Szdamviteli rend — Szabdlyzat a pénzgazddilkoddssal kapcsolatos kitelezettségvallalds, utalvdnyozds, érvényesités
és ellenjegyzés hatdskori rendjérdl (Hatdlyos 2021.12.01-t61)

Varosiizemeltetési Intézmény
Szabalyzat a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
kotelezettségvallalas, utalvinyozas, érvényesités €s
ellenjegyzés hataskori rendjérol

A helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kézigazgatasi hivatalok, valamint egyes centralis ala-
rendeltségli szervek feladat- és hataskdreirdl szold 1991. évi XX. torvény alapjan, valamint az
Allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.), valamint az allamhaz-
tartasrél szold torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) szami Korményrendelet
(tovébbiakban: Avr. rendelet) alapjan az aldbbiak szerint keriil szabdlyozasra a pénzgazdalko-
déssal kapcsolatos jogkordk hatdskori rendje.

1. A szabalyozas célja és tartalma

A szabilyozas c€lja, hogy a koltségvetési szerv, tovabbiakban intézmény vonatkozasaban rég-
zitse a helyi viszonyoknak megfeleld jogkorgyakorlés rendjét, ezzel megfeleljen az Aht. 10. §
(5) bekezdése és az Avr. 13. § (2) bekezdés a) pontjaban meghatarozott szabalyozasi kétele-
zettségnek.

A szabélyzat hatalya kiterjed az Intézményre.

A szabdlyzat tartalmazza:
- az egyes pénzgazdalkodasi jogkorok tartalmat, az ellatandé feladatokat,
- a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasara jogosult személyeket,
- a feladatellatassal kapesolatos Gsszeférhetetlenségi €s helyettesitési szabalyokat,
- az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kifizetések rendjét,
- a kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasat, kényvelését,
- az adatszolgéltatasi feladatokat,
- a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak dokumentalasi rend;jét,
- a zar6 és atmeneti rendelkezéseket.

2. A pénzgazdalkodassal kapesolatos jogkorok tartalma

Az intézmény gazdalkodasa soran:
- el kell latni a pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkordket, igy:
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- a kotelezettségvallalast,
- a pénziigyi ellenjegyzését,
- a teljesités igazolasat,
- az érvényesitést,
- az utalvanyozast, valamint
- gondoskodni kell a nyilvantartasi rendszer kialakitdsardl és vezetésérol.

2.1. A kitelezettségvallalas

A kotelezettségvallalas fogalma

Kotelezettségvallalas:
- a kiadési el6iranyzatok és
- az idegen pénzeszkozként nyilvantartott pénzeszkdzok
terhére fizetési kotelezettség vallalasardl szold, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat.

Idegen pénzeszkozként nyilvéantartott pénzeszkoz alatt az Aht. 20. § (1) bekezdése alapjan az
EU kéltségvetésebdl kozvetlentil kapott timogatas Gsszegét kell érteni a felhasznalas iddpont-

jaig.

A kotelezettségvallalasnak min6siil:
- a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésérol,
- szerzodés (megallapodas) megkotésérol,
- koltségvetési tamogatas biztositasarol, illetve
- mas, pénzertékben kifejezhetd értékil szolgaltatas teljesitésére iranyuld kitelezettség-
vallalasrol
sz06l6 jognyilatkozat.

A kotelezettségvallalds korébe tartozik az aru vagy szolgéltatds megrendelésérdl elkiildétt és
visszaigazolt megrendelés is.

Nem szabad fedezet hidnyaban kotelezettséget vallalni, amennyiben a targyévben, valamint az
ismert koltségvetési keretszdmok alapjan a targyévet kovetd években a sziikséges mértékil

szabad el6iranyzat nem all rendelkezésre.

A Ikotelezettségvallalas feltételel

A kotelezettségvallalasnak vannak
a) altalanos, ¢és
b) altalédnostol eltéro feltételei.

a) A kotelezettségvallalds dltaldnos feltételei

A kotelezettségvallalas altalanos feltételei a kivetkezok:
- a kotelezettségvallaldsra a szabad el6irdnyzat rendelkezésre alljon,
- az €rintett kotelezettségvéllalas pénziigyi ellenjegyzése eldzetesen megtorténjen,
- a kotelezettségvallalas megeldzze a pénziigyi teljesités esedékességét,
- a kotelezettségvallalas frasban dokumentalt legyen.
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A koltségvetési év kiadasi elbiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra csak a szabad eldirany-
zat mértékéig keriilhet sor.
Adott kiadasi el6iranyzat esetében szabad eléirdnyzat az érvényes (eredeti, illetve aktualis
médositott) eldirdnyzat, mely csokkentésre kerilt a korabbi:

- kitelezettségvallalasokkal €s

- az un.: mas fizetési kotelezettségekkel.

Az Aht. 36. § (2) bekezdés szerinti mas fizetési kotelezettségnek mindsiilnek a kovetkezok:
- jogszabdlyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato birdsagi, hato-
sagi dontésen, vagy
- mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az 0sszeg magéllapitdsanak modjat, to-
vabba a felek valamennyi jogét és kotelezettségét megéllapité kotelezd eldirason
alapul6 fizetési kistelezettségek.

A kotelezettségvallalas soran megtorténjen a pénziigyi ellenjegyzés, mint el6zetes kontroll
tevékenység.

A kotelezettségvallalds sordn elészor kell kotelezettséget vallalni és csak azt kdvetben tortén-
het meg a pénziigyi teljesiteés.

Kotelezettséget dltalaban csak frisban vallalhat a kotelezettségvallalasra jogosult.
b) A kotelezettségvdllalds ditaldnostdl eltérd feltételei
Kivételes esetekben nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalas.
Az irasbeliséget nem igényls kotelezettségvallalasok esetében kovetendd eljarasrend a sza-
balyzat kiilén része tartalmazza.
A nem frasbeli kitelezettségvallalasok esetén is érvényesiilnie kell a kévetkezoknek:
- a kotelezettségvallaldsra a szabad el8irdnyzat rendelkezésre élljon,
- az érintett kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése el6zetesen megtorténjen,

- a kotelezettségvallalas megel6zze a pénziigyi teljesités esedékességet,

A kotelezettséovallalds és az eldirdnyzat-felhasznélési terv és likviditasi terv

A kotelezettségvallaldsnak eliranyzat-felhasznalési terven kell alapulnia.

A kitelezettségvallalas elbtt a kitelezettségvallalonak meg kell gy6zbdnie arrdl, hogy:
- a jovéahagyott koltségvetésben az elbiranyzat-felhasznéldsi terv szerint rendelkezésre
4ll-e szabad eloiranyzat,
- a likviditési terv alapjan a sziikséges fedezet biztositott-e.

