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A helyi dnkorményzatok és szerveik, a kozigazgatasi hivatalok, valamint egyes centrallis ala-
rendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. térvény alapjan, valamnint az
Allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban Aht.), valamint az allamhéz-
tartasrol szOl6 t6rvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) szamt Kormanyrendelet
(tovabbiakban: Avr. rendelet) alapjan az aldbbiak szerint keriil szabalyozasra a pénzgaz.dalko-
dassal kapcsolatos jogkorok hataskori rendje.

1. A szabalyozas célja és tartalma

A szabdlyozas célja, hogy a koltségvetési szerv (tovabbiakban Intézmény) vonatkozgsaban
rogzitse a helyi viszonyoknak megfelelé jogkdrgyakorlas rendjét, ezzel megfeleljen az Aht.
10. § (5) bekezdése és az Avr. 13. § (2) bekezdés a) pontjaban meghatarozott szabal yozasi
kotelezettségnek.

A szabdlyzat tartalmazza:
- az egyes pénzgazdalkodasi jogkorok tartalmat, az ellatando feladatokat,
- a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasara jogosult személyeket,
- a feladatellatassal kapcsolatos dsszeférhetetlenségi és helyettesitési szabalyokat.
- az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kifizetések rend;jét,
- a kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasat, konyvelését,
- az adatszolgaltatasi feladatokat,
- a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak dokumentalasi rendjét,
- a zaro ¢s atmeneti rendelkezéseket.

2. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok tartalma

Az Intézmény gazdalkodésa soran:

- el kell latni a pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoroket, igy:
- a kotelezettségvallalast,
- a pénziigyi ellenjegyzését,
- a teljesités igazolasat,
- az érvényesitést,
- az utalvanyozast, valamint

- gondoskodni kell a nyilvantartasi rendszer kialakitasarol és vezetésérol.

2.1. A kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalds fogalma

Kotelezettségvallalas:
- a kiadasi el6iranyzatok és
- lebonyolito szervként a lebonyolitasi szamla
terhére fizetési kotelezettség vallalasardl szolo, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat.
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Kotelezettségvallalasnak mindsiil:
a) az eredeti,
- a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésérol,
- szerz6dés (megallapodas) megkotésérol,
- koltségvetési tamogatas biztositasarol, illetve
- mas, pénzértékben kifejezhetd értékii szolgaltatas teljesitésére irdnyulo kotelezettség-
vallalasrol
sz0lo jognyilatkozat,
b) az eredeti kotelezettségvallalas olyan mddositasara iranyulo jognyilatkozat, amely az erede-
ti jognyilatkozatban szerepld kotelezettségvallalas Gsszegét noveli, vagy tobb évre vonatkozo
kotelezettségvallalas esetén az évek kdzotti megoszlast modositja.

A kotelezettségvillalas korébe tartozik az aru vagy szolgéltatds megrendelésérdl elkiildott és
visszaigazolt megrendelés is.

Kotelezettségvallalasnak mindsiil a kozbeszerzési eljarast meginditd hirdetmény, részvételi,
ajanlattételi felhivas, palyazati kiiras, tovdbba minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel
szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol fiiggé fi-
zetési kotelezettséget tanusit. Az eredménytelen kozbeszerzés esetén a meghitsuld fizetési
kotelezettségnek megfeleld eldiranyzat lekotést fel kell oldani.

Nem szabad fedezet hianyaban kotelezettséget vallalni, amennyiben a targyévben, valamint az
ismert koltségvetési keretszamok alapjan a targyévet kovetd években a sziikséges mértéki

szabad eldiranyzat nem all rendelkezésre.

A kotelezettségvallalas feltételei

A kotelezettségvallalasnak vannak
a) altalanos, ¢és
b) altalanostol eltérd
feltételei.

a) A kotelezettségvallalds dltalanos feltételei

A kotelezettségvallalas altalanos feltételei a kdvetkezok:
- a kotelezettségvallalasra a szabad eldiranyzat rendelkezésre alljon,
- az ¢rintett kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése elézetesen megtorténjen,
- a kotelezettségvallaldas megel6zze a pénziigyi teljesités esedékességét,
- a kotelezettségvallalas irasban dokumentalt legyen.

Szabad eldiranyzat
A koltségvetési év kiadasi eldirdanyzatai terhére kotelezettségvallalasra csak a szabad el6irany-
zat mértckéig kertilhet sor.
Adott kiadasi eldiranyzat esetében szabad eldiranyzat az az érvényes (eredeti, illetve aktualis
maodositott) eldiranyzat, mely csokkentésre kertilt a korabbi:

- kotelezettségvallalasokkal és

- az un.: mas fizetési kotelezettségekkel.

Az Aht. 36. § (1) bekezdés szerinti mas fizetési kotelezettségnek mindsiilnek a kovetkezok:

[95)
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- jogszabélyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birdsagi , hato-

sagi dontésen, vagy

- mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg megallapitasinak maodj at, to-

vabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd kotelezd eldirdson
alapulo fizetési kotelezettségek.

Ugyelni kell arra, hogy a kotelezettségvallalas soran megtdrténjen a pénziigyi ellenje gyzés,
mint el6zetes kontroll tevékenység.

A kotelezettségvallalas soran elészor kell kotelezettséget vallalni és csak azt kovetden tortén-
het meg a pénziigyi teljesités.

Kotelezettséget dltaldban csak irasban vallalhat a kotelezettségvallalasra jogosult.
b) A kotelezettségvallalas dltaldnostol eltérd feltételei
Kivételes esetekben nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalas.
Az irasbeliséget nem igényl6 kotelezettségvallalasok esetében kovetendd eljarasrendet a sza-
balyzat kiilon része tartalmazza.
A nem irasbeli kitelezettségvallalasok esetén is érvényesiilnie kell a kdvetkezoknek:
- a kotelezettségvallalasra a szabad elGiranyzat rendelkezésre alljon,
- az ¢rintett kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése elézetesen megtorténjen

- a kotelezettségvallalas megeldzze a pénziigyi teljesités esedékességét.

A kotelezettségvallalas €s az eldirdnyzat-felhasznalasi terv és likviditasi terv

A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznélasi terven kell alapulnia.

A kotelezettségvallalas eldtt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy:
- a jovahagyott koltségvetésben az eldiranyzat-felhasznalasi terv szerint rendelkezésre
all-e szabad el6iranyzat,
- a likviditasi terv alapjan a sziikséges fedezet biztositott-e.

Az elbiranyzat-felhasznalasi terv, valamint a likviditasi terv egy-egy érvényes példanyat bizto-
sitani kell a pénzgazdalkodasi jogkoroket gyakorlok szamara.

Kotelezettségvallalasi formak

A koltségvetési gazdalkodds soran a leggyakrabban eléforduld kotelezettségvallalasi formak a
kovetkezok:

- megallapodas,

- alkalmazasi okirat,

- megrendelés,

- megbizas,

- vallalkozasi, szallitasi szerzodés, illetve

- palyazati Gton odaitélt tamogatasrol szol6 dontés alairt dokumentuma.

Az egyes kotelezettségvallaldsok tartalmi kdvetelményei
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A megkotott szerzodésnek, megbizasnak, megrendelésnek, egyéb visszterhes maganjog i kéte-
lem irasba foglalasat tartalmazé okiratnak tartalmaznia kell:
a) az altalanos feltételeket,
b) a szakmai, miszaki teljesités mennyiségi ¢s mindségi jellemzdinek meghatarozasat,
hataridejét,
¢) a kifizetendd Osszeget vagy a szamlazas alapjaul szolgald egységarat, a pénziigyi tel-
jesités devizanemét, médjat és feltételeit,
d) a kifizetés hatdridejét, tobb év eldirdnyzatai terhére villalt kotelezettség esetén
évenkénti {itemezésben, és
e) a pénziigyi teljesités tényét és a pénziigyi ellenjegyzé keltezéssel ellatott alairasat,
f) jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel kotott visszterhes
szerzOdés a szervezet képviseldjének nyilatkozatat arra vonatkozoéan, hogy 4tl athatod
szervezetnek mindsiil. A szervezet képviseldje a nyilatkozatban foglaltak valtozasa
esetén arrol haladéktalanul koteles a kotelezettségvallalot tajékoztatni. A valotlan tar-
talmu nyilatkozat alapjan kotott visszterhes szerz6dést a kotelezettségvallalo felmond-
ja vagy - ha a szerz6dés teljesitésére még nem keriilt sor - a szerzédéstdl elall.

