás

A kötelezettségvállalásra való felhatalmazás, a teljesítés igazolására, valamint az utalványozásra történő kijelölés tekin-
tetében:

Budapest, 20……… év ………….. hó ……. nap

főpolgármester

Láttam:

Budapest, 20……… év ………….. hó ……. nap

főjegyző

A pénzügyi ellenjegyzésre, valamint az érvényesítésre történő kijelölés tekintetében:

Budapest, 20……… év ………….. hó ……. nap

gazdasági vezető
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4. melléklet a 22/2021. (XI. 8.) főpolgármesteri utasításhoz

KIJELÖLŐ FELHATALMAZÁS
kötelezettségvállalásra, teljesítés igazolására, utalványozásra

A Fővárosi Önkormányzat pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, utalványozás, 
érvényesítés és a teljesítés igazolása rendjéről szóló 35/2019. (XII. 14.) főpolgármesteri és főjegyzői együttes utasítás 
alapján az alábbi címkód esetében kötelezettségvállalásra az alábbi személyeket hatalmazom fel, teljesítés igazolására és 
utalványozásra az alábbi személyeket jelölöm ki::

Címkód száma: .......................................... megnevezése: .....................................................................................................
Gazdálkodó megnevezése: .....................................................................................................................................................
Elszámolási egység: ...............................................................................................................................................................

KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁSRA jogosult:

Neve Beosztása
Megjegyzés
/értékhatár/ Aláírás

TELJESÍTÉS IGAZOLÁSÁRA jogosult:

Neve Beosztása Feladatcsoport megjelölése Aláírás

UTALVÁNYOZÁSRA jogosult:

Neve Beosztása
Megjegyzés
/értékhatár/ Aláírás

A felhatalmazás, kijelölés időtartama
a) .................................. -tól .................................. -ig,
b) .................................. -tól visszavonásig, vagy
c) .................................. -tól a címkódnak a 35/2019. (XII. 14.)  főpolgármesteri és főjegyzői együttes utasítás 1. mellék-
letébe történő bevezetéséig tart. Ebben az esetben a kijelölő felhatalmazás a 35/2019. (XII. 14.)  főpolgármesteri és fő-
jegyzői együttes utasítás 6. melléklete szerinti aláírás-bejelentőnek minősül.

Figyelemfelhívás:
A kötelezettségvállalásra vonatkozó felhatalmazás esetén valamennyi érintett gazdasági esemény (szerződéskötés stb.) 
bizonylatán fel kell tüntetni az átruházott feladatkörben eljáró személy nevét, beosztását, valamint az átruházó személy 
nevét és beosztását.

Budapest, 20   . év …………….. hó ……. nap

főpolgármester
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Láttam:

Budapest, 20   . év …………….. hó ……. nap

főjegyző
Láttam:

Budapest, 20……… év ………….. hó ……. nap

gazdasági vezető
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5. melléklet a 22/2021. (XI. 8.) főpolgármesteri utasításhoz

KIJELÖLŐ FELHATALMAZÁS
pénzügyi ellenjegyzésre, érvényesítésre

A Fővárosi Önkormányzat pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, utalványo-
zás, érvényesítés és a teljesítés igazolása rendjéről szóló 35/2019. (XII. 14.) főpolgármesteri és főjegyzői együttes utasí-
tás alapján az alábbi címkód esetében pénzügyi ellenjegyzésre az alábbi személyt, érvényesítésre az alábbi személyeket 
jelölöm ki: 

Címkód száma: .......................................... megnevezése: .....................................................................................................
Gazdálkodó megnevezése: .....................................................................................................................................................
Elszámolási egység: ...............................................................................................................................................................

PÉNZÜGYI ELLENJEGYZÉSRE jogosult:

Neve Beosztása
Megjegyzés
/értékhatár/ Aláírás

Pénzügyi-számviteli végz.
ig.

ÉRVÉNYESÍTÉSRE jogosult:

Neve Beosztása
Megjegyzés
/értékhatár/ Aláírás

Pénzügyi-számviteli végz.
ig.

A kijelölés időtartama
a) .................................. -tól .................................. -ig,
b) .................................. -tól visszavonásig, vagy
c) .................................. -tól a címkódnak a 35/2019. (XII. 14.)  főpolgármesteri és főjegyzői együttes utasítás 1. mellék-
letébe történő bevezetéséig tart. Ebben az esetben a kijelölő felhatalmazás a 35/2019. (XII. 14.)  főpolgármesteri és fő-
jegyzői együttes utasítás 6. melléklete szerinti aláírás-bejelentőnek minősül.