Az el8iranyzat-felhasznalasi terv, valamint a likviditasi terv egy-egy érvényes példanyét bizto-
sitani kell a pénzgazdalkodasi jogkorsket gyakorlok szamara.
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Kotelezettségvallalasi formak

A koltségvetési gazddlkodds sordn a leggyakrabban eléforduld kételezettségvallalasi formak a
kovetkezok:

- megallapodas,

- alkalmazdsi okirat,

- megrendelés,

- megbizas,

- véllalkozasi, széllitasi szerz6dés, illetve

- palyézati uton odaftélt timogatasrdl sz616 déntés alafrt dokumentuma.

Az egyes kotelezettségvallaldsok tartalmi kovetelményei

A megkotott szerzodéseknek, megbizasnak, megrendelésnek, egyéb visszterhes maganjogi
kotelem frasba foglalasat tartalmazd okiratnak tartalmaznia kell:
a) az altaldnos feltételeket,
b) a szakmai, miiszaki teljesités mennyiségi és mindségi jellemzéinek meghatarozasat,
hatéridejét,
c) a kifizetendd 6sszeget vagy a szamlézés alapjdul szolgalé egysegarat, a pénziigyi tel-
jesités devizanemét, modjat és feltételeit,
d) a kifizetés hatéridejét, t5bb év eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén
évenkénti litemezésben, és
e) a pénziigyi teljesités tényét és a pénziigyi ellenjegyz6 keltezéssel ellatott alairdsat.

Kiils6 személyi juttatisok és a szellemi tevékenység szamla ellenében térténd igénybevételére
szolgalo el6irdnyzatok terhére akkor kothett szerzodés, ha:
a) azt jogszabaly nem zarja ki,
b) a szerzédés megkotése a kozfeladatok ellatdsahoz feltétlentil sziikséges, és
¢) térvény vagy korméanyrendelet eltérs rendelkezése hidnyaban az adott feladat elvég-
zéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb
megfeleld sajdtos szakmai adottsigokkal, képességekkel rendelkez személyt, a meg-
rendel6 nem foglalkoztat, vagy a szerzédés térgyat képezé szolgaltatas egyedi id6sza-
kos, vagy id6ben rendszerteleniil ellatandd feladatot.

Az allomanyba tartozd személy részére megbizési dij, vagy mas szerzddés alapjan dijazas a
munkakor lefrasa szerint szamdra el6irhaté feladatra nem fizethetd.

A dolgozoval elézetesen irasban kotott szerzodést kell kotni, és a szerzédés igazolt teljesitése
alapjan lehet csak a dijat részére kifizetni.

A szerzdésbe bele kell foglalni, hogy az érintettnek a szerzédésben rogzitett feladat emellett
a munkakérébe tartoz6 feladatait is maradéktalanul el kell végeznie.

A kotelezettségvallaldssal érintett ével

A kotelezettségvallalasok
- érinthetnek egy koltségvetési évet, valamint
- 16bb koltségvetési évet.
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a) A targyévi koltségvetést terheld kotelezettségvallalds - az Avr. 46. §-a figyelembe vételével

Az intézmény adott koltségvetési évi kiadési el6irdnyzatai terhére abban az esetben véllalhat
kotelezettséget, ha az abbdl szarmazd valamennyi kifizetés a koltségvetési évet kovetd év ju-
nius 30-4ig megtorténik.

b) Tébb év eldirdnyzatait terheld kotelezettségvallalds- az Avr. 46. §-a figyelembe vételével

A koltségvetési szerv eléiranyzati terhére hatdrozatlan idejii, vagy az adott koltségvetési éves
kévetd év junius 30-at kovetd idépontra is fizetési kotelezettséget tartalmazd hatarozott idejli
fizetési kitelezettség esetén
a) a december 31-éig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év,
b) a december 31-¢ét kivet6en esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti
év
kiad4si el6iranyzatai terhére vallalhatd kotelezettség.

Az itt meghatérozottak alapjan kell a koltségvetési év vagy az azt kévetd évek szabad kiadasi
eldirdnyzatait meghatarozni.

Tobb &év kiadasi eldirdnyzat terhére, vagy koltségvetési éven tuli kiadési elbiranyzat terhére
kotelezettséget vallalni az nkorményzati alrendszerben

- az irAnyité szerv altal megéllapitott eldirdnyzattal, ennek hidnyaban

- a koltségvetési év kiadasi elsiranyzataval
megegyezd 6sszegli kiadési eléiranyzatok szabad el8irdnyzatanak mértékéig lehet.

A kotelezettsépvallalas értékének meghatarozasa

A kotelezettségvallalds értékének meghatarozasihoz szamba kell venni az abbol szarmazo
valamennyi fizetési kotelezettséget, bele értve a bizonytalan fizetési kotelezettségeket is.

Ha a fizetési kotelezettség jovébeni értéke nem hatdroztaté meg pontosan, a koriilmények €s
az eléz6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadal-
mi korillmények kozétt - az ésszerl gazdalkodds mellett - redlis legmagasabb dsszegli kotele-
zettséget kell feltételezni.

Hatérozatlan idére vallalt kitelezettség értékét (ha az nem tartozik kozbeszerzési kitelezettség
ald) a koltségvetési évben és az azt kovetd 3 éven keresztiil szarmazé fizetési kotelezettsége-

nek dsszegeként kell meghatarozni.

A kotelezettséovallalas értékének meghatirozésa kozbeszerzes esetén

Ha a kotelezettségvallalashoz kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni és a kételezettségvéllalas
dokumentuma a kdzbeszerzésekrdl sz616 2011. évi CVIIL torvény (tovabbiakban: Kbt.) 12. §
b) pontjaban vagy a 14. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott feltételeknek megfeleld
szerzédés, a kotelezettségvallalas értéke megegyezik a kzbeszerzési eljards eredményeként
megkdtott szerzédésnek a Kbt. rendelkezései szerint szamitott értékével.
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A kotelezettségvallaldsok nyilvantartasa

A kotelezettségvallaldsokat a szabalyzat 6. pontja szerint nyilvan kell tartani,
2.2. A pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzés fontossdea

Kételezettséget vallalni pénziigyi ellenjegyzés utan lehet.
(Kivételt képeznek ez alél az {rasbeli kotelezettségvallalast nem igényl kifizetések.)

Az ellenjegyzés frisbelisépe

Az irasbeli kotelezettségvallalas csak ellenjegyzés mellett jogszerti. A kotelezettségvallalas
ellenjegyzését irasban kell végezni.