A kiilsé személyi juttatdsokon beliil a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban nem sajat
alkalmazottnak fizetett juttatdsok, és a szakmai tevékenységet segité szolgaltatdsok igénybe-
vételére szolgalo kiadasi el6iranyzatok terhére akkor kothetd szerzddés, ha
a) azt jogszabaly nem zarja ki,
b) a szerzddés megkotése a kozfeladatok ellatasahoz feltétleniil sziikséges, és
¢) torvény vagy kormanyrendelet eltérd rendelkezése hidnyaban az adott feladat elvég-
zés¢hez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb
megfeleld sajatos szakmai adottsdgokkal, képességekkel rendelkezd személyt a meg-
rendelé nem foglalkoztat, vagy a szerz8dés targyat képezd szolgaltatds egyedi id6sza-
kos, vagy id6ben rendszertelentiil ellatandé feladat.

Az dllomanyba tartozo személlyel torténd szerz6déskotés szabalyai:
- Az allomanyba tartozod személy részére megbizasi dij, vagy mas szerzédés alapjan di-
Jazas a munkakor leirasa szerint szamara el6irhato feladatra nem fizetheto.
- A dolgozoval eldzetesen irasban szerzddést kell kotni, és a szerzddés igazolt teljesitése
alapjan lehet csak a dijat részére kifizetni.
- A szerzOdésbe bele kell foglalni, hogy az érintettnek a szerzddésben rogzitett feladat
mellett a munkakorébe tartozo feladatait is maradéktalanul el kell végeznie.

A kotelezettségvallaldssal érintett évek

A kotelezettségvallalasok
- érinthetnek egy koltségvetési évet,
- vonatkozhatnak tobb koltségvetési évre, illetve
- lehetnek koltségvetési éven taliak.

a) A targyévi koltségvetést terheld kitelezeitségvallalds - az Avr. 46. § (1) bekezdése figye-
lembe vételével
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Az Intézmény adott koltségvetési évi kiadasi eldiranyzatai terhére abban az esetben véaullalhat
kotelezettséget, ha az abbol szdrmazé valamennyi kifizetés a koltségvetési évet kdvets év ji-
nius 30-aig megtorténik.

b) Tobb év elbirdanyzatait terheld kitelezettségvdllalds- az Avr. 46. § (2) bekezdése figyelembe
vételével

Az Aht. 36. § (5a) bekezdése alapjan az 6nkormanyzati alrendszerben:
- tobb év, vagy
- a koltségvetésen tali év
kiadasi eldiranyzata terhére kotelezettségvallalasra:
a) az 6nkormanyzat, mint irdnyitd szerv altal megallapitott
b) ennek hianyaban a kéltségvetési év kiadasi eldiranyzataval megegyezd
Osszegli kiaddsi eldiranyzatok szabad eldiranyzatanak mértékéig keriilhet sor, melyek fedeze-
tét a kotelezettséget vallalonak a tervezéskor biztositani kell.

A koltségvetési szerv eldiranyzatai terhére hatarozatlan idejti, vagy az adott koltségvetési évet
kovetd év junius 30-at kovetd idopontra is fizetési kotelezettséget tartalmazé hatdrozott idejii
fizetési kotelezettség esetén

a) a december 31-éig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év kiadasi
eloiranyzatai terhére vallalhato kotelezettség.

b) a december 31-ét kovetden esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti év
vagy ¢évek koltségvetése terhére véllalhato. (E kotelezettségvallaldasnak nem feltétele, hogy
annak fedezete a kotelezettségvillalas évében a koltségvetési szerv rendelkezésére 4lljon.)

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasa

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbdl szarmazéd
valamennyi fizetési kotelezettséget, bele értve a bizonytalan, illetve kiilon jovébeni nyilatko-
zattol fliggo fizetési kotelezettségeket is.

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni értéke nem hatdroztatd meg pontosan, a koriilmények és
az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadal-
mi koriilmények kozott - az ésszerii gazdalkodas mellett - redlis legmagasabb Ssszegti ktele-
zettséget kell feltételezni.

Hatarozatlan id6re vallalt kotelezettség értékét (ha az nem tartozik kdzbeszerzési kdtelezettség
ala) a koltségvetési €vben €s az azt kovetd 3 éven keresztiil szarmazo fizetési kotelezettségé-

nek dsszegeként kell meghatarozni.

A kotelezettségvallalas értékének meghatdrozasa kdzbeszerzés esetén

Ha a kotelezettségvallaldshoz kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni és a kotelezettségvallalas
dokumentuma a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL térvény (tovabbiakban: Kbt.) 17.
§ b) pontjaban vagy a 17. § (3) bekezdés b) pontjaban meghatéarozott feltételeknek megfteleld
szerzOdés, a kotelezettségvallalas értéke megegyezik a kizbeszerzési eljards eredménycként
megkotott szerzddésnek a Kbt. rendelkezései szerint szamitott értékével.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa
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A kotelezettségvallalasokat a szabalyzat 6. pontja szerint nyilvan kell tartani.
2.2. A pénziigyi ellenjegyzés

A pénzigyi ellenjegyzés fontossaga

Kotelezettséget vallalni pénziigyi ellenjegyzés utan lehet.
(Kivételt képeznek ez alol az irasbeli kotelezettségvallalast nem igénylé kifizetések.)

Az ellenjegyzés irdsbelisége

Az irasbeli kotelezettségvdllalds csak ellenjegyzés mellett jogszerti. A kotelezettségv allalas
ellenjegyzését irasban kell végezni.

(Az irdsbeli kotelezettségvallalas ala nem tartozo tételek kotelezettségvallalds ellenjegy zésére
kiilon szabalyok az iranyadoak.)

Az ellenjegyzés iddpontja

Az ellenjegyzésnek a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden meg kell torténnie.

A pénziigyi ellenjegyzd feladatai

A pénziigyi ellenjegyzdnek az ellenjegyzést megelézden feladata, hogy meggy6zddjon arrdl,
hogy:
- a kifizetés tervezett iddpontjaban a fedezet rendelkezésre all-e,
- a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodésra vonatkozo szabélyokat,
- a targyévre vonatkozod kotelezettségvallalas esetén a sziikséges szabad eldiranyzat
rendelkezésre all-e,
- tobb év kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettségvallalas esetén
- a szlikséges szabad eldiranyzat rendelkezésre all-e,
- a koltségvetési évet kovetd éveket terheld dsszegek egyik évben sem haladjak
meg a korabban véllalt kotelezettségek és mas fizetési kotelezettségek adott évi
mértékével csokkentett Gsszegét.
- a koltségvetési éven tali év kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettségvallalas
esetén a kovetkezd évet terheld Gsszeg nem haladja meg a korabban véllalt kotelezett-
ségek és mas fizetési kotelezettségek adott évi mértékével csdkkentett Gsszegét.

Likvid fedezet vizsgdlat

Az ellenjegyzé feladata, hogy a fedezetvizsgélat soran meggy6z6djon arrdl, hogy a tervezett
kifizetési id6pontban, illetve iddpontokban a megfelel mennyiségii pénzeszkoz rendelkezésre
all-e.