Figyelemfelhívás:
Az eseti kijelöléssel pénzügyi ellenjegyzésre kapott felhatalmazás esetén valamennyi érintett gazdasági esemény (szerző-
déskötés stb.) bizonylatán fel kell tüntetni az átruházott feladatkörben eljáró személy nevét, beosztását, valamint az átru-
házó személy nevét, beosztását, továbbá a „gazdasági vezető megbízásából” szöveget.

Budapest, 20   . év …………….. hó ……. nap

gazdasági vezető
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6. melléklet a 22/2021. (XI. 8.) főpolgármesteri utasításhoz

KIJELÖLŐ FELHATALMAZÁS
kötelezettségvállalásra, teljesítés igazolására, utalványozásra jogosult személy helyettesítésére

A Fővárosi Önkormányzat pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, utalványozás, 
érvényesítés és a teljesítés igazolása rendjéről szóló 35/2019. (XII. 14.) főpolgármesteri és főjegyzői együttes utasítás 
alapján az alábbi címkód esetében a kötelezettségvállalásra, teljesítés igazolására és utalványozásra jogosult személyek 
helyettesítésére az alábbi személyeket jelölöm ki:

Címkód száma: .......................................... megnevezése: .....................................................................................................
Gazdálkodó megnevezése: .....................................................................................................................................................
Elszámolási egység: ...............................................................................................................................................................

HELYETTESÍTETT személy neve:

KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁSRA jogosult helyettesítő:

Neve Beosztása
Megjegyzés
/értékhatár/ Aláírás

HELYETTESÍTETT személy neve:

TELJESÍTÉS IGAZOLÁSÁRA jogosult helyettesítő:

Neve Beosztása Feladatcsoport megjelölése Aláírás

HELYETTESÍTETT személy neve:

UTALVÁNYOZÁSRA jogosult helyettesítő:

Neve Beosztása
Megjegyzés
/értékhatár/ Aláírás

A felhatalmazás, kijelölés időtartama
a) .................................. -tól .................................. -ig,
b) .................................. -tól visszavonásig, vagy
c) .................................. -tól a címkódnak a 35/2019. (XII. 14.)  főpolgármesteri és főjegyzői együttes utasítás 1. mellék-
letébe történő bevezetéséig tart. Ebben az esetben a kijelölő felhatalmazás a 35/2019. (XII. 14.)  főpolgármesteri és fő-
jegyzői együttes utasítás 7. melléklete szerinti aláírás-bejelentőnek minősül.

Figyelemfelhívás: 
A kötelezettségvállalásra vonatkozó felhatalmazás esetén valamennyi érintett gazdasági esemény (szerződéskötés stb.) 
bizonylatán fel kell tüntetni az átruházott feladatkörben eljáró személy nevét, beosztását, valamint az átruházó személy 
nevét és beosztását.

Budapest, 20   . év …………….. hó ……. nap

főpolgármester
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Láttam:

Budapest, 20   . év …………….. hó ……. nap

főjegyző
Láttam:

Budapest, 20……… év ………….. hó ……. nap

gazdasági vezető
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7. melléklet a 22/2021. (XI. 8.) főpolgármesteri utasításhoz

KIJELÖLŐ FELHATALMAZÁS
pénzügyi ellenjegyzésre, valamint érvényesítésre jogosult személy helyettesítésére

A Fővárosi Önkormányzat pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, utalványo-
zás, érvényesítés és a teljesítés igazolása rendjéről szóló 35/2019. (XII. 14.) főpolgármesteri és főjegyzői együttes utasí-
tás alapján az alábbi címkód esetében a pénzügyi ellenjegyzésre, illetve érvényesítésre jogosult személyek helyettesítésé-
re az alábbi személyeket jelölöm ki: 

Címkód száma: .......................................... megnevezése: .....................................................................................................
Gazdálkodó megnevezése: .....................................................................................................................................................
Elszámolási egység: ...............................................................................................................................................................

HELYETTESÍTETT személy neve:

PÉNZÜGYI ELLENJEGYZÉSRE jogosult helyettesítő:

Neve Beosztása
Megjegyzés
/értékhatár/ Aláírás

Pénzügyi-számviteli végz.
ig.