(Az irdsbeli kotelezettségvallalas ald nem tartozé tételek kotelezettségvallalas ellenjegyzésére
kiilon szabélyok az irdnyadoak.)

A pénziigyi ellenjegyzd feladatai

A pénziigyi ellenjegyzdnek az ellenjegyzést megelozden feladata, hogy meggy6z8djon arrdl,
hogy:
- a szilkséges szabad eléiranyzat rendelkezésre 4ll-e, a befolyt vagy a megtervezett és
varhatoan befolyé bevétel biztositja-e a fedezetet,
- a kifizetés iddpontjéban a fedezet rendelkezésre 4ll-e,
- a kotelezettségvallalds nem sérti-e a gazdalkodésra vonatkozo szabalyokat,

Az ellenjegyzé az ellenjegyzési feladatainak ellitisahoz sziikség szerint szakértét vehet
igénybe.

Nem szabad fedezet hinyaban a kotelezettségvallalast ellenjegyezni, amennyiben a targyév-
ben, valamint az ismert koltségvetési keretszamok alapjan a targyévet kovetd években a sziik-

séges mértekli szabad eléirdnyzat a kételezettségvallalas forrasaként nem 4ll rendelkezésre.,

A pénziigyi ellenjegyzés alaki kellékei:

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

A kotelezettségvallalds nem megfelelésége esetén a pénziigyi ellenjepyzd feladata

Amennyiben a kételezettségvéllalds nem megfelelé a penziigyi ellenjegyzdnek frésban tjé-
koztatnia kell

- a kotelezettségvallalot,

- a kotelezettség véllald szerv vezet$jét, azaz az intézményvezetot,

- €s az intézmény éltal a gazdalkoddsi feladatok ellatdsdra kijellt személyt.
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Ha az intézmény intézményvezetéje a tdjékoztatds ellenére frasban utasitast ad a pénziigyi
ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz koteles az utasitasnak eleget tenni €s e tényrdl a pol-
gérmestert haladéktalanul frésban értesiteni. A fenntarté 6nkorményzat polgarmesterét a t4jé-
koztatés kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil kiteles megvizsgélni a bejelentést, €s
kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

A kotelezettségvillalas dnkormanyzati biztos altal ellenjegyzése

Ha az intézményhez énkormanyzati biztost jeloltek ki, a kotelezettségvallalds a kotelezettség-
vallalo és az pénziigyi ellenjegyzé aléfrasa mellett az onkormanyzati biztos ellenjegyzése mel-
lett érvényes.

2.3. A teljesités igazolasa

A teljesftés igpazolasa

Kiadasi eliranyzatok terhére utalvanyozni csak a teljesités igazoldsit kovetéen lehet.

A teljesités igazolas tartalma

A teljesités igazoldsa sorén ellendrizhetd okmdnyok alapjén ellendrizni és igazolni kell a ki-
adasok teljesitésének:
- jogossagat,
- Osszegszerlségét,
- ellenszolgéltatdst is magéban foglald kotelezettségvallalds esetében - ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését koveten esedékes - a kotelezett-
ségvallalas teljesitését.

A teljesités igazolas dokumentaldsa

A teljesités igazoldsanak dokumentédldsa soran gondoskodni kell arrdl, hogy feltiintetésre ke-
riiljon:

- az igazolas datuma,

- a teljesités tényére torténd utalas,

- a teljesités igazoldsara jogosult személy alairdsa.

A teljesitéssel érintett kiadasok €s bevételek

A kiaddsok teljesitését az frasbeli kitelezettségvallaldsok esetében mindig igazolni kell.

Az irasbeli kotelezettségvéllalasok korébe nem tartozd kotelezettségvéllalasok esetében nem
sziikséges elvégezni a teljesités igazolasat.

Az intézmény n. mas fizetési kotelezettség esetén élni kivan azzal a jogszabalyl lehet6séggel,
hogy nem rendeli e kiad4sok tekintetében kiilon teljesités igazolas kovetelményét.



Szdmviteli rend — Szabdlyzat a pénzgazddlkoddssal kapesolatos kitelezettségvdllalds, utalvdnyozds, érvényesités
és ellenjegyzés hatdskiri rendjérsl (Hatdalyos 2021.12.01-t61)

A bevételek teljesités igazoldsa jogszabély szerint nem kitelezd. Az intézmény — a bevételek
jellege és volumene miatt — nem kivén élni azzal a jogszabaly 4ltal adott lehetéséggel, hogy a
bevételek meghatérozott korére teljesités igazolasi kitelezettséget irjon elé.

2.4. Az érvényesités

A kifizetések esetében a teljesités igazoldsa alapjan — illetve azon kifizetéseknél, ahol a telje-
sités igazolasa nem kotelezd a teljesités igazoldsa nélkiil is — az érvényesitének ellendriznie
kell:
- az Osszegszerliséget,
- a fedezet meglétét, valamint azt, hogy
- a megel6zo tigymenetben:
- az allamhaztartési térvény,
- az éllamhdztartds szamvitelérsl sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet, vala-
mint
- az Allamhéztartasrol sz6lo torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.)
szamu Kormanyrendelet el6irdsait, tovabba
- a bels6 szabalyzatokban foglaltakat megtartottik-e.

Az Osszepszerliség ellendrzése

Az Gsszegszerlséget a teljesités igazolasanal lefrt médon kell ismét ellendrizni, azzal a kii-
lénbséggel, hogy csak a rendelkezésre 4116 dokumentumokon szereplé adatokat kell egyeztet-
ni.

A fedezet meglétének ellenérzése

A fedezet megléte tekintetében ellenérizni kell, hogy az adott kiadas pénziigyi teljesitéséhez a
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre éll-e, figyelembe véve mds rendszeres, illetve "kitele-
z0" kiadasokat is. Ennek érdekében 4t kell tekinteni: ,
- az elbirdnyzat-felhasznélasi iitemtervet, és a tényleges kiadasok és bevételek kapcso-
latat,
- a likviditasi tervet és a gazdalkod4s soran aktualisan rendelkezésre 4116 ,szabad”
pénzéllomanyt, valamint
- a kotelezettségvallalassal nem terhelt szabad eléiranyzatokat.

Az ellendrzésnél a kotelezettségvallalasnal lefrt fedezetvizsgélatot kell kontroll jelleggel elvé-
gezni.

Az jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak valé mepfelelés ellendrzése

A jogszabalyoknak valé megfelelés ellen6rzés sordn vizsgalni kell a kézponti jogszabélyok
Intézményre vonatkoztathatd eléirasainak érvényesiilését, valamint a helyi tnkormanyzati
rendeleteket.