Az ellenjegyz6 az ellenjegyzési feladatainak ellatasahoz sziikség szerint szakértét vehet
igénybe.
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Nem szabad fedezet hianyaban a kotelezettségvallalast ellenjegyezni, amennyiben a tawrgyév-
ben, valamint az ismert koltségvetési keretszamok alapjan a targyévet kivetd években a sziik-
séges mértékii szabad eldirdnyzat a kotelezettségvallalas forrasaként nem all rendelkezésre.,

A pénziigyi ellenjegyzés alaki kellékei:

A pénziigyi ellenjegyzés alakilag akkor megfeleld, ha tartalmazza:
- a pénziigyi ellenjegyzés szoveget,
- a pénziigyi ellenjegyzés datumat,
- a pénziigyi ellenjegyz alairasat.

Az ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman kell elvégezni.

A kotelezettségvallalas nem megfeleldsége esetén a pénziigyi ellenjegyzd feladata

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem megfeleld, a pénziigyi ellenjegyzdnek irasban tajé-
koztatnia kell

- a kotelezettségvallalot,

- a kotelezettségvallalo szerv vezetdjét, azaz az intézményvezetot,

- €s az Intézménynél a gazdalkodasi feladatok ellatasara kijelslt személyt.

Ha az Intézmény vezetdje a tajékoztatas ellenére irdsban utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzés-
re, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles az utasitasnak eleget tenni.
2.3. A teljesités igazolasa

A teljesités igazoldsa

Kiadasi eldiranyzatok terhére utalvanyozni csak a teljesités igazolasat kovetden lehet.

A teljesités igazolds tartalma

A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okmaényok alapjan ellendrizni €s igazolni kell a ki-
adasok teljesitésének:
- Jogossagat,
- Osszegszerliségeét,
- ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében - ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes - a kotelezett-
ségvallalas teljesitését.

A teljesités igazolds dokumentaldsa

A teljesités igazolasanak dokumentalasa soran gondoskodni kell arrél, hogy feltiintetésre ke-
riljon:

- az igazolas datuma,

- a teljesités tényére torténd utalas,

- a teljesités igazolasara jogosult személy alairasa.
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A teljesitéssel érintett kiaddsok és bevételek

A kiadasok teljesitését az irasbeli kotelezettségvallalasok esetében mindig igazolni kell.

Az Intézmény Gn. més fizetési kotelezettség esetén élni kivan azzal az Avr. 57. § (3) bekezdés
szerinti lehetdséggel, hogy nem rendeli el e kiadasok tekintetében kiilon teljesités igzazolas
kotelezettségét. Igy nem kell elvégezni a teljesités igazolast:

- a kétszazezer forintot el nem érd,

- a fizetési szamlakrol a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas, és a kiilfoldi pénzérték-

ben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, illetve

- az un. mas fizetési kotelezettségek esetében.

A bevételek teljesités igazolasa jogszabdly szerint nem kotelezd. Az Intézmény — a bevételek
jellege ¢s volumene miatt — nem kivéan élni az Avr. 57. § (2) bekezdése altal adott lehetdség-
gel, hogy a bevételek meghatarozott korére teljesités igazolasi kotelezettséget irjon eld.

2.4. Az érvényesités

A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa sordn a kiadasi eldiranyzatok terhére torténd utalva-
nyozas el6tt el kell végezni az érvényesitést.

A kifizetések esetében a teljesités igazolasa alapjan — illetve azon kifizetéseknél, ahol a telje-
sités igazoldsa nem kotelezd a teljesités igazolasa nélkiil is — az érvényesitének ellenGriznie
kell:
- az 0sszegszerlséget,
- a fedezet meglétét, valamint azt, hogy
- a megeldz6 tigymenetben:
- az allamhaztartasi torvény,
- az allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet, vala-
mint
- az allamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
szamu Kormanyrendelet eldirasait, tovabba
- a belsd szabalyzatokban foglaltakat
megtartottak-e.

Az 0sszegszerusée ellendrzése

Az Osszegszerlséget a teljesités igazolasanal leirt mdédon kell ismét ellendrizni, azzal a kii-
[6nbséggel, hogy csak a rendelkezésre allo dokumentumokon szerepld adatokat kell egyeztet-
ni.

A fedezet meglétének ellendrzése

A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadas pénziigyi teljesitéséhez a
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre dll-¢, figyelembe véve mds rendszeres, illetve "kotele-
z6" kiadasokat is. Ennek érdekében at kell tekinteni:
- az el6iranyzat-felhasznaldsi titemtervet, és a tényleges kiadasok és bevételek kapeso-
latat,
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- a likviditasi tervet és a gazdalkodas sordn aktudlisan rendelkezésre allo ,s=abad”
pénzallomanyt, valamint
- a kotelezettségvallalassal nem terhelt szabad eldiranyzatokat.

Az ellendrzésnél a kotelezettségvallalasnal leirt fedezetvizsgélatot kell kontroll jellegge | elvé-
gezni.

Az jogszabalyoknak és a belsd szabdlyzatoknak vald megfelelés ellendrzése

A jogszabalyoknak valo megfelelés ellendrzése soran vizsgalni kell a kozponti jogszabalyok
Intézményre vonatkoztathatd eléirdsainak érvényesiilését, valamint a helyi dnkormanyzati
rendeleteket.

A belso szabalyok vizsgalatanal ellendrizni kell:
- jelen belsd szabalyzatnak valo megfelelést,
- helyi bels6 pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozasok érvényesiilését, igy a bizonylati
szabdlyzat el6irdsait is. (Ellendrizni kell az eldirt alaki kovetelmények betartasat, az-
az, hogy a szamviteli elszdmolashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizha-
toak és helytalloak-e.)

Az érvényesités sorrendje a pénzgazdalkodasi jogkorok tekintetében

Az érvényesitést az utalvanyozas elott el kell végezni.

Az érvényesités dokumentdldsa

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:
- az ¢rvényesitésre utald megjeldlést,
- az érvényesités datumat,
- az érvényesito alairasat.

A készpénzes kifizetések érvényesitésénél alkalmazando szabalyok:
- Az ¢érvényesités csak akkor elfogadhatd, ha a pénztarbizonylatot ugy allitottak ki,
hogy az csak egy alapbizonylat, szamla, egyéb kifizetés adatét tartalmazza.
- Szabalytalan az az érvényesités, mely egyszerre tobb alapbizonylat, szamla alapjan
torténik.
- Szabalytalan az az érvényesités is, mely alapbizonylat nélkiili, ¢s a kiadds, bevétel jo-
gosultsaga megitéléséhez sziikséges dokumentum nélkiil torténik.
- Az érvényesitést csak akkor lehet elvégezni, ha:
- a pénztarbizonylathoz csatoltdk a vonatkozo alapbizonylatot, vagy
- a pénztarbizonylaton egyértelmtien hivatkoztak az alapbizonylatra. (Az érvé-
nyesitének ebben az esetben a hivatkozas, hivatkozasi szam alapjan vissza kell
keresnie az alapbizonylatot, majd annak vizsgalatat kdvetden érvényesithet.)
- Az érvényesitést a pénztarbizonylaton kell elvégezni.

A nem készpénzes kifizetések érvényesitésénél alkalmazandé szabalyok:
- Az érvényesitésre kiilon utalvanyt kell hasznélni, melynek részét képezik az érvénye-
sités rovatok (érvényesitésre utald szdveg, az érvényesitd alairasa, az érvényesités da-
tuma).
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- Az egy bankkivonattal érkez¢ tételeket is kiilon-kiilon érvényesitd lapon kelll érvé-
nyesiteni.
- Minden érvényesitendé tétel mellé el kell helyezni a vonatkozé alapdokumentumot
(szamlat, egyéb okmanyt).
- Szabilytalan az az érvényesités, mely egyszerre tobb alapbizonylat, szamla alapjan
torténik.
- Szabdlytalan az az érvényesités, amelynél az érvényesité lap 6nmagaban all, hozza
alapdokumentumot nem csatoltak, illetve alapdokumentumra nem hivatkoztak.
- A pénzintézeten keresztiil bonyolodd pénzforgalmi tételek érvényesitést csak akkor
lehet elvégezni, ha a bankkivonaton szerepld:
- minden egyes tételhez kiilon-kiilon csatoltdk a vonatkozo alapbizonylatot,
vagy
- adott tételnél hivatkoztak az alapbizonylatra. (Az érvényesitének ebben az
esetben a hivatkozasi szamok alapjan vissza kell keresnie az alapbizonylatot,
majd annak vizsgalatat kovetden érvényesithet.)