HELYETTESÍTETT személy neve:

ÉRVÉNYESÍTÉSRE jogosult helyettesítő:

Neve Beosztása
Megjegyzés
/értékhatár/ Aláírás

Pénzügyi-számviteli végz.
ig.

A kijelölés időtartama
a) .................................. -tól .................................. -ig,
b) .................................. -tól visszavonásig, vagy
c) .................................. -tól a címkódnak a 35/2019. (XII. 14.) főpolgármesteri és főjegyzői együttes utasítás 1. mellékle-
tébe történő bevezetéséig tart. Ebben az esetben a kijelölő felhatalmazás a 35/2019. (XII. 14.) főpolgármesteri és főjegy-
zői együttes utasítás 7. melléklete szerinti aláírás-bejelentőnek minősül.

Figyelemfelhívás:
Az eseti kijelöléssel pénzügyi ellenjegyzésre kapott felhatalmazás esetén valamennyi érintett gazdasági esemény (szerző-
déskötés stb.) bizonylatán fel kell tüntetni az átruházott feladatkörben eljáró személy nevét, beosztását, valamint az átru-
házó személy nevét, beosztását, továbbá a „gazdasági vezető megbízásából” szöveget.

Budapest, 20   . év …………….. hó ……. nap

gazdasági vezető

s
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IV. rész

Budapest Főváros Önkormányzata főjegyzőjének
21/2021. (XI. 8.) utasítása 

a Főpolgármesteri Hivatal pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, pénzügyi 
ellenjegyzés, utalványozás, érvényesítés és a teljesítés igazolása rendjéről szóló 24/2016. (IV. 1.) 

főjegyzői utasítás módosításáról

A jogalkotásról szóló 2010.  évi CXXX. törvény 23.  § (4) bekezdés j)  pontjában meghatározott jogkörben eljárva, 
az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény végrehajtásáról szóló 368/2011.  (XII.  31.) Korm. rendelet 13.  § 
(2) bekezdés a) pontja alapján a Budapest Főváros Főpolgármesteri Hivatal szervezeti és működési szabályzatáról szóló 
25/2020. (X. 26.) főpolgármesteri utasítás 8. mellékletében foglalt táblázat 63. sorában meghatározott tárgykörben, a Fő-
polgármesteri Hivatal pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, utalványozás, érvé-
nyesítés és teljesítés igazolás rendjéről az alábbiak szerint rendelkezem.

1. §

(1) A Főpolgármesteri Hivatal pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, utalvá-
nyozás, érvényesítés és a teljesítés igazolása rendjéről szóló 24/2016. (IV. 1.) főjegyzői utasítás (a továbbiakban: hivatali 
kötelezettségvállalási utasítás) 2. §-a a következő (1a) bekezdéssel egészül ki: 

„(1a) Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 60. § (3) bekezdé-
se szerinti naprakész nyilvántartást a Pénzügyi, Számviteli és Vagyonnyilvántartási Főosztály vezeti és közzéteszi a Fő-
polgármesteri Hivatal munkatársai számára elérhető belső számítógépes hálózaton (intranet).”

(2) A hivatali kötelezettségvállalási utasítás 2. §-a a következő (3a) bekezdéssel egészül ki: 

„(3a) A kötelezettségvállalásra való felhatalmazás, a teljesítés igazolására, valamint az utalványozásra történő kijelölés 
vagy annak módosítása vagy visszavonása esetén az 5. melléklet szerinti „Fedlap”-ot, a 9. melléklet szerinti kijelölést és 
a 15. melléklet szerinti helyettesítésre való kijelölést a főjegyző a főpolgármester általi aláírást megelőzően láttamozza.”

2. §

(1) A hivatali kötelezettségvállalási utasítás 6. § (1a) bekezdése helyébe a következő rendelkezés lép:

„(1a) A Pénzügyi, Számviteli és Vagyonnyilvántartási Főosztály a kötelezettségvállalásnak az államháztartás számvite-
léről szóló kormányrendelet szerinti, a Pénzügyi Információs Rendszerben (a továbbiakban: PIR) történő nyilvántartásba 
vételét követően haladéktalanul tájékoztatja a teljesítés igazolására jogosultat a nyilvántartásba vétel tényéről, valamint a 
3. melléklet szerinti nyomtatvány „I. Alapadatok” és „II. Kötelezettségvállalás adatai” részében szereplő, a PIR-ben a kö-
telezettségvállalás rögzítését követően létrejövő pénzügyi adatokról.”