A bels6 szabélyok vizsgalatanal ellendrizni kell:
- jelen belsé szabalyzatnak valo megfelelést,
- helyi bels6 pénziigyi-gazdélkodasi szabdlyozésok érvényesiilését, igy a bizonylati
szabalyzat eloirasait is. (Ellen6rizni kell az el6irt alaki kévetelmények betartasat, az-
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az, hogy a szamviteli elszamolashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, meghizha-
toak és helytalloak-e.)

Az érvényesités sorrendje a pénzgazdalkodasi jogkorok tekintetében

Az érvényesitést az utalvanyozas el6tt el kell végezni.

Az érvényesités dokumentalasa

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:
- az érvényesitésre utalo megjelolést (,érvényesitve™ kifejezést),
- az érvényesités datumat,
- az érvényesito alairasat.

A készpénzes kifizetések érvényesitésénel alkalmazandd szabalyok:
- Az érvényesités csak akkor elfogadhato, ha a pénztarbizonylatot tgy éllitottak ki,
hogy az csak egy alapbizonylat, szamla, egyéb kifizetés adatat tartalmazza.
- Szabdlytalan az az érvényesités, mely egyszerre tobb alapbizonylat, szdmla alapjdn
torténik.
- Szabélytalan az az érvényesités is, mely alapbizonylat nélkiili, és a kiadas, bevétel jo-
gosultsiga megitéléséhez szikséges dokumentum nélkiil torténik.
- Az érvényesitést csak akkor lehet elvégezni, ha:
- a pénztarbizonylathoz csatolték a vonatkozo alapbizonylatot, vagy
- a pénztirbizonylaton egyértelmilien hivatkoztak az alapbizonylatra. (Az érvé-
nyesitének ebben az esetben a hivatkozis, hivatkozasi sz4m alapjan vissza kell
keresnie az alapbizonylatot, majd annak vizsgélatat kovetoen érvényesithet.)
- Az érvényesitést a pénztarbizonylaton kell elvégezni.

A nem készpénzes kifizetéseknél érvényesitéséncl alkalmazandé szabalyok:
- Az érvényesitésre kiilon utalvanyt kell hasznalni, melynek részét képezik az érvénye-
sités rovatok (érvényesitésre utald szoveg, az érvényesitd aldirasa, az érvényesités da-
tuma).
- Az egy bankkivonattal érkezé tételeket is kiilon-kiilon érvényesitd lapon kell €rve-
nyesiteni.
- Minden érvényesitendd tétel mellé el kell helyezni a vonatkozo alapdokumentumot
(szamlat, egyéb okmdanyt).
- Szabdlytalan az az érvényesités, mely egyszerre tobb alapbizonylat, szamla alapjan
torténik.
- Szabdlytalan az az érvényesités, amelynél az érvényesitd lap Snmagaban 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-kiiloén csatoltak a vonatkoz6 alapbizonylatot,
vagy
- adott tételnél hivatkoztak az alapbizonylatra. (Az érvényesitének ebben az
esetben a hivatkozdsi szamok alapjan vissza kell keresnie az alapbizonylatot,
majd annak vizsgalatat kvetben érvényesithet.)
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Nem megfeleld eljards észlelése

Ha az érvényesitt
- az dllamhéztartasi torvény,
- az allamhaztartas szdmvitelérol szolo 4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet, vala-
mint
- az allamhaztartasro] sz616 t6rvény végrehajtdsirél sz616 368/2011. (XII. 31.) szdmu
Kormanyrendeletben, tovabba
- a bels6 szabélyzatokban
foglaltak megsértését tapasztalja, kiteles ezt jelezni az utalvdnyozoénak.

Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha az utalvanyozét az érvényesits a jogszabaly, illetve
belsd szabalyzatban foglaltak megsértésérsl tdjékoztatta, és az utalvanyozé ennek ellenére az
ervényesit6t az érvényesitésre frasban utasitja. A tovabbi eljarasra a kotelezettségvallalas
peénziigyi ellenjegyzésénél meghatarozott szabalyokat kell értelemszertien alkalmazni.

2.5. Az utalvinyozas

2.5.1. Az utalvdnyozas tartalma

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

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

- a bevételek utalvanyozasat.

2.5.2. Az utalvanyozas formai

Az utalvanyozés lehetséges formai:
a) a nem készpénzes fizetési mdd esetében kiilon irasbeli rendelkezéssel (utalvannyal)
vagy
b) a készpénzes fizetési mod esetén az ¢rvenyesitett pénztérbizonylatra ravezetett {rés-
beli rendelkezéssel (utalvannyal)

torténd utalvanyozas.

Nem készpénzes fizetési mod esetében az utalvinyozas modja

Kiilon irdsbeli rendelkezést, utalvanyt kell késziteni, melyet az eredeti okmannyal egyiitt kell
kezelni.

Az utalvany tartalmi ko vetelményei:
- az "utalvany" szo,
- a koltségvetési év,
- a befizetd, kedvezményezett megnevezése, cime,
- a fizetés id6pontja, modja, Ssszege, devizaneme,
- a bevétel, kiad4s egységes rovatrend és korményzati funkcié szerinti széma, a terhe-
léssel, jovéirassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz allamhdztartasi
szamviteli kormanyrendelet szerinti konyvviteli szamléjanak szdma,
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- a kotelezettségvallalas-nyilvantartisba vétel sorszdma (kivéve az frasbeli kotelezett-
ségvallalas ala nem tartozé kotelezettségvallalasok kifizetését érintd tételeknél, mivel
ezek nyilvantartisba vétele a kifizetést kdvetéen térténik meg),
- az utalvanyozas datuma,
- az utalvanyoz6 alairasa,
- az érvényesités tartalmi elemei:

- az érvényesitve sziveg,

- az érvényesités datuma,

- az érvényesitd alairasa.

Készpénzes fizetési mdd esetében az utalvinyozas modja

A pénztérbizonylaton kell elvégezni az utalvanyozést. Az utalvény aldbbi tartalmi kovetelmé-
nyei kozill minden adatot csak egyszer kell szerepeltetni, tehat ha az a pénztérbizonylaton
szerepel, nem kell megismételni az utalvanyozas miatt.