Nem megfeleld eljards észlelése

Ha az érvényesitd
- az allamhaztartasi térvény,
- az allamhdztartas szamvitelérol szol6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet, valamint
- az allamhdaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) szamu
Kormanyrendeletben, tovabba
- a bels szabalyzatokban
foglaltak megsértését tapasztalja, kiteles ezt jelezni az utalvanyozonak.

Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha az utalvanyozot az érvényesité a jogszabaly, illetve
bels6 szabdlyzatban foglaltak megsértésérdl téjékoztatta, €s az utalvanyozd ennek ellenére az
¢rvényesitot az érvényesitésre irasban utasitja.

2.5. Az utalvanyozas

2.5.1. Az utalvanyozas tartalma

Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan utalvanyozas: a kiadasi el6iranyzatok terhére kifizetés
elrendelése.

Az Avr. 59. § (1) bekezdése alapjan meg kell kiilonboztetni:
- a kiadasok utalvanyozasat, valamint

- a bevételek utalvanyozasat.

2.5.2. Az utalvanyozas formai

Az utalvanyozas lehetséges formai:
a) a nem készpénzes fizetési mod esetében kiilon irasbeli rendelkezéssel (utalvannyal)
vagy
b) a készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett iras-
beli rendelkezéssel (utalvannyal)

torténd utalvanyozas.
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Nem készpénzes fizetési mod esetében az utalvidnyozas mddja

A nem készpénzes fizetési mod esetében kiilon irasbeli rendelkezést, utalvanyt kell késziteni,
melyet az eredeti okmannyal egyiitt kell kezelni.

Az utalvany tartalmi kdvetelményei:

- az "utalvany" szo,

- a koltségvetési év,

- a befizetd, kedvezményezett megnevezése, cime,
a fizetés idopontja, modja, 6sszege, devizaneme,
- a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcio szerinti szama, a terhe-
Iéssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet szerinti kdnyvviteli szamlajanak szama,
- a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszama (kivéve az irasbeli kote lezett-
ségvillalds ala nem tartozd kotelezettségvallalasok kifizetését érinté tételeknél, mivel
ezek nyilvantartasba vétele a kifizetést kovetden torténik meg),
- az utalvanyozas datuma,
- az utalvanyozo6 alairasa,
- az érvényesités tartalmi elemei:

- az érvényesitve szoveg,

- az érvényesités datuma,

- az érvényesitd alairasa.

Készpénzes fizetési mod esetében az utalvidnyozds modja

Készpénzes fizetési mod esetében pénztarbizonylaton kell elvégezni az utalvanyozast. Az
utalvany alabbi tartalmi kovetelményei koziil minden adatot csak egyszer kell szerepeltetni,
tehat ha az a pénztarbizonylaton szerepel, nem kell megismételni az utalvanyozas miatt.

A kotelez6 tartalmi elemek:

- az "utalvany" szo,

- a koltségvetési év,

- a befizetd, kedvezményezett megnevezése, cime,

- a fizetés idopontja, modja, sszege, devizaneme,
a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcio szerinti szama, a terhe-
[éssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet szerinti konyvviteli szamlajanak szama,
- a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszama (kivéve az irasbeli kotelezett-
ségvallalas ald nem tartozo kotelezettségvallalasok kifizetését érintd tételeknél, mivel
ezek nyilvantartasba vétele a kifizetést kovetden torténik meg),
- az utalvanyozas datuma,
- az utalvanyoz¢ alairésa,
- az érvényesités tartalmi elemei:

- az érvényesitve szoveg,

- az érvényesités datuma,

- az érvényesito alairasa.
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A Kkiilfoldi devizanemben utalvanyozott dsszeg forintértékét a terhelési értesitd alapj&n kell
figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesité beérkezését kovetden haladetktala-
nul ki kell egésziteni.

Kivétel az utalvanyozasi kotelezettség aldl

Nem kell utalvanyozni:
- a kozigazgatasi hatdsagi hatarozaton alapulo, az egységes rovatrend B3 Kozh atalmi
bevételek rovatain elszamolandd bevételek beszedését, ide tartoznak:
B 36. Egyéb kézhatalmi bevételek, ezen beliil:
a) eljarasi illeték,
b) igazgatasi szolgaltatasi dij,
I) egyéb birsagok,
p) azok a bevételek, amelyek megfizetését kdzhatalmi tevékenység gyakor-
lasa sordn kotelezo jelleggel kell megfizetni, azonban nem szamolhatok el a
kozhatalmi bevételek mas rovatain, igy kiilondsen a pénzbiintetés és elkob-
zas, a késedelmi és Onellendrzési potlék,
- az egységes rovatrend B 401. Készletértékesités ellenértéke bevételeit,
- az egységes rovatrend B 402. Szolgéltatasok ellenértéke bevételeit, ezen beliil:
a) a targyi eszkozok bérbe adasabol szarmazo bevétel,
b) egyéb szolgéltatasi bevételek,
- az egységes rovatrend B 403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértékét
- az egységes rovatrend B406. Kiszamlazott altalanos forgalmi adé bevételek értékét,
- az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolandd bevé-
telek teljesitését, ezen beliil:
B 8131. E16z6 év koltségvetési maradvanyanak igénybevétele,
B 8132. E16z6 év vallalkozasi maradvanyanak igénybevétele,
- a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szamla-
vezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kdltségvetési kiadasokat és
kamatbevételeket,
- a fedezetkezeldi szamlardl, valamint - a fedezetkezeldi szamlara torténd atutalas ese-
tén - az épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

Az utalvanyozds feltételei

Az utalvanyozas feltételei eltérdek:
- a kiadasok, valamint
- a bevételek tekintetében.

Kiadasok utalvanyozasanak feltételei:
- Kiadasok utalvanyozasa érvényesitett okmanyok alapjan torténhet.
- Adott pénzmozgas utalvanyozaséra tehat csak az érvényesités utan keriilhet sor.

A bevételek utalvanyozasanak feltételi:
- Csak azoknal a bevételeknél kell utalvanyozni, melyek nem esnek az utalvanyozasi
kotelezettség aloli kivételek kozé.
- Az utalvanyozas csak érvényesitett okmanyok alapjan torténhet.
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3. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok
gyakorlasara jogosult személyek

A pénzgazdalkoddssal kapcsolatos jogkorok gyakorlasara jogosult személyek meghatarozasa,
megbizasa, kijelolése esetén figyelembe kell venni a vonatkozd jogszabalyok eldirdsait.

A tényleges feladatellatokat, a vonatkozd megbizasokat, kijeldléseket a Gazdalkodas:i Sza-
balyzathoz csatolt nyilvantartisban kell régziteni. A szabalyzathoz kell mellékelni a megbiza-
sok, kijelolések eredeti dokumentumait is. Valtozas esetén, a szabalyzat mellékletein a_ sziik-
séges modositasokat végre kell hajtani.

3.1. A kotelezettségvallaliasra jogosult személyek

Az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
52. § (1) bekezdés a) alapjan az Intézmény nevében kételezettséget:
- az intézményvezetd, vagy
- az intézményvezetd altal irasban felhatalmazott - az Intézmény alkalmazasiaban allo
személy
vallalhat.