(2) A hivatali kötelezettségvállalási utasítás 6. §-a a következő (1b) és (1c) bekezdéssel egészül ki:

„(1b) A teljesítés igazolására jogosult a kötelezettségvállalást tartalmazó dokumentumban meghatározott kötelezett-
ségnek a másik fél általi teljesítésének igazolása során kitölti a 3. melléklet szerinti, a teljesítés igazolására szolgáló 
nyomtatványt és azon aláírásával igazolja a teljesítést.

(1c) A Számlázási és Adóbevallási Osztály a 3. melléklet szerinti, a teljesítés igazolására szolgáló nyomtatványt a tel-
jesítés igazolását követően utalványozási záradékkal látja el.”

3. §

A hivatali kötelezettségvállalási utasítás 6. § (2) bekezdésében a „Pénzügyi Információs Rendszerből (a továbbiakban: 
PIR)” szövegrész helyébe a „PIR-ből” szöveg lép.
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4. §

(1) A hivatali kötelezettségvállalási utasítás 1. melléklete helyébe az 1. melléklet lép.

(2) A hivatali kötelezettségvállalási utasítás 3. melléklete helyébe a 2. melléklet lép.

(3) A hivatali kötelezettségvállalási utasítás 5. melléklete helyébe a 3. melléklet lép.

(4) A hivatali kötelezettségvállalási utasítás 9. melléklete helyébe a 4. melléklet lép.

(5) A hivatali kötelezettségvállalási utasítás 10. melléklete helyébe az 5. melléklet lép.

(6) A hivatali kötelezettségvállalási utasítás 15. melléklete helyébe a 6. melléklet lép.

(7) A hivatali kötelezettségvállalási utasítás 16. melléklete helyébe a 7. melléklet lép.

5. §

Ez az utasítás a Fővárosi Közlönyben történt közzétételét követő napon lép hatályba.

dr. Számadó Tamás s. k.
főjegyző
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2. melléklet a 21/2021. (XI. 8.) főjegyzői utasításhoz

TELJESÍTÉS IGAZOLÁSA

I. Alapadatok

Bankszámla száma:.................................................................................................................................................................
Számla elnevezése:.................................................................................................................................................................
Pénztár megnevezése: [pénztári kifizetés esetén töltendő ki].................................................................................................

Címkód száma:.................................... 	 megnevezése:.....................................................................................
Ügyletkód száma:................................ 	 megnevezése:.....................................................................................

Belső szervezeti egység megnevezése: ..................................................................................................................................
Elsz. egység száma: ...............................................................................................................................................................

II. Kötelezettségvállalás adatai:

Megrendelő/megbízó Budapest Főváros Főpolgármesteri Hivatal                             [székhely][adószám] 

[teljesítés igazolására jogosult személy neve, beosztása]
Szerződő partner [név]

[székhely]
[adószám]
[bankszámlaszám]

Kötelezettségvállalás és a 
kapcsolódó eng. okirat ikt. 
száma, kelte

[EDOK ikt. száma/kelte, eredeti és a módosítások iktatószámai]
[Engedélyokirat azonosító száma, hatályos módosítás száma, kelte]

Kötelezettségvállalás PIR 
nyilv. száma

[a PIR-ben rögzített azonosító szám, ha már szerepel a nyilvántartásban]

Kötelezettségvállalás tárgya [a kötelezettségvállalás tárgya a szerződés, megrendelés, jogerős határozat, ítélet, lehí-
vó levél stb. szerint]

III. A kifizetés külső bizonylatának adatai:

Külső bizonylat száma, kelte [számla, lehívó levél, jogerős határozat, egyéb bizonylat sorszáma, kelte]
Teljesítés időpontja [a számlán szereplő teljesítési időpont]
Fiz. határidő [a számlán, lehívó levélen, egyéb bizonylaton feltüntetett, illetve a partner által kért, 

vagy egyéb célból jelzett fizetési határidő]
Fizetési mód [készpénz, banki átutalás, postai utánvét stb.]
Bankszámla száma [a kifizetés teljesítéséhez szükséges bankszámlaszám]
Külső bizonylat végösszege, 
ebből alap, áfa