A kotelezd tartalmi elemek:
- az "utalvany" sz0,
- a koltségvetési €v,
- a befizet6, kedvezményezett megnevezése, cime,
- a fizetés idépontja, modja, dsszege, devizaneme,
- a bevétel, kiad4s egységes rovatrend és korményzati funkeié szerinti szdma, a terhe-
léssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkéz é&llamhdztartasi
szamviteli kormanyrendelet szerinti kényvviteli szamlajanak szdma,
- a kotelezettségvallalas-nyilvantartdsba vétel sorszdma (kivéve az irdsbeli kitelezett-
ségvéllalas ald nem tartozé kotelezettségvéllaldsok kifizetését érinté tételeknél, mivel
ezek nyilvantartdsba vétele a kifizetést kovetden torténik meg),
- az utalvanyozas datuma,
- az utalvanyozo alafrasa,
- az érvényesités tartalmi elemei:
- az érvényesitve szoveg,
- az érvényesités datuma,
- az érvényesitd alairasa.
A kiilfoldi devizanemben utalvanyozott dsszeg forintértékét a terhelési értesitd alapjén kell
figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesitd beérkezését kovetden haladéktala-

nul ki kell egésziteni.

Kivétel az utalvanyozdisi kotelezettség aldl

Nem kell utalvanyozni:
- a kbzigazgatési hatosagi hatérozaton alapuld, az egységes rovatrend B3 Kozhatalmi
bevételek rovatain elszamolandoé bevételek beszedését, ide tartoznak:
B 36. Egyéb kozhatalmi bevételek, ezen beliil:
a) eljarasi illetck,
b) igazgatasi szolgaltatasi dij,
1) egyéb birsagok,
p) azok a bevételek, amelyek megfizetését kozhatalmi tevékenység gyakor-
l4sa soran kételezé jelleggel kell megfizetni, azonban nem szdmolhaték el a
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kozhatalmi bevételek mds rovatain, igy killondsen a pénzbiintetés és elkob-
zés, a késedelmi és onellendrzési potlék,
- az egységes rovatrend B 401. Készletértékesités ellenértéke bevételeit,
- az egységes rovatrend B 402. Szolgaltatasok ellenértéke bevételeit, ezen beliil:
a) a targyi eszkozok bérbe adasabol szarmazé bevétel,
b) egyéb szolgaltatasi bevételek,
- az egységes rovatrend B 403. Kozvetitett szolgaltatdsok ellenértékét,
- az egységes rovatrend B813. Maradvéany igénybevétele rovatain elszamolandd bevé-
telek teljesitését, ezen beliil:
B 8131. Eléz6 év koltségvetési maradvéanydnak igénybevétele,
B 8132. El6z6 év vallalkozasi maradvanyanak igénybevétele,
- a fizetési szdmla vezetésével ¢és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szdmla-
vezet0 dltal felszadmitott dijakkal, kiltségekkel kapesolatos kiad4sokat,
- a fedezetkezeldi szamlarol, valamint - a fedezetkezelsi szamldra torténd atutals ese-
tén - az €pittetdi fedezetbiztositasi szamlar6l torténd kifizetéseket.

Az utalvanyozas feltételei

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

Kiadasok utalvanyozéasanak feltételei:
- Kiadasok utalvanyozasa érvényesitett okmdnyok alapjan torténhet.
- Adott pénzmozgés utalvanyozéaséra tehét csak az érvényesités utan keriilhet sor.

A bevételek utalvanyozasanak feltételi:
- Csak azoknal a bevételeknél kell utalvanyozni, melyek nem esnek az utalvanyozasi
kotelezettség aldli kivételek kozé.
- Az utalvdnyozas csak érvényesitett okményok alapjan térténhet.

3. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorik
gyakorlasara jogosult személyek

A pénzgazdalkodéssal kapcsolatos jogkérok gyakorlasdra jogosult személyek meghatarozésa,
megbizdsa, kijelolése esetén figyelembe kell venni a vonatkozé jogszabalyok eléirasait.

A tényleges feladatellatokat, a vonatkozé megbizéasokat, kijel6léseket a szabalyzathoz csatolt
nyilvantartasban kell rogziteni. A szabélyzathoz kell mellékelni a megbizasok, kijelslések
eredeti dokumentumait is. Valtozas esetén, a szabélyzat mellékletein a sziikséges modositaso-
kat végre kell hajtani.
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3.1. A kitelezettségvallalasra jogosult személyek

Az &llamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
52. § (1) bekezdés a) alapjén az intézmény neveben kotelezettséget:
- az intézményvezetd, vagy
- az intézményvezetd altal frasban felhatalmazott - az intézmény alkalmazaséban allo
személy vallalhat.

3.2. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére jogosult személyek

Az Allamhéztartasrol szl torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
a) 55. § (2) bekezdése a) pontja alapjan, amennyiben az Intézményen beliil gazdasagi
szervezet mikadik

aa) az intézmény gazdasagi szervezetének vezetdje, vagy
ab) a gazdasagi vezetd altal kijelslt személy.
b) 55. § (2) bekezdése ca) és cb) pontja alapjan, amennyiben az intézményen beliil
oazdasagi szervezet nem miikédik az irdnyit6 szerv dltal kijellt:
ba) olyan koltségvetési szerv esetén, ahol cazdasdgl szervezet van:
- a gazdasagi vezetd, vagy
- a pazdasagi vezetd altal frdsban kijelolt személy,
bb) olyan koltségvetési szerv esetén, ahol gazdasagi szerv nines,
- a pénziigyi - gazdalkodési feladatok ellatésra kijelolt személy
jogosult a kistelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzéscre.

3.3. A teljesités igazolasara jogosult személyek

Az 4llamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
57. § (4) bekezdése alapjan a teljesités igazoldsara jogosult személyeket

- az adott kotelezettségvallalashoz kapcsolodoan, vagy

- a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsolédoan
az intézmény kiadasi eléirdnyzatai terhére vallalt kotelezettscg esetén az intézményvezeto
frasban jelsli ki.

A kotelezettségvallalasok elére meghatirozott csoportjaihoz kijelolt teljesités igazoldsara jo-
gosult és koteles személyeket melléklet tartalmazza.

Adott kotelezettségvallalashoz kapesolddoan

- irasban kell kijelolni a teljesités igazolasdra jogosultat akkor, ha az adott kotelezett-
ségvéllalas nem tartozik a mellékletben meghatarozott csoportokhoz,

- frésban ki lehet jelsIni a teljesités igazolasara jogosultat akkor, ha az adott kételezett-
ségvéllalds mar tartozik a mellékletben meghatarozott csoportokhoz. Ez esetben a kije-
151ésnél utalni kell arra, hogy a kijelélés az altaldnos szabalyoktol valo eltérést jelent,
és a kijelolés egy példanyat at kell adni annak a személynek is, aki a melléklet alapjan
a teljesités igazolds ellatasara koteles lenne.