3.2. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére jogosult személyek

Az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
a) 55. § (2) bekezdés a) pontja alapjan, amennyiben az Intézményen beliil gazdasagi
szervezet mikodik

aa) a gazdasagi szervezet vezetdje, vagy
ab) a gazdasagi vezetd altal kijelolt - az intézmény alkalmazasaban allo -
személy.
b) 55. § (2) bekezdése ca) és cb) pontja alapjan, amennyiben az Intézményen beliil
gazdasagi szervezet nem mukodik, az iranyitd szerv altal kijelolt:
ba) olyan koltségvetési szerv esetén, ahol gazdasagi szervezet van:
- a gazdasagi vezetd, vagy
- a gazdasagi vezeto altal irasban kijeldlt személy,
bb) olyan koltségvetési szerv esetén, ahol gazdasagi szerv nincs,
- a pénzligyi - gazdalkodasi feladatok ellatasra kijelslt személy
jogosult a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére.

3.3. A teljesités igazolasara jogosult személyek

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
57. § (4) bekezdése alapjan a teljesités igazolasara jogosult személyeket

- az adott kotelezettségvallalashoz kapcsoloddan, vagy

- a kotelezettségvallalasok eldre meghatarozott csoportjaihoz kapcsolddoan
az Intézmény kiaddsi eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén az intézményvezet
irasban jeloli ki.

A kotelezettségvallalasok eldre meghatarozott csoportjaihoz kijeldlt teljesités igazoldséra jo-
gosult és koteles személyeket melléklet tartalmazza.
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3.4. Az érvényesitésre jogosult személyek

Az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
a) 58. § (4) bekezdés és 55. § (2) bekezdés a) pontja alapjan, amennyiben az Intézmé-
nyen beliil gazdasagi szervezet miikodik

aa) a gazdasagi szervezet vezetdje, vagy
ab) a gazdasagi vezetd dltal felhatalmazott - az intézmény alkalmazasabam 4116 -
személy
b) 58. § (4) bekezdés és az 55. § (2) bekezdése ca) és cb) pontja alapjan, amenmnyiben
az Intézményen beliil gazdasdgi szervezet nem muikadik, az irdnyito szerv dltal kijelslt
ba) olyan koltségvetési szerv esetén, ahol gazdasagi szervezet van:
- a gazdasagi vezetd, vagy
- a gazdasagi vezetd altal irasban kijel6lt személy,
bb) olyan koltségvetési szerv esetén, ahol gazdasagi szerv nincs,
- a pénziigyi - gazddlkodasi feladatok ellatasra kijeldlt személy
jogosult az érvényesitésre.

Az eurdpai unios forrasbol biztositott koltségvetési tamogatasok esetén a kozremiiksdéd szer-
vezet alkalmazasaban allo személy is megbizhatd az érvényesitési feladatok ellatiasara. A
megbizast irasba kell foglalni.

3.5. Az utalvinyozasra jogosult személyek

Az éllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
59. § (1) bekezdés €s 52. § (1) bekezdés a) pontja alapjan az Intézmény nevében utalvanyozas-
ra:
- az intézményvezetd, vagy
- az intézményvezetd altal irasban felhatalmazott - az Intézmény alkalmazasaban 4ll6
személy
jogosult.

3.6. Nyilvantartas a pénzgazdalkodasi jogkor gyakorléirol

Az Intézmény vonatkozdsdban a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl ¢s alairas-mintajukrol nyil-
vantartast kell vezetni.

A nyilvantartas naprakészségéért az intézményvezetd felelds.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a pénzgazdalkodasi jogkdr megnevezését,

- pénzgazdalkodasi jogkoronként a jogkor gyakorlasara jogosult személyek
- beosztasat, munkakorét,
- a jogkdr gyakorlasanak jellegét (eredeti, vagy felhatalmazott, kijelslt, megbizott
stb.),
- az érintett személy nevét, valamint
- az alairds mintdjat (azt, ahogy a feladatellatas soran a nevét ala fogja irni).
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A Gazdalkodasi szabdlyzat mellékleteként kell kezelni tovabba az egyes pénzgazdal kodasi
Jjogkdrokre vonatkozo felhatalmazasokat, megbizasokat, kijelsléseket.

Amennyiben az egyes felhatalmazasok, megbizasok, kijelslések kiilonbozé feltételek mmellett
€lnek csak, a vonatkozé dokumentumnak tartalmaznia kell azokat is. Ilyenek lehetnek k iiléns-
sen:

- elére meghatarozott koriilmény bekdvetkezése,

- Osszeghatar,

- kormdnyzati funkcio, illetve szakfeladat meghatarozas,

- ellatand¢6 tevékenység leirdsa,

- szervezeti csoport megadasa
amely tekintetében ellathatja, illetve nem lathatja el a feladatot.

3.7. Az egyes jogkorokkel kapcsolatos képesitési kivetelmények

Felsdoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kézépfoku iskolai
végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie:

- az €rvényesitési feladatokat ellatod személynek,

- a pénziigyi ellenjegyzdnek.

4. Osszeférhetetlenségi ¢és helyettesitési szabalyok
4.1. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapesolatosan az aldbbi dsszeférhetetlenségi szabélyokat kell
figyelembe venni:

1. A kotelezettségvillal6 és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi eseményre vonatko-
zoan azonos személy nem lehet.
Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések és felhatalmazasok rendszerének kialakitasakor.

2. Az érvényesitd ugyan azon gazdasagi esemény vonatkozasaban nem lehet azonos:
- a kotelezettségvallalasra,
- utalvanyozasra jogosult, és
- a teljesitést igazold személlyel.

Erre kiilondsen a felhatalmazasok rendszerének, valamint a helyettesitések rendszerének ki-
alakitasakor kell figyelmet szentelni.

3. Az egyes pénzgazdalkodasi feladatokat ellatd személyek nem gyakorolhatjak a pénzgazdal-
kodassal kapcsolatos jogkdriiket adott gazdasagi esemény vonatkozasaban, ha a feladatellatis
soran:

- sajat maguk, vagy

- a Polgéri Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozojuk javara latnak el.
Erre folyamatosan, a feladat ellatasa soran mindig tigyelni kell.

4.2. Az dsszeférhetetlenségi helyzetek elkeriilése
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Osszeférhetetlenségi helyzetek kivédése érdekében helyettes feladatellatdt kell biztositani,
azaz:
- a kotelezettségvallald, utalvanyozo, valamint a pénziigyi ellenjegyzé koteles le galdbb
egy helyettesrdl (felhatalmazottrol, megbizottrol) gondoskodni,
- az ¢érvényesitod kijeldlésérdl ugy kell gondoskodni, hogy figyelembe vételre k eriilje-
nek a képesitési eldirasok.

Amennyiben valamely feladatellato:
- a sajat Osszeférhetetlenségi helyzetét allapitja meg, koteles a pénzgazdélkodasi jog-
kor ellatasat a helyettes feladatellatonak atadni,
- mas feladatellato altal korabban Gsszeférhetetlenségi helyzetben ellatott pénzgazdal-
kodasi jogkor gyakorlasat észleli,
- kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése esetén jeleznie kell a kotelezett-
ségvallalas szabalytalansagat,
- a pénziigyi ellenjegyzéssel, illetve az érvényesitéssel dsszeférhetetlensége ese-
tén a kotelezettségvallalot,
- amennyiben a jelzés alapjan az érintett nem gondoskodik az Osszeférhetetlenségi
helyzet feloldasardl, és a feladat mads ellatdval torténd ellatasarol, az észlelének irasban
tajékoztatnia kell intézményvezetdt, az intézményvezetd érintettsége esetén a fenntarto
onkormanyzat polgarmesterét.

4.3. Helyettesitési szabalyok

Ha valamely feladatellatd tartos tavolléte, illetve akadalyoztatidsa miatt a pénzgazdalkodasi
feladatok ellatasra van sziikség, a feladatellatasra helyettesitésre kijelolt személy koteles elvé-
gezni a tevékenységet.

