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Sérkeresztesi K5z0s Onkorminyzati Hivatal

A gazdélkodéssal — igy kiilonGsen a kotelezettségvéllalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a
teljesités igazolds, az érvényesités, utalvinyozis gyakorldsinak moédjaval, eljardsi és
dokumentéciés részletszabélyaival, valamint az ezeket végzé személyek kijelslésének
rendjével — és az adatszolgéltatdsi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd elbirdsokat,
feltételeket az dllamhéztartdsr6l sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovibbiakban: Aht),
valamint az éllamhéztartdsrél sz616 torvény végrehajtasirél sz6l6 368/2011. (XU. 31.)
Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr.) alapjén a kdvetkezdk szerint hatérozzuk meg.

I
SZABALYZAT HATALYA

Az Aht) 6/C. § (1) bekezdése alapjin Sérkeresztes Kézség Onkorményzata és Moha
Kozség Onkorminyzata bevételeivel & kiadésaival kapcsolatban a tervezési,
gazdélkoddsi, ellendrzési, finanszirozisi, adatszolgéltatdsi és beszamolasi feladatok
ellatiséré] a Sdrkeresztesi Kozos Onkorményzati Hivatal gondoskodik.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjin a Sdrkeresztesi K6zbs Onkorminyzati Hivatal l4tja
el a gazdasagi szervezet Ayr. 9. § (1) bekezdésében meghatérozott feladatait maga, és az
Onkorményzat irdnyitdsa alé tartozé gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési
szerv:

Sérkeresztesi Ficinkol6 Ovoda
vonatkozdsédban,

A fentiekb8l és az Avr. 13. § (3a) bekezdésében foglaltakbél eredben ezen szabélyzat
hatélya a kdvetkezé kbltségvetési szervekre/jogi személyekre terjed ki:

Sérkeresztesi Kbz6s Onkorményzati Hivatal
Stirkeresztes Kézség Onkormfinyzata
Sérkeresztesi F_'jcinkold Ovoda
Moha Kozség Onkormidnyzata
(a tovébbiakban: fent felsorolt szervek).
III
GAZDALKODASI SZABALYZAT
RESZLETES ELOfRASAI
1. A gazdilkodissal Gsszefliggd feladatok
1.1. Gazddlkoddsi jogkérok szabdlyozdsa
11.1. Kotelezetiségvillalo

A helyi énkorményzat kiadssi el8irdnyzatai terhére az Avr. 52. § (6) bekezdése alapjn a
polgdrmester, vagy az éltala irisban felhatalmazott személy véllalhat kitelezettséget.
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Az Avr. 52. § (6a) bekezdése alapjan,
— ha a helyi énkorményzatnil nincs az Avr. 52. § (6) bekezdése alapjén
kotelezettségvallaldsra jogosult személy, vagy
— a kitelezettségvéllaldsra jogosult személy feladata ellitisédban akadélyoztatva
van,
a KépviselO-testiilet egyedi hatérozatban az Gnkorményzati hivatal alkalmazéséban 4ll6
személyt jeldlhet ki a helyi 8nkorményzat kiaddsi elOirdnyzatai terhére vonatkozd
kotelezettségvillalas gyakorlasdra. A KépviselG-testiilet 4ltali kijelslés megsz(inik, ha a
kitelezettségvallalasra mas személy vélik jogosulttd vagy az arra jogosult személy
akadalyoztatdsa megsziinik,

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan a Kozés Onkormsényzati Hivatal nevében a Hivatal
kiadési eldirdnyzatai terhére a jegyzé (mint a kételezettséget villalé szerv vezetlje) vagy
az éltala irésban felhatalmazott, a kotelezettséget véllalé szerv alkalmazdsdban dlic
személy viéllalhat kételezettséget.

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjén a gazdasdgi szervezettel mem rendelkezd
koltségvetési szervnél kitelezettségvillaldsra a koltségvetési szerv vezetbje vagy az dltala,
frésban felhatalmazott, a kotelezettséget véllaldé szerv alkalmazdsdban 4ll6 személy
jogosult.