3.4. Az érvényesitésre jogosult személyek

Az allamhéztartasré] sz616 torvény végrehajtdsarol szol6 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet
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a) 58. § (4) bekezdése ¢s az 55. § (2) bekezdése a) pontja alapjan, amennyiben az In-
tézményen beliil gazdasagi szervezet miikédik
aa) az Intézmény gazdasagi szervezetének vezetdje, vagy
ab) a gazdasagi vezetd éltal felhatalmazott személy.
b) 58. § (4) bekezdés és az 55. § (2) bekezdése ca) és cb) pontja alapjn, amennyiben
az Intézményen beliil gazdasipi szervezet nem miikédik az iranyitd szerv altal kijeldlt
ba) olyan koltségvetési szerv esetén, ahol gazdasigi szervezet van:
- a gazdasagi vezetd, vagy
- a gazdasagi vezeto dltal irdsban kijelslt személy,
bb) olyan koltségvetési szerv esetén, ahol gazdasagi szerv nincs,
- a pénziigyi - gazdélkodési feladatok ellatasra kijelslt személy
jogosult az érvényesitésre.

Az eurdpai uniés forrdsbol biztositott kéltségvetési tdmogatdsok esetén a kdzremiikdd szer-
vezet alkalmazdsiban 4ll6 személy is megbizhat6 az ¢rvényesitési feladatok ellatdsdra. A
megbizast irasba kell foglalni.

3.5. Az utalvanyozisra jogosult személyek

Az allamhaztartasrol sz6016 térvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
59. § (1) bekezdés és 52. § (1) bekezdés a) pontja alapjan az intézmény nevében utalvanyozés-
ra:

- az intézményvezett, vagy

- az intézményvezetd 4ltal {rdsban felhatalmazott - az intézmény alkalmazéséban allé

személy jogosult.

3.6. Nyilvantartas a pénzgazdalkodasi jogkir gyakorléirél

Az intézmény vonatkozdsiban a kételezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasdra, érvényesitésre, utalvdnyozasra jogosult személyekrol és alairas-mintdjukrél nyil-
vantartast kell vezetni.

A nyilvantartds naprakészségéért az intézményvezetd felelds.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:

- a pénzgazdalkodasi jogkdr megnevezését,

- pénzgazdalkodasi jogkérénként a jogkor gyakorlésara jogosult személyek
- beosztasat, munkakorét,
- a jogkor gyakorlasénak jellegét (eredeti, vagy felhatalmazott, kijelslt, megbizott
stb.),
- az érintett személy nevét, valamint
- az aldirds mint4jat (azt, ahogy a feladatellatas soran a nevét ald fogja {rni).

A szabélyzat mellékleteként kell kezelni tovabba az egyes pénzgazdalkodasi jogkorékre vo-
natkozo felhatalmazasokat, megbizasokat, kijelsléseket.
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Amennyiben az egyes felhatalmazasok, megbizasok, kijelolések kiilonboz6 feltételek mellett
élnek csak, a vonatkoz6 dokumentumnak tartalmaznia kell azokat is. Ilyenek lehetnek kiilond-
sen:

- eldre meghatdrozott koriilmény bekbvetkezése,

- §sszeghatar,

- korméanyzati funkcié, illetve szakfeladat meghatarozas,

- ellatandoé tevékenység leirasa,

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

3.7. Az egyes jogkorikkel kapesolatos képesitési kivetelmények

FelsGoktatashan szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai
végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie:

- az érvényesitési feladatokat ellato személynek,

- a pénziigyi ellenjegyzének.

4. Osszeférhetetlenségi és helyettesitési szabdlyok

4.1. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdalkodasi jogksrokkel kapcsolatosan az alabbi tsszeférhetetlenségi szabalyokat kell
figyelembe venni:

1. A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasdgi eseményre vonatko-
zban azonos személy nem lehet.
Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések és felhatalmazasok rendszerének kialakitdsakor.

2. Az érvényesits ugyan azon gazdasagi esemény vonatkozdsdban nem lehet azonos:
- a kotelezettségvallalasra,
- utalvanyozasra jogosult, és
- a teljesitést igazol6 személlyel.

Frre killéndsen a felhatalmazasok rendszerének, valamint a helyettesitések rendszerének ki-
alakitasakor kell figyelmet szentelni.

3. Az egyes pénzgazdalkodasi feladatokat ellaté személyek nem gyakorolhatjak a pénzgazdal-
kodéssal kapcsolatos jogkdriiket adott gazdasagi esemény vonatkozasdban, ha a feladatellatas
soran:

- sajat maguk, vagy

- a Polgéri Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozojuk javara latnak el.
Erre folyamatosan, a feladat ell4tdsa sordn mindig tigyelni kell.

4.2. Az isszeférhetetlenségi helyzetek elkeriilése

Osszeférhetetlenségi helyzetek kivédése érdekében helyettes feladatellatot kell biztositani,
azaz:
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- a kotelezettségvallald, utalvanyozo, valamint a penziigyi ellenjegyz6 koteles legaldbb
egy helyettesr6! (felhatalmazottrol, megbizottrél) gondoskodni,

- az érvényesitd kijellésérol gy kell gondoskodni, hogy figyelembe vételre kertilje-
nek a képesitési el6irasok.

Amennyiben valamely feladatell4to:
- a sajat Osszeférhetetlenségi helyzetét 4llapitja meg, kiteles a pénzgazdalkodasi jog-
kor ellatasdt a helyettes feladatellaténak atadni,
- mas feladatellato ltal kordbban §sszeférhetetlenségi helyzetben ellatott pénzgazdal-
kodasi jogkor gyakorlasat észleli,
- kotelezettségvéllalas pénziigyi ellenjegyzése esetén jeleznie kell a kitelezett-
ségvallalas szabalytalansagat,
- a pénziigyi ellenjegyzéssel, illetve az érvényesitéssel Osszeférhetetlensége ese-
tén a kotelezettségvallalot,
- amennyiben a jelzés alapjdn az érintett nem gondoskodik az Osszeférhetetlenségi
helyzet feloldasardl, és a feladat mas ellatéval torténd ellatasardl, az észlelének frasban
tdjékoztatnia kell intézményvezettt, az intézményvezetd érintettsége esetén a fenntartd
onkormdnyzat polgarmesterét.

4.3. Helyettesitési szabalyok

Ha valamely feladatellato tartds tavolléte, illetve akadalyoztatdsa miatt a pénzgazdalkodasi
feladatok elldtasra van sziikség, a feladatellatisra helyettesitésre kijelslt személy koteles elvé-
geznl a tevékenységet.

A helyettesitének azonban figyelembe kell vennie az eredeti pénzgazdalkodasi jogkor gyakor-
16jatol kapott felhatalmazasban, megbizasban, kijelslésben meghatarozott esetleges korlato-
kat.