A helyettesitdnek azonban figyelembe kell vennie az eredeti pénzgazdalkodasi jogkor gyakor-
l6jatol kapott felhatalmazasban, megbizasban, kijeldlésben meghatdrozott esetleges korlato-
kat.

5. Az irdsbeli kotelezettségvallalas nélkiili kifizetések rendje

Az Avr. 53. §-a alapjan az aldbbiakban keriil szabdlyozasra az irasbeli kotelezettségvallalast
nem igénylo6 kifizetések rendje

5.1. irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kifizetések

Nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalas
- a gazdasagi eseményenként 200.000 forintot el nem éré kifizetések,
- a fizetési szamldkrol a szamlavezeto altal leemelt dij, juttatds, a kiilfoldi pénzérték-
ben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, valamint
- az un. mas fizetési kotelezettségek (ennek meghatarozasat lasd a szabdlyzat korabbi
rendelkezéseiben)

esetében.

Az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kifizetések esetében:
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- a kotelezettségvillalas pénziigyi ellenjegyzési feladatainak az ellenjegyzé tgy tesz
cleget, hogy az ellenjegyzési feladatat a kotelezettségvallalas kifizetésekor teljesiiti,

- a kotelezettségvallalas teljesitésére alkalmazni kell a jelen szabélyzatban meghatéro-
zott érvényesitési, utalvanyozasi feladatokat,

- a kotelezettségvallalasokat — az irasbeli kotelezettségvallalasoktdl elkiilonitwe is -
nyilvan kell tartani.

Az utalvanyozasi feladatok vonatkozasaban sajatossag, hogy az utalvanyrendeleten az wutalva-
nyozassal egyidében nem kell feltiintetni a kotelezettségvallalds nyilvantartasi szamot, mivel a
tétel a kiegyenlitéskor keriil a nyilvantartasba. A nyilvantartasi szamot késébb lehet az utal-
vanyrendeleten feltiintetni.

A kotelezettségvallalasok értékének pontos meghatarozasaval kapcsolatos feladatokat, ¢s a
szabad fedezet rendelkezésre dllasdnak vizsgalatat nem sziikséges elvégezni. Az eléirdanyzat
szabad keretét a kifizetés dsszegével a kifizetéskor kell csokkenteni.

A kotelezettségvillalast a kifizetést elrendel bels6 intézkedés dokumentuma tantsitja.

A fenti tételek értelmében nem kell teljestilni a Kormanyrendelet azon rendelkezésének | hogy
a kotelezettségvallalas kizardlag pénziigyi ellenjegyzés utan, irasban torténhet.

5.2. Az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kotelezettségvallalasok nyilvantartisa

Az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kotelezettségvallalasokat a teljesitett kifizetésekkel
egyidejiileg kell kotelezettségvallalasként nyilvantartasba venni.
A nyilvantartasba vétel a kifizetés 6sszegének megfeleld értéken torténik.

6. A kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartisa, konyvelése

A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell:
- a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételérol,
- a kotelezettségvallalas értékébol
- a koltségvetési év és
- az azt kovetd évek
szabad el6iranyzatait terheld rész lekotésérol.

Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjan gondoskodni kell a kotelezettségvallalasok nyilvantarta-
sarol, azaz:
a 4/2012. (. 11.) Korm. rendelet szerinti nyilvantartasba vételrdl. A nyilvantartasba vétel alap-
jan a kotelezettségvallalas értékébol lekotésre keriil

- a koltségvetési év, és/vagy

- a koltségvetési évet kovetd évek
szabad el6éiranyzata.

A kotelezettségvallalds modosulasa, meghitsulasa, megsziinése esetén haladéktalanul gon-
doskodni kell a nyilvantartasban szerepld adatok mddositasarol.
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6.1. A kotelezettségvallalasok nyilvantartasi szamlakhoz kapcsolodé analitikus ny=ilvén-
tartdasok

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa a koltségvetési szamvitel keretében tortémik. A
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 43. § (5) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalasok, mas fi-
zetési kotelezettségek nyilvantartasi szamlain a 002. Kotelezettségvallalds, mas fizetési kote-
lezettség nyilvantartdsi ellenszamlaval szemben torténik azok ndvekedésének - igy kiilSnssen
annak keletkezése, arfolyam-valtozas miatti ndvekedése - és a teljesités kivételével csdkkend-
sének - igy kiilondsen annak mas altali atvéllalasa, elengedése, arfolyam-valtozas miatti csok-
kenése - nyilvantartasba vétele attol fiigg6en, hogy

- az végleges vagy nem végleges,

- koltségvetési évben esedékes vagy koltségvetési évet kovetden esedékes
kotelezettségvallalasnak, mas fizetési kotelezettségeknek mindsiil.

Végleges kotelezettségvallalds, mds fizetési kitelezettségnek mindsiil: az a pénzértékben kife-
jezett, jogszabdlybol, jogerds biroi itéletbol, végleges hatosagi hatarozatbol, szerzédésbdl - ide
értve az atvallalt kotelezettségeket is - jogszertien eredd elismert tartozas, amely kifizet&sének
feltételeit a masik fél mar teljesitette, ilyennek minésiil kiilondsen a szamfejtett személyi jutta-
tas, a teljesitésigazoldssal ellatott szamlazott termékértékesitésért vagy szolgaltatdsnyujtasért
fizetendo ellenérték, valamint a felvett hitelek, kélesonok, kapott visszatéritendd tamogatasok,
kolesonok visszafizetendd Gsszege és annak kamatai.

A kotelezettségvallalas részletez6 nyilvantartasat a 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet 14. mellék-
let I1./2. pontja alapjan fizikailag elkiilonitet nyilvantartasokban kell vezetni ugy, hogy az
egyes nyilvantartdsok a 05.-6s szamlacsoport meghatarozott alszamlacsoportjdhoz keriilnek
kialakitdsra, mivel a nyilvantartas adatainak 05 szamlacsoportban t6rténé folyamatos nyilvan-
tartdsba vétele biztositott.

A kotelezettségvillalas nyilvantartas tartalmi kdvetelményeit a szamviteli rend analitikus
nyilvantartasok fejezete részletesen tartalmazza.

Szabad fedezet rendelkezésre allasanak vizsgélata

a) Kiaddsi eldiranyzatok terhére vallalt kételezettségvallaldsok esetében

A szabad fedezet rendelkezésre allasanak vizsgéalatahoz a kotelezettségvallalas értékeként
meghatarozott 6sszegbdl

- a koltségvetési év, és

- a koltségvetési évet kdveto év, illetve évek
szabad eldiranyzatait kell vizsgalni.

A koltségvetési évet kovetd v, illetve évek szabad eldiranyzatat annak figyelembe vételével
kell vizsgdlni, hogy a t6bb év, vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi eldirdnyzata terhére
kotelezettségvillalasra az onkormanyzat, mint iranyitd szerv altal megallapitott, ennek hia-
nydban a kdoltségvetési év kiadasi eldiranyzatival megegyezd 6sszegli kiadasi eldirdnyzatok
szabad el6iranyzatdanak mértékéig kertilhet sor, amelynek fedezetét a kotelezettséget véllalo-
nak a kiadas tervezésekor biztositania kell.

b) Idegen pénzeszkozok terhére vallalt kotelezettségvallaldsok esetében
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Az idegen pénzeszkozok terhére vallalt kotelezettség esetén a szabad fedezet vizsga latat a
nyilvéantartott idegen pénzeszkoz fel nem hasznalt részére kell elvégezni.

Az un. mas kifizetési kotelezettséoek nyilvantartasa

Mas kifizetési kotelezettségek esetén a teljesitett kifizetésekkel egyidejiileg kell annak adatait
¢s a kifizetés Gsszegét a kotelezettségvallalasok nyilvantartasaba felvenni, és a szabad eld-
iranyzatait a kifizetés dsszegével csdkkenteni.