[számla, lehívó levél, egyéb bizonylaton szereplő végösszeg Ft-ban, alap, áfa bontás-
ban, devizás bizonylat esetén a deviza összegét is fel kell tüntetni]

Megjegyzés [a számla megjegyzésében szereplő, vagy a kapcsolódó dokumentumok szerint a gaz-
dasági esemény valós teljesítési időpontja, szükség szerint egyéb megjegyzés feltünte-
tése]



2021. november 8.	 FŐVÁROSI KÖZLÖNY	 1529

IV. Teljesítés igazolása:

Elvégzett feladatok [az elvégzett feladat/a lehívott támogatás/az egyéb fizetési kötelezettség tételes, részle-
tes leírása és a teljesítést/kifizetést alátámasztó eredeti vagy hitelesített másolati doku-
mentumok csatolása]

Fizetendő összeg, ebből alap, 
áfa 

[a teljesítés igazolás szerint az utalandó, fizetendő összeg Ft-ban, devizás tételnél de-
vizában is, amely szükség szerint tovább részletezhető előleg visszavonás, vagy egyéb 
indokolt esetben]

Megjegyzés [az utalással kapcsolatos egyéb megjegyzés, szükség szerint, tetszőlegesen töltendő ki]

Alulírott, ………………………………. mint a teljesítés igazolására jogosult személy igazolom, hogy fent nevezett szer-
ződő partner a szerződésben/megrendelésben rögzített feladatot (munkát, szolgáltatást, tevékenységet stb.) a szerződés-
ben foglaltakkal összhangban, megfelelő mennyiségben, minőségben és határidőben ténylegesen elvégezte. A csatolt 
számla a teljesítésre vonatkozó adatokkal összhangban került kiállításra. 
*A kifizetésre vonatkozó csatolt dokumentumokban foglaltakat a rendelkezésemre álló iratok és egyéb dokumentumok 
alapján ellenőriztem, a kiadás, illetve a kifizetés teljesítésének jogosságát és összegszerűségét szakmailag igazolom. 

Budapest, [dátum]

[teljesítés igazolására jogosult neve, beosztása, 
szervezeti egysége, aláírása]

Számlázási és Adóbevallási Osztály záradéka:

Kötelezettségvállalás PSzV azonosítója:
Utalványrendelet (PIR bizonylat) száma:
Utalványrendelet kiállításának (PIR bizonylat) dátuma:

Budapest, [dátum] 

[bizonylat kiállítójának neve, beosztása, aláírása]

Megjegyzés:

*Műszaki teljesítést nem igénylő kiadások (pl. támogatás lehívása, vagy hatósági határozat alapján történő kifizetés, té-
ves utalás stb.) esetén elegendő csak ezt a mondatot feltüntetni, kezdve a bevezető mondatrésszel „Alulírott …. mint a 
teljesítés igazolására jogosult személy, a kifizetésre vonatkozó …..”. Szállítói számla esetében mindkét bekezdésnek sze-
repelnie kell. 
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3. melléklet a 21/2021. (XI. 8.) főjegyzői utasításhoz

FEDLAP
Budapest Főváros Főjegyzőjének a Főpolgármesteri Hivatal pénzgazdálkodásával kapcsolatos 
kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, utalványozás, érvényesítés és a teljesítés igazolása 

rendjéről szóló utasításához

A kötelezettségvállalásra, a teljesítés igazolására, az érvényesítésre, utalványozásra jogosult személyek a csatolt mellék-
let szerint kerülnek felhatalmazásra, kijelölésre, illetve a gazdálkodási jogosultságuk visszavonásra, továbbá a mellékelt 
aláírás bejelentők az alábbiak szerint kerülnek kiállításra, módosításra, illetve visszavonásra:

Címkód száma, megnevezése
Sorszám

Új Módosítás Visszavonás

A kötelezettségvállalásra való felhatalmazás, a teljesítés igazolására, valamint az utalványozásra történő kijelölés tekin-
tetében:

Budapest, 20……… év ………….. hó ……. nap

főjegyző

A pénzügyi ellenjegyzésre, valamint az érvényesítésre történő kijelölés tekintetében:

Budapest, 20……… év ………….. hó ……. nap

gazdasági vezető
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4. melléklet a 21/2021. (XI. 8.) főjegyzői utasításhoz

KIJELÖLŐ FELHATALMAZÁS
kötelezettségvállalásra, teljesítés igazolására, utalványozásra

A Főpolgármesteri Hivatal pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, utalványozás, 
érvényesítés és a teljesítés igazolása rendjéről szóló 24/2016. (IV. 1.) főjegyzői utasítás alapján az alábbi címkód eseté-
ben kötelezettségvállalásra az alábbi személyeket hatalmazom fel, teljesítés igazolására és utalványozásra az alábbi sze-
mélyeket jelölöm ki:

Címkód száma: .......................................... megnevezése: .....................................................................................................
Gazdálkodó megnevezése: .....................................................................................................................................................
Elszámolási egység: ...............................................................................................................................................................

KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁSRA jogosult:

Neve Beosztása
Megjegyzés
/értékhatár/ Aláírás

TELJESÍTÉS IGAZOLÁSÁRA jogosult:

Neve Beosztása Feladatcsoport megjelölése Aláírás

UTALVÁNYOZÁSRA jogosult:

Neve Beosztása
Megjegyzés
/értékhatár/ Aláírás

A felhatalmazás, kijelölés időtartama
a) .................................. -tól .................................. -ig,
b) .................................. -tól visszavonásig, vagy
c) .................................. -tól a címkódnak a 24/2016. (IV. 1.) főjegyzői utasítás 1. mellékletébe történő bevezetéséig tart. 
Ebben az esetben a kijelölő felhatalmazás a 24/2016. (IV. 1.) főjegyzői utasítás 6. melléklete szerinti aláírás-bejelentőnek 
minősül.

Figyelemfelhívás:
A kötelezettségvállalásra vonatkozó felhatalmazás esetén valamennyi érintett gazdasági esemény (szerződéskötés stb.) 
bizonylatán fel kell tüntetni az átruházott feladatkörben eljáró személy nevét, beosztását, valamint az átruházó személy 
nevét és beosztását.

Budapest, 20   . év …………….. hó ……. nap

főjegyző

Láttam:

Budapest, 20   . év …………….. hó ……. nap

gazdasági vezető
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5. melléklet a 21/2021. (XI. 8.) főjegyzői utasításhoz

KIJELÖLŐ FELHATALMAZÁS
pénzügyi ellenjegyzésre, érvényesítésre

A Főpolgármesteri Hivatal pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, utalványozás, 
érvényesítés és a teljesítés igazolása rendjéről szóló 24/2016. (IV. 1.) főjegyzői utasítás alapján az alábbi címkód esetében 
pénzügyi ellenjegyzésre az alábbi személyt, érvényesítésre az alábbi személyeket jelölöm ki: 

Címkód száma: .......................................... megnevezése: .....................................................................................................
Gazdálkodó megnevezése: .....................................................................................................................................................
Elszámolási egység: ...............................................................................................................................................................

PÉNZÜGYI ELLENJEGYZÉSRE jogosult:

Neve Beosztása
Megjegyzés
/értékhatár/ Aláírás

Pénzügyi-számviteli végz.
ig.

ÉRVÉNYESÍTÉSRE jogosult:

Neve Beosztása
Megjegyzés
/értékhatár/ Aláírás

Pénzügyi-számviteli végz.
ig.

A kijelölés időtartama
a) .................................. -tól .................................. -ig,
b) .................................. -tól visszavonásig, vagy
c) .................................. -tól a címkódnak a 24/2016. (IV. 1.) főjegyzői utasítás 1. mellékletébe történő bevezetéséig tart. 
Ebben az esetben a kijelölő felhatalmazás a 24/2016. (IV. 1.) főjegyzői utasítás 6. melléklete szerinti aláírás-bejelentőnek 
minősül.

Figyelemfelhívás:
Az eseti kijelöléssel pénzügyi ellenjegyzésre kapott felhatalmazás esetén valamennyi érintett gazdasági esemény (szerző-
déskötés stb.) bizonylatán fel kell tüntetni az átruházott feladatkörben eljáró személy nevét, beosztását, valamint az átru-
házó személy nevét, beosztását, továbbá a „gazdasági vezető megbízásából” szöveget.