5. Az irasbeli kistelezettségvallalas nélkiili kifizetések rendje

Az Avr. 53. §-a alapjén az alabbiakban keriil szabélyozasra az irasbeli kotelezettségvallalast
nem igenyld kifizetések rendje

5.1. Trdsbeli kotelezettségvallalas nélkiili kifizetések

Nem sziikséges irasbeli kitelezettségvallalas
- a gazdasagi eseményenként 100.000 forintot el nem érd kifizetések,
- a fizetési szamlakré] a szdmlavezetd éltal leemelt dij, juttatas, valamint
- az Un. mas fizetési kételezettségek (ennek meghatérozasat l4sd a szabdlyzat korabbi
rendelkezéseiben)

esetében.

Az irasbeli kotelezettségvillalas nélkiili kifizetések esetében:
- a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzési feladatainak az ellenjegyz6 Ggy tesz
eleget, hogy az ellenjegyzési feladatat a kitelezettségvallalas kifizetésekor teljesiti,
- a kotelezettségvallalds teljesitésére alkalmazni kell a jelen szabalyzatban meghataro-
zott érvényesitési, utalvanyozasi feladatokat,
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- a kotelezettségvallaldsokat — az irasbeli kotelezettségvallaldsoktol elkiilonitve is -
nyilvan kell tartani.

Az utalvanyozasi feladatok vonatkozésaban sajatossdg, hogy az utalvanyrendeleten az utalva-
nyozassal egyidében nem kell feltiintetni a kotelezettségvallalas nyilvéntartasi szamot, mivel a
tétel a kiegyenlitéskor keriil a nyilvantartdsba. A nyilvéntartasi szamot késobb lehet az utal-
véanyrendeleten feltiintetni.

A kotelezettségvallaldsok értékének pontos meghatérozdséval kapcsolatos feladatokat, és a
szabad fedezet rendelkezésre allasanak vizsgalatdt nem sziikséges elvégezni. Az elbiranyzat
szabad keretét a kifizetés dsszegével a kifizetéskor kell csékkenteni.

A kotelezettségvallalast a kifizetést elrendel belsd intézkedés dokumentuma tanusitja.

A fenti tételek értelmében nem kell teljesiilni a Kormanyrendelet azon rendelkezésének, hogy
a kotelezettségvallalas kizérdlag pénziigyi ellenjegyzés utén, irasban torténhet.

5.2. Az irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kitelezettségvallalisok nyilvantartisa

Az {rasbeli kotelezettségvallalas nélkiili kotelezettségvallalasokat a teljesitett kifizetésekkel
egyidejiileg kell kételezettségvallalasként nyilvantartasba venni.
A nyilvantartasba vétel a kifizetés 6sszegének megfelel6 értéken torténik.

6. A kitelezettségvallalasok analitikus nyilvantartdsa, konyvelése

A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell:
- a kistelezettségvallalas nyilvantartasba vételérél,
- a kitelezettségvallalas értékébol
- a koltségvetési év €s
- az azt kovet6 évek
szabad el8irdnyzatait terheld rész lekotésérol.

6.1. A kitelezettségvallaldsok nyilvintartdsi szamlikhoz kapcsolédé analitikus nyilvan-
tartasok

A kotelezettségvéllalasok nyilvantartisara a koltségvetési szamvitel keretében torténik. A
4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet 43. § (5) bekezdése alapjén a kotelezettségvallalasok, mas fi-
zetési kotelezettségek nyilvéntartasi szamldin a 002. Kételezettségvallalas, mas fizetési kote-
lezettség nyilvantartasi ellenszdmlaval szemben torténik azok novekedésének - igy kiiléndsen
annak keletkezése, arfolyam-valtozas miatti novekedése - €s a teljesités kivételével csdkkené-
sének - gy kiilondsen annak més 4ltali atvéllaldsa, elengedése, arfolyam-véltozas miatti csok-
kenése - nyilvantartdsba vétele attol fiiggben, hogy:

- az végleges vagy nem végleges,

- a kltségvetési évben esedékes vagy koltségvetési évet kovetden esedékes
kotelezettségvallalasnak, més fizetési kitelezettségeknek mindsil.

Végleges kotelezettségvdllalds, mds fizetési kotelezettségnek mindsil: az a pénzértékben kife-
jezett, jogszabalybdl, joger6s birdi téletb6l vagy hat6sagi hatrozatbdl, szerzédésbél - ide
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értve az atvallalt ktelezettségeket is - jogszertien eredé elismert tartozas, amely kifizetésének
feltételeit a masik £l mér teljesitette, ilyennek min6siil killonésen a szamfejtett személyi jutta-
tas, a teljesitésigazoldssal ellatott szamlézott termékértékesitésért vagy szolgaltatasnyijtasért
fizetend® ellenérték, valamint a felvett hitelek, kolesondk, kapott visszatéritendd tdmogatasok,
kolesonok visszafizetendd dsszege és annak kamatai.

A kotelezettségvillalas nyilvantartds tartalmi kévetelményeit a szamviteli rend analitikus
nyilvantartisok fejezete részletesen tartalmazza.

Szabad fedezet rendelkezésre allasdnak vizsealata

a) Kiaddsi eldirdnyzatok terhére vdllalt kitelezettségvdllaldsok esetében

A szabad fedezet rendelkezésre éllasdnak vizsgalatihoz a kotelezettségvallalas értékeként
meghatirozott 6sszegb6l:

- a koltségvetési év, és

- a koltségvetési évet kovetd év, illetve évek
szabad el6iranyzatait kell vizsgalni.

A koéltségvetési évet kovetd év, illetve évek szabad el8irdnyzatat annak figyelembe vételével
kell vizsgélni, hogy a t6bb év, vagy a koltségvetési éven tli év kiaddsi eldirdnyzata terhére
kotelezettségvallalasra az Snkormdnyzat, mint irdnyit6 szerv 4ltal megéallapitott, ennek hia-
nyaban a koltségvetési év kiadési el6iranyzatival megegyezd Osszegli kiadasi eldiranyzatok
szabad elbirdnyzatinak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a kotelezettséget vallals-
nak a kiadas tervezésekor biztositania kell,

b) Idegen pénzeszkizik terhére vallalt kotelezettségvdllaldsok esetében

Az idegen pénzeszkozok terhére véllalt kotelezettség esctén a szabad fedezet vizsgalatit a
nyilvantartott idegen pénzeszkoz fel nem hasznalt részére kell elvégezni.