A kotelezettségvallalds modosuldsa, meghitusuldsa, megsziinése

A kotelezettségvallalas
- modosuldsa,
- meghiusulasa,
- megszinése
esetén haladéktalanul gondoskodni kell az alabbi feladatok ellatasarol:
- a kotelezettségvallalds nyilvantartasiban szereplé adatok modositasarol, torlésérdl,
valamint
- az érintett évek szabad kiadasi eldiranyzatainak modositasardl.

6.2. Az irasbeli kotelezettségvallalasok tovabbi nyilvantartasa

Az irasbeli kotelezettségvallalasokrol az intézményvezetd tovabbi nyilvantartas vezetési kote-
lezettséget is eldirhat. Az egyéb nyilvantartds célja, az irdsbeli kotelezettségvallalasok Aatte-
kinthet6sége.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kételezettségvallalasok legfébb adatait, de a teljesités
adatokat nem. Fontos, hogy a kotelezettségvallalo személye megallapithaté legyen.

Az intézményvezetd elrendelheti a kotelezettségvallalonkénti nyilvantartas vezetési kétele-
zettséget is az egyes jogkordk gyakorlasanak konnyebb ellenérizhetdsége céljabol.

A nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos adott évi dontést a mellékletben meghatarozott
nyilvantartas vezetési kotelezettség tartalmazza.

7. Az adatszolgaltatasi feladatok

A pénzgazdalkodasi jogkorrel kapesolatos adatszolgéltatasi feladatok kiterjednek:
- a kotelezettségvallalokra,
- €s egyeb pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatokra.

7.1. A kotelezettségvillalok belsé adatszolgaltatasa
Az irasbeli kotelezettségvallalisok esetében a kotelezettségvallalok kotelesek a kitelezettség-
vallalasok alapdokumentumat a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsait végzd személyek ré-

szére haladéktalanul, de legkésébb a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését kivetd 5
napon beliil atadni.
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Az irdsbeli kotelezettségvallalas nélkiili kitelezettségvallalas esetében a pénziigyi teljesdtéskor
az utalvanyozo kételes gondoskodni a ktelezettségvallalas nyilvantartasba vételével kapcso-
latos tajékoztatas megadasarol. Az adatszolgaltatdsrol és az adatszolgéltatas alapjan a nyilvan-
tartasba vételrdl a kifizetéskor kell gondoskodni.

A kotelezettségvallalok kotelesek a kotelezettségvallalds nyilvantartast érinté minden olyan
valtozdsrol tdjékoztatni a nyilvantartast vezetdt, mely a nyilvantartas tartalmat érdemben érin-
ti, igy kiilondsen a kovetkezokrol:

- a kotelezettségvallalas meghitsul,

- a kotelezettségvillalasban vallalt pénziigyi teljesitési hatariddk megvaéltoztak,

- a kotelezettségvallalasban vallalt pénziigyi teljesitési osszegek modosultak stb.
A tdjékoztatast szintén haladéktalanul, vagy legkésdbb a mddositas tudomasul vételét&s] sza-
mitott 5 napon beliil meg kell adni.

7.2. A pénziigyi-gazdilkodasi feladatokat ellatok belsé adatszolgaltatasa

A gazdalkodasi feladatot ellato a pénzgazdalkodasi jogkort ellatdok szamara koteles a sziiksé-
ges tajékoztatast megadni kiilondsen a kovetkezdk vonatkozasaban:
- a kotelezettségvallalasnak van-e eldiranyzata,
- a kotelezettségvallalas el6iranyzatabdl mennyi:
- a mar felhasznalt,
- a korabbi kotelezettségvallalasokkal lekotott, illetve
- a szabad elGiranyzat,
- az eldiranyzat felhasznalasi titemtervbe illeszkedik-e a kotelezettségvillalas,
- a kotelezettségvallalashoz a sziikséges fedezet rendelkezésre all-e,
- a kotelezettségvallalas illeszkedik-e a likviditasi tervhez.
Az adatszolgaltatast naprakész adatokkal, de legfeljebb a targyhot megeléz8 ho adatai alapjan
kell adni.

7.3. A pénziigyi-gazdilkodasi feladatokat ellatok egyéb adatszolgaltatasa

A gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelds személy felelds azért, hogy olyan belsé nyilvantar-
tasi rendszer mikodjon, mely alkalmas az dllamhdaztartas szervezetei szamara a kotelezettség-
vallaldsokkal 6sszefiliggésben meghatarozott adatszolgaltatas Ssszeallitaséra.

8. A pénzgazdilkodasi jogkorok gyakorlasanak dokumentalasi rendje

A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak dokumentéldsi kotelezettsége kiterjed:
- a jogkor gyakorloinak nyilvantartasara,
- a jogkorok felhatalmazassal, megbizassal, kijeloléssel torténd ellatdsa esetén a vonat-
kozo felhatalmazasok, megbizasok, kijelolések irdsbeliségére,
- a kotelezettségvallalas irasbeliségére,
- a kotelezettségvillalas pénziigyi ellenjegyzésének megadott tartalmi elemekkel torté-
nd rogzitésére,
- a teljesités igazolasara,
- az érvényesitési feladatok ellatasanak igazolasara,
- az utalvanyra,
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- a kotelezettségvallalasok nyilvantartasara.

A szabélyzat részletesen tartalmazza az egyes dokumentalasi szabéalyokat, a betartani s ziiksé-
ges tartalmi kovetelményeket.

Az egyes pénzgazdilkodasi jogkor gyakorlok a jogszabalyban meghatarozott tartalmi kve-
telményeknek megfelelé bélyegzd lenyomatot is hasznalhatnak. Az aldirdsukat a bélyegzék

nem tartalmazhatjak, annak mindig eredetinek kell lennie.

A szabalyzat mellékleteként kell kezelni az alkalmazott utalvany nyomtatvanyt.
9. Zaro és atmeneti rendelkezések
Az egyes jogkorok gyakorlasara a Szabalyzat mellékleteként csatolt nyilvantartas szerint jogo-

sultak az ott feltiintetett személyek.

Az egyes feladatellatashoz kapesolodo felhatalmazasokat, megbizasokat, kijelsléseket a Gaz-
dalkodasi Szabalyzat mellékletei tartalmazzak.

A szabdalyzatban foglaltakat 2020. december 1. napjatol kell alkalmazni.

Kelt: Lajosmizse, 2020. 12. 01.
Bl (reas \Axdtea_

intézményvezetd
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1. szamu Melléklet: a kételezettségvillalisokrol vezetendd analitikus nyilvantartisoérol és
a nyilvdntartds vezetéséért felelds személyekrdl, valamint a szabdlyzat mellékleteként keze-

lendo dokumentumokrol

1. A vezetendd analitikus nyilvantartasok:

Az analitikus nyilvantartds megnevezése

Vezetésre kitelezett személy neve
és beosztdsa

[. Nyilvantartds a pénzgazdalkodasi jogkort gyakorla- | Zsolnainé Cserni Andrea, intéz-

sara jogosult személyekrol ményvezetd

I[I. A kotelezettségvallalasok nyilvantartasi fokonyvi

szamlak szerinti vezetése

- 051. Személyi juttatasok kotelezettségvallalasai Kolldrné Mengyi Agnes, szamuviteli
ligyintézo

- 052. Munkaadokat terhel6 jarulékok és szocialis hoz- | Kollarné Mengyi Agnes, szamwviteli

zdjarulasi ado kotelezettségvallalasai ligyintézo

- 053. Dologi kiadasok kotelezettségvallalasai Kollarné Mengyi Agnes, szamviteli
ligyintézo