Az Avr. 52. § (9) bekezdése alapjin, ha a kotelezettségvillaldsra egyébként irdnyadd
jogszabdlyok lehetbvé teszik, irdsos forménak a felek éltal legalébb fokozott biztonsigh
elektronikus aldirdssal - ha jogszabily el6irja, mindsitett elektronikus aldfrdssal - ellitott
elektronikus dokumentum is megfelel. A kdtelezettséget vallalé szerv vezetbje dltal az e §
szerint adott irisos meghatalmazas legaldbb fokozott biztonsdgii elektronikus alafrassal
ellatott elektronikus dokumentumban is torténhet.

A kotelezettség-villalasra jogosultak nevét, beosztdsit, aldirds-mintdjit jelen szabélyzat
1/A. szami melléklete tartalmazza.

A kbtelezettségvillalasra vonatkozd felhatalmazést a jelen szabélyzat 2. szAmt melléklete
szerint kell elkésziteni.

1.1.2, Pénzigyi ellenjegyzé

Az Aht. 37. § (1) bekezdése szerint kitelezettséget vallalni a Kormény rendeletében foglalt
kivételekkel csak pénziigyi ellenjegyzés utén, a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzben, irdsban lehet.

Az Avr. 55. § (2) bekezdés cc) pontja alapjan a Kozis Onkorményzati Hivatal, mint
killon gazdasfigi szervezettel mnem rendelkezé koltségvetési szerv esetében a
kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatiséra
kijelolt személyek kozill az dnkormdnyzati hivatal vezetdje (jegyzd) dltal irdsban kijeldlt,
az 6nkorményzati hivatal alkalmazésdban all6 személy, frasban jogosult.
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Az Avr. 55. § (2) bekezdés cb) pontja alapjén gazdasfgi szervezettel nem rendelkezé
kéltségvetési szerv kiaddsi elbirdnyzatai terhére véllalt kotelezettség esetén pénziigyi
ellenjegyzésre a pénziigyi-gazdaségi feladatok ellatisdra kijelolt személyek kozil az
dnkormdnyzati hivatal vezetdje (jegyz8) dltal irdsban kijeldlt, az nkorményzati hivatal
alkalmazéséban 4116 személy, frasban jogosult.

Az Avr, 55. § (2) bekezdés f) pontja alapjan helyi mkormdnyzat esetében a
kotelezettségvillalds pénziigyi ellenjegyzésére az onkorményzati hivatal gazdasdgi vezetdje
vagy az dltala irdsban Fkijelolt, az Onkorményzati hivatal é4llominydba tartozd
kdztisztviseld, killon gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd Snkormdnyzati hivatal esetén
a jegyzd éltal {rasban kijeldlt, az 6nkorményzati hivatal 4lloménydba tartozé kiztisztviseld
jogosult.

Az Avr. 55. § (3) bekezdése alapjan a kotelezettségvéllalds pénziigyi ellenjegyzésére
feljogositott személynek a felsSoktatdsban szerzett gazdasigi szakképzetiséggel, vagy
legaldbb kdzépfoki iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

Az Avr. 55. § (4) bekezdése alapjin, ha a kitelezettségvéllalsra elektronikus aldirdssal
ellatott dokumentumban keriil sor, a pénziigyi ellenjegyzés az e dokumentumnak a
pénziigyi ellenjegyz0 legaldbb fokozotit biztonsagl elektronikus aldirdsdval tdrténd
ellatasaval is igazolhat6.

Az Avr. 55. § (2) bekezdés szerinti frdsos kijelolés az arra jogosult legalsbb fokozott
biztonségn elektronikus aléiriséval ellitott elektronikus dokumentumban is torténhet.

A kotelezettségvillalds pénziigyi ellenjegyzésére jogosultak nevét, beosztését, aléirés-
mintdjét jelen szabdlyzat 1/B. szdmu melléklete tartalmazza.

A kotelezettségviéllalds pénziigyi ellenjegyzésére vonatkozé kijelolést a jelen szabélyzat 3.
szam\ melléklete szerint kell elkésziteni.

1.1.3. Teljesltés-igazolds

Az Avr. 57. § (4) bekezdése alapjin a teljesités igazolésdra a kotelezettségvallalé vagy az
dltala - az adott kotclezettségvéllalishoz vagy a kitelezettségvillalisok elbre
meghatérozott csoportjaihoz kapcsoléddan - friasban kijel5lt személy jogosult.