Az tin. mas kifizetési kotelezettségek nyilvantartisa

Maés kifizetési kotelezettségek esetén a teljesitett kifizetésekkel egyidejiileg kell annak adatait
¢s a kifizetés Osszegét az kotelezettségvallaldsok nyilvantartdsaba felvenni, és a szabad els-
irdnyzatait a kifizetés dsszegével csokkenteni.

A kotelezettségvallalas médosuldsa, meghitisuldsa, megsziinése

A kotelezettségvallalas:
- modosulésa,
- meghitsulésa,
- megsziinése
esetén haladéktalanul gondoskodni kell az alabbi feladatok ellatasardl:
- a kotelezettségvallalas nyilvantartasiban szerepl$ adatok modositasardl, torlésérol,
valamint
- az ¢rintett évek szabad kiadasi eléiranyzatainak modositasarol.
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6.2. Az irasbeli kitelezettségvallalasok tovabbi nyilvintartasa

Az frasbeli kotelezettségvallalisokrél az intézményvezets tovabbi nyilvantarts vezetési kote-
lezettséget is eléirhat. Az egyéb nyilvantartas célja, az {rasbeli kotelezettségvallalasok atte-
kinthetdsége.

A nyilvéntartisnak tartalmaznia kell a kotelezettségvallalasok legfobb adatait, de a teljesités
adatokat nem. Fontos, hogy a kotelezettségvallald személye megallapithato legyen.

Az intézményvezetd elrendelheti a kotelezettségvallalonkénti nyilvantartas vezetési kotele-
zettséget is az egyes jogkorsk gyakorlasdnak konnyebb ellenérizhetésége céljabol.

‘A nyilvéntartasok vezetésével kapcsolatos adott évi dontést a mellékletben meghatarozott
nyilvantartds vezetési kotelezettség tartalmazza.

7. Az adatszolgaltatasi feladatok

A pénzgazdalkodési jogkorrel kapesolatos adatszolgaltatési feladatok kiterjednek:
- a kotelezettségvallaldkra,
- és egyéhb pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatokra.

7.1. A kotelezettségvallalok belsd adatszolgaltatisa

Az irasbeli kotelezettségvallalasok esetében a kitelezettségvallalok kételesek a kotelezettseg-
véllalasok alapdokumentumit a kotelezettségvallaldsok nyilvéntartasait végz6 személyek ré-
szére haladéktalanul, de legkésébb a kotelezettségvéllalas pénziigyi ellenjegyzését kovetd 5
napon beliil dtadni.

Az frasbeli kotelezettségvéllalas nélkiili kotelezettségvéllalas esetében a pénziigyi teljesitéskor
az utalvdnyozo kételes gondoskodni a kotelezettségvallalds nyilvantartasba vételével kapcso-
latos tajékoztatis megadasardl. Az adatszolgaltatasrdl és az adatszolgaltatas alapjan a nyilvan-
tartasba vételrd] a kifizetéskor kell gondoskodni.

A kotelezettségvallalok kotelesek a kotelezettségvallalds nyilvantartast érintd minden olyan
valtozasrél tajékoztatni a nyilvantartast vezet(t, mely a nyilvéntartds tartalmat érdemben érin-
ti, fgy kiilonosen a kovetkezokrol:

- a kotelezettségvallalas meghitisul,

- a kotelezettségvallaldsban vallalt pénziigyi teljesitési hataridok megvaltoztak,

- a kdtelezettségvallalasban vallalt pénziigyi teljesitési dsszegek médosultak stb.
A tdjékoztatast szintén haladéktalanul, vagy legkés6bb a modositas tudomadsul vételétdl sza-
mitott 5 napon belill meg kell adni.

7.2. A pénziigyi-gazdalkodisi feladatokat ellatok belsé adatszolgaltatisa

A gazdalkodési feladatot ellaté a pénzgazdalkoddsi jogkort ellatok szdméara koteles a sziiksé-
ges téjékoztatdst megadni kiilondsen a kovetkez6k vonatkozaséban:
- a kotelezettségvallalasnak van-e el6irdanyzata,
- a kistelezettségvallalas eléiranyzatabol mennyi:
- amér felhasznalt,
- a kordbbi kotelezettségvallalasokkal lekotstt, illetve
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- a szabad el6iranyzat,
- az elbiranyzat felhasznalasi titemtervbe illeszkedik-e a kitelezettségvallalds,
- a kotelezettségvallalashoz a sziikséges fedezet rendelkezésre 4ll-¢,
- a kotelezettségvallalas illeszkedik-e a likviditasi tervhez.
Az adatszolgaltatast naprakész adatokkal, de legfeljebb a targyhot megeléz6 hé adatai alapjan
kell adni.

7.3. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatok egyéb adatszolgaltatisa

A gazdalkodési feladatok ellatasaért felelds személy felelés azért, hogy olyan bels6 nyilvantar-
tasi rendszer miikédjon, mely alkalmas az allamhéztartds szervezetei szaméra a kotelezettség-
vallalasokkal 6sszefliggésben meghatérozott adatszolgéltatas tsszeallitasara.

8. A pénzgazdilkoddsi jogkérsk gyakorlisanak dokumentilasi rendje

A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak dokumentélasi kotelezettsége kiterjed:
- a jogkor gyakorléinak nyilvantartaséra,
- a jogkorok felhatalmazassal, megbizassal, kijel6léssel torténd ellatisa esetén a vonat-
kozo felhatalmazdsok, megbizasok, kijelslések irasbeliségére,
- a kotelezettségvallalds irasbeliségére,
- a kotelezettségvéllalas pénziigyi ellenjegyzésének megadott tartalmi elemekkel torté-
no rogzitésére,
- a teljesités igazolasara,
- az ¢rvényesitési feladatok ellatasdnak igazoldsara,
- az utalvanyra,
- a kotelezettségvallalasok nyilvantartasara.
A szabalyzat részletesen tartalmazza az egyes dokumentaldsi szabalyokat, a betartani sziiksé-
ges tartalmi kvetelményeket.

Az egyes pénzgazdalkodési jogkdr gyakorlék a jogszabalyban meghatarozott tartalmi kive-
telményeknek megfelelé bélyegzd lenyomatot is haszndlhatnak. Az alfrasukat a bélyegzok

nem tartalmazhatjak, annak mindig eredetinek kell lennie.

A szabalyzat mellékleteként kell kezelni az alkalmazott utalvéany nyomtatvanyt.
9. Zar6 és atmeneti rendelkezések
Az egyes jogkorok gyakorlasira a szabalyzat mellékleteként csatolt nyilvantartas szerint jogo-

sultak az ott feltiintetett személyek.

Az egyes feladatellatashoz kapesolédo felhatalmazasokat, megbizasokat, kijeloléseket szintén
melléklet tartalmazza.
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