- 054. Az ellatottak pénzbeli juttatasai kotelezettség-
vallaldsai

- 055. Egyéb miikodési célu kiadasok kotelezettségval-
laldsai

- 056. Beruhazasok kotelezettségvallalasai

Kollarné Mengyi Agnes, szamviteli
ligyintézo

- 057. Felyjitasok kotelezettségvallalasai

Kollarné Mengyi Agnes, szamviteli

ligyintézo

- 058. Egy¢éb felhalmozasi céla kiadasok kotelezettség-
vallaldsai

- 059. Finanszirozasi kiadasok kotelezettségvallalasai

[II. Az irasbeli kotelezettségvallalasok nyilvantarto
fiizete

[V. Az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kotelezett-
ségvallalasok nyilvantarto fiizete

2. A szabalyzat mellékleteként kezelendd dokumentumok

Az analitikus nyilvdntartis megnevezése

A mellékletként valo elhelyezésért
JSelelds személy neve és beosztdsa

[. Az egyes pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapesolatos | Zsolnainé Cserni  Andrea, intéz-

megbizasok, felhatalmazasok, kijelslések ményvezeto

[I. El6iranyzat-felhasznalasi iitemterv Zsolnainé¢ Cserni Andrea, intéz-
ményvezetod

III. Likviditasi terv Zsolnainé Cserni Andrea, intéz-
ményvezetd




Szdamviteli rend — Szabdlyzat a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos kitelezettségvdllalds, utalvanyozds, érvérayesités
és ellenjegyzés hatdskori rendjérdl (Hatdlyos 2020. december 1-161)

2. szamu Melléklet: a pénzgazddlkoddsi jogkoriket gyakorlok beosztisdarol és nevérdl

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoroket a kovetkezdkben ismertetett beosztast és nevii
személyek gyakoroljak.

Lajosmizse Viros Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasag Szervezete:

Kotelezettségvdllalo:
A jogszabaly szerinti elsddleges kitelezettségvdllalé az intézményvezetd. A tobbi feladaaellcdté
a feladatat felhatalmazas alapjan ldtja el a csatolt melléklet szerint.
beosztas, név
1. intézményvezetd: Zsolnainé Cserni Andrea
2. szamviteli tigyintéz6: Kollarné Mengyi Agnes

Utalvinyozo:
A jogszabaly szerinti elsédleges utalvanyozo az intézményvezetd. A 1obbi feladatelldté a fel-
adatat felhatalmazas alapjan ldatja el a csatolt melléklet szerint.
beosztas, név
1. intézményvezetd: Zsolnainé Cserni Andrea
2. szamviteli tigyintézd: Kollarné Mengyi Agnes

Pénziigyi ellenjegyzo:
Az intézményben elkiloniill gazdasagi szervezet van. Az elsédleges pénziigyi ellenjegyzé a
gazdasagi vezeld lenne, de az intézményvezeld egyben gazdasdgi vezeld is, ezért az iigyintézdk
a jogosultak.
beosztas, név
1. pénziigyi tigyintéz6: Gajdacsi Skolasztika
2. szamviteli tigyintézd: Kolldarné Mengyi Agnes
3. szamviteli ligyintéz6: Galné Lehoczki Aranka

Ervényesits:
a/ Az intézményben elkiiloniilt gazdasdagi szervezet van Az elsédleges érvényesitd a gazdasdgi
vezel$ lenne, de az intézményvezetSegyben gazdasdgi vezetd is, ezért az iigyintézék a jogosul-
tak.

beosztas, név
1. szamviteli tigyintéz6: Galné Lehdczki Aranka
2. szamviteli tigyintézé: Kollarné Mengyi Agnes
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Szamviteli rend — Szabdlyzat a pénzgazddlkoddssal kapesolatos kotelezetiségvdllalds, utalvanyozds, érvéryesités
és ellenjegyzés hatdskori rendjérdl (Hatdlyos 2020. december 1-t61)

Lajosmizse Varos Miivel6dési Haza és Konyvtara

Kotelezettségvillalo:
A jogszabaly szerinti elsédleges kotelezettségvdllalé az intézményvezetd. A t6bbi feladartelldté
a feladatat felhatalmazas alapjan ldtja el a csatolt melléklet szerint.
beosztas, név
1. intézményvezetd: Guti Istvanné
2. intézményvezetd-helyettes: Dudas Klara

Utalvinyozo:
A jogszabaly szerinti elsddleges utalvdnyozé az intézményvezetd. A t6bbi feladatelldté a fel-
adatat felhatalmazas alapjdn ldtja el a csatolt melléklet szerint.
beosztas, név
1. intézményvezetd: Guti Istvanné
2. intézményvezetd-helyettes: Dudas Klara

Pénziigyi ellenjegyzo:

Az intézményben elkiiloniilt gazdasdgi szervezet nincs. Az elsédleges érvényesitd az IGSZ gaz-

dasdgi vezeldje. A gazdasdgi vezeld felhatalmazhat tovdbbi feladatelldtdr. Az ellenjegyzésre

az intézmény gazddlkodasi feladatai elldtdasdra kijelolt szerv pénziigyi ellenjegyz6i jogosultak:
beosztas, név

1. gazdasagi vezetd: Zsolnainé Cserni Andrea

2. pénziigyi ligyintézd

Ervényesits:
Az intézményben elkiiloniilt gazdasdagi szervezet nincs. Az érvényesités feladatai elldtdscra az
intézmény gazddlkodasi feladatai elldtdsdra kijelolt szervnél az érvényesitésre kijelolt szemé-
lyek kotelezettek.

beosztas, név
1. szamviteli tigyintéz6: Galné Lehdczki Aranka
2. szamviteli ligyintézé: Kollarné Mengyi Agnes
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zamviteli rend — Szabdlyzat a pénzgazddlkoddssal kapcsolatos kotelezettségvdllalds, utalvanyozds, érvéryesitds
és ellenjegyzés hatdaskori rendjérdl (Hatdlyos 2020. december 1-161)

3. szamu melléklet

A teljesités igazolasara koteles személyek kijelolése

A kotelezettségvallaldsra jogosultak — ha a kitelezettségvallalassal egyidejiileg masképsp nem
rendelkeznek - a kovetkezo személyeket jelolik ki a teljesités igazolasi feladatok ellatasara:

Hataskor

A teljesités igazoldsdra

Intézméray

elsolegesen kiteles

helyettesként kiteles

IGSZ vagy Miive-

személy " lodési Haiz
személy neve
neve

Iskola konyha kész- | Tajti Mdnika IGSZ
letbeszerzés
Ovoda konyha kész- | Adam Sandorné IGSZ
letbeszerzés
Személyi juttatdsok | Zsolnainé Cserni And- | Kolldrné Mengyi Ag- | IGSZ

rea nes
Munkaadokat terhe- | Zsolnainé Cserni And- | Kolldrné Mengyi Ag- | IGSZ
16 jarulékok és szo- | rea nes
cidalis  hozzajdruldsi
ado
Dologi Kiaddsok Zsolnainé Cserni And- | Kolldrné Mengyi Ag- | IGSZ

rea nes
Beruhazasok Zsolnainé Cserni And- | Kollarné Mengyi Ag- | IGSZ

rea nes
Felujitdasok Zsolnainé Cserni And- | Kolldrné Mengyi Ag- | IGSZ

rea nes
Konyvtar Dudas Kldra Miivelddési Hciz
Személyi juttatasok | Guti Istvdanné Dudds Kldra Miivelbédési Heiz

Munkaadokat terhe-
[6 jarulékok és szo-
cialis  hozzdjarulasi
ado

Guti Istvanné

Dudas Klara

Miivelddési Hciz

Dologi Kiaddsok

Guti Istvanné

Duddas Klara,
Ferencné

Kovacs

Miivelodési Heiz

Beruhdazasok Guti Istvanné Dudds Kldara, Kovdacs | Miivel6dési Hciz
Ferencné
Felijitdasok Guti Istvanné Dudas Klara, Kovdcs | Miivel6dési Heiz

Ferencné
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Megismerési nyilatkozat

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete és Lajosmizse Varos
Mivel6dési Haza és Konyvtara szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,

hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.
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