Az Avr. 57. § (5) bekezdése alapjén, ha a teljesités igazoldsanak alapjéul szolghl6 okmdny
elektronikusan 4ll rendelkezésre, a teljesités e dokumentumnak a teljesitésigazol6 legaldbb
fokozott biztonsagn elektronikus aléirdséval t6rténé ellataséival is igazolhat6.

Az Avr. 57. § (4) bekezdés szerinti {rasos kijel6lés a kotelezettségvallald legalabb fokozott
biztonsdgu elektronikus aldirdséval ellatott elektronikus dokumentumban is tGrténhet.

A teljesités-igazoldsra jogosultak nevét, beosztdsét, aldirds-mint4jat jelen szabélyzat 1/C.
szamu melléklete tartalmazza.
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A teljesités igazolséra jogosult személyeket — az Avr. 57. § (4) bekezdésében foglaltak
alapjén — a jelen szabélyzat 4. sz4m1i melléklete szerint kell irdsban kijel6lni.

11.4. Ervényesité

Az Avr. 58, § (4) bekezdése alapjén az érvémyesitésre jogosult személyekre, azok
kijelolésére a pénzagyi ellenjegyzdre (az Avr. 55. § (2) bekezdésben) vonatkozd szabdlyokat
kell alkalmazni.

Az Avr. 58. § (4) bekezdése, valamint Avr. 55. § (3) bekezdése alapjén az érvényesitésre
jogosult személynek a felsboktatdsban szerzett gazdaségi szakképzettséggel, vagy legaldbb
kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szdmviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

Az Avr. 58. § (6) bekezdése alapjén, ha az utalvényozés elrendelésére elektronikus
dokumentumban kertil sor, az frasos érvényesités az utalvinyrendeletnek az érvényesitd
legaldbb fokozott biztonségii elektronikus alafrasival torténd elldtdsdval is igazolhatd.

Az Avr. 58. § (4) és (5) bekezdés szerinti irdsos kijel5lés, meghizds az arra jogosult
legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus aléiraséval elldtott elektronikus dokumentumban
is tGrténhet.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztdsat, aldirds-mintdjat jelen szabdlyzat 1/D. szami
melléklete tartalmazza,

Az érvényesitésre vonatkozd kijelolést a jelen szabalyzat 5. szémt melléklete szerint kell
elkésziteni.

1.1.5, Utatvinyozé

Az Avr. 59. § (1) bekezdése szerint az utalvinyozdsra jogosult személyekre, azok
kijel6lésére (a jogszabédlyban meghatérozott kivétellel) a kitelezettségvéllalasra vonatkozd
szabalyokat kell alkalmazni.

Az Avr. 58. § (6) bekezdésében foglalt elbirds alapjan, ha az utalvényozds elrendelésére
elektronikus dokumentumban keriil sor, az irdsos érvényesités az utalvinyrendeletnek az
érvényesitd legaldbb fokozott biztonségl elektronikus aldirdséval tSrténd elldtdséval is
igazolhatd.

Az Avr. 58. § (4) & (5) bekezdés szerinti frésos kijelolés, megbizds az arra jogosult
legalédbb fokozott biztonsagh elektronikus alafrdsaval elldtott elektronikus dokumentumban
is térténhet.

Az utalvinyozisra jogosultak nevét, beosztisét, aldirfs-mintdjét jelen szabalyzat 1/E.
szamu melléklete tartalmazza.

Az utalvanyozésra vonatkozd kijelolést a jelen szabélyzat 6. szdmii melléklete szerint kell
elkésziteni.
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1.1.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvéntartési szabdlyok

a.) Kotelezettségvallaldsi, pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvinyozisi, és
teljesités-igazolisra irényulé feladatot nem wvégezhet az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgéri Torvénykdnyvr6l sz616 2013. évi V. torvény 8:1. § (1) bek. 1.
pontja szerinti kdzeli hozzétartozdja vagy maga javéra latnd el.

b.) Az Avr. 60. § (1) bekezdésében foglaltak szerint

— a kotelezettségvillalé és pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasigi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet,

— az érvényesitd ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvéllalédsra, az utalvinyozésra jogosult és a teljesitést igazol6
személlyel.

1.1.7. Nyilvéntartds az aldirds-mintdrol

Az Avr. 60. § (3) bekezdése alapjén a kotelezettségvillalasra, pénziigyi ellenjegyzésre,
teljesités igazoldséra, érvényesitésre, utalvanyozisra jogosult személyekrdl és alffrds-
mintdjukrél - elektronikus aldirés alkalmazisa esetén a hasznilt tantsitvanyokr6l és az
elektronikus aléfrdshoz kapcsolédé tamisitvany nyilvinos adatairél - naprakész
nyilvéntartast kell vezetni.

A nyilvéantartds vezetéséért a jegyzé felelds.

1.2, Az operatly gazddlkoddsi jogkirt gyakorlok (kitelezettségvdllald, pénzilgyi ellenjegyz6,
teljesités igazold, érvényesits, utalvinyozd) feladatai

1.2.1. Kotelezettségvillalds

Az Aht, 1, § 15. pontjéban leirtak alapjin kbtelezettségvillalisnak minéstil a kiadési
elbirdnyzatok terhére fizetési kotelezettség véllalasarél sz6l6, szabélyszerlien megtett

jognyilatkozat.

fgy kiilénosen:
~ @ foglalkoztatdsra irdnyulé jogviszony létesitésére,
— szerz0dés megkitésére,
- kobltségvetési thmogatds biztositasdra
irdnyul6, szabdlyszerlien megtett jognyilatkozat.

Az Aht. 36. § (1) bekezdésében foglalt elsfiras szerint az Aht. 32. §-ban és az (5)
bekezdésben foglalt kivételekkel a kdltségvetési év kiadasi elbirdnyzatai és - ha jogszabély
azt lehet6vé teszi - a 49. § szerinti lebonyolité szerv széméra a Kormény rendeletében
meghatirozottak szerinti rendelkezésre bocsitott Gsszeg terhére kitelezettségvéllaldsra az
azokat terheld kordbbi kdtelezettségvillaldsokkal és mas fizetési kotelezettségekkel
csbkkentett 5sszegli eredeti vagy médositott kiaddsi elfirdnyzatok (a tovabbiakban: szabad
eldirdnyzat) mértékéig kerlilhet sor.
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Mis fizetési kitelezettségnek mindsill a jogszabélyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet
nélkiil végrehajthaté birdsdgi, hatésédgi dontésen, vagy mds, a fizetési kotelezettség
Osszegét vagy az Osszeg megéllapitasinak modjét, tovibbd a felek valamennyi jogét és
kitelezettségét megéllapitd kitelezd elbirdson alapuld fizetési kbtelezettség.

Az Avr, 45. § (1) bekezdés elbirdsai alapjén a kézbeszerzésekrdl sz616 2015, évi CXLIIL
torvény (tovdbbiakban: Kbt.) szerint a kozbeszerzési eljardst megindité hirdetmény,
részvételi, ajinlattételi felhivis — a Kbt. 53. § (6) bekezdése alapjin meginditott
kozbeszerzési eljirds, valamint a Kbt. 104. §-a alapjdn meginditott olyan kozbeszerzési
eljarés, amelyben a keret-megéllapodéds dnmagéban fizetési kitelezettséget nem keletkeztet
kivételével —, a pélydzati kiirds, tovibb minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel
szemben véllalt kitelezettség, amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatdtol filggd
fizetési kotelezettséget tanusit, az Avr. 45. § (3) bekezdésében foglalt kivételekkel
kbtelezettségvillalisnak tekintendd.

Az Avr. 45, § (4) bekezdésében foglaltak alapjén a kdtelezettségvéllalisra vonatkozé
rendelkezéseket a kotelezettségvallalasok olyan tartalmii médositaséra is alkalmazni kell,
amely a korébban megéllapitott fizetési kitelezettségek dsszegét noveli, vagy az Avr. 46. §
szerint érintett évek k6zotti megoszlasét médositja.

A kiadasi el8irényzatok terhére kbtelezettségvéllaldsra az Avr. 46. § (2) bekezdése szerint
keriilhet sor. A hivatkozott jogszabélyi elbirds szerint: a k8ltségvetési szerv elOirdnyzatat
terhére hatérozatlan idejli vagy a kdltségvetési évet kdvetd év junius 30-4t kovetd idSpontra
is fizetési kdtelezettséget tartalmazd hatdrozott idejii fizetési ktelezettség (a