Budapest, 20   . év …………….. hó ……. nap

gazdasági vezető
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6. melléklet a 21/2021. (XI. 8.) főjegyzői utasításhoz

KIJELÖLŐ FELHATALMAZÁS
kötelezettségvállalásra, teljesítés igazolására, utalványozásra jogosult személy helyettesítésére

A Főpolgármesteri Hivatal pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, utalványozás, 
érvényesítés és a teljesítés igazolása rendjéről szóló 24/2016. (IV. 1.) főjegyzői utasítás alapján az alábbi címkód eseté-
ben a kötelezettségvállalásra, teljesítés igazolására és utalványozásra jogosult személyek helyettesítésére az alábbi sze-
mélyeket jelölöm ki:

Címkód száma: .......................................... megnevezése: .....................................................................................................
Gazdálkodó megnevezése: .....................................................................................................................................................
Elszámolási egység: ...............................................................................................................................................................

HELYETTESÍTETT személy neve:

KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁSRA jogosult helyettesítő:

Neve Beosztása
Megjegyzés
/értékhatár/ Aláírás

HELYETTESÍTETT személy neve:

TELJESÍTÉS IGAZOLÁSÁRA jogosult helyettesítő:

Neve Beosztása Feladatcsoport megjelölése Aláírás

HELYETTESÍTETT személy neve:

UTALVÁNYOZÁSRA jogosult helyettesítő:

Neve Beosztása
Megjegyzés
/értékhatár/ Aláírás

A felhatalmazás, kijelölés időtartama
a) .................................. -tól .................................. -ig,
b) .................................. -tól visszavonásig, vagy
c) .................................. -tól a címkódnak a 24/2016. (IV. 1.) főjegyzői utasítás 1. mellékletébe történő bevezetéséig tart. 
Ebben az esetben a kijelölő felhatalmazás a 24/2016. (IV. 1.) főjegyzői utasítás 7. melléklete szerinti aláírás-bejelentőnek 
minősül.

Figyelemfelhívás: 
A kötelezettségvállalásra vonatkozó felhatalmazás esetén valamennyi érintett gazdasági esemény (szerződéskötés stb.) 
bizonylatán fel kell tüntetni az átruházott feladatkörben eljáró személy nevét, beosztását, valamint az átruházó személy 
nevét és beosztását.

Budapest, 20   . év …………….. hó ……. nap

főjegyző
Láttam:
Budapest, 20   . év …………….. hó ……. nap

gazdasági vezető
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7. melléklet a 21/2021. (XI. 8.) főjegyzői utasításhoz

KIJELÖLŐ FELHATALMAZÁS
pénzügyi ellenjegyzésre, valamint érvényesítésre jogosult személy helyettesítésére

A Főpolgármesteri Hivatal pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, utalványozás, 
érvényesítés és a teljesítés igazolása rendjéről szóló 24/2016. (IV. 1.) főjegyzői utasítás alapján az alábbi címkód esetében 
a pénzügyi ellenjegyzésre, illetve érvényesítésre jogosult személyek helyettesítésére az alábbi személyeket jelölöm ki: 

Címkód száma: .......................................... megnevezése: .....................................................................................................
Gazdálkodó megnevezése: .....................................................................................................................................................
Elszámolási egység: ...............................................................................................................................................................

HELYETTESÍTETT személy neve:

PÉNZÜGYI ELLENJEGYZÉSRE jogosult helyettesítő:

Neve Beosztása
Megjegyzés
/értékhatár/ Aláírás

Pénzügyi-számviteli végz.
ig.

HELYETTESÍTETT személy neve:

ÉRVÉNYESÍTÉSRE jogosult helyettesítő:

Neve Beosztása
Megjegyzés
/értékhatár/ Aláírás

Pénzügyi-számviteli végz.
ig.

A kijelölés időtartama
a) .................................. -tól .................................. -ig,
b) .................................. -tól visszavonásig, vagy
c) .................................. -tól a címkódnak a 24/2016. (IV. 1.) főjegyzői utasítás 1. mellékletébe történő bevezetéséig tart. 
Ebben az esetben a kijelölő felhatalmazás a 24/2016. (IV. 1.) főjegyzői utasítás 7. melléklete szerinti aláírás-bejelentőnek 
minősül.

Figyelemfelhívás:
Az eseti kijelöléssel pénzügyi ellenjegyzésre kapott felhatalmazás esetén valamennyi érintett gazdasági esemény (szerző-
déskötés stb.) bizonylatán fel kell tüntetni az átruházott feladatkörben eljáró személy nevét, beosztását, valamint az átru-
házó személy nevét, beosztását, továbbá a „gazdasági vezető megbízásából” szöveget.

Budapest, 20   . év …………….. hó ……. nap

gazdasági vezető

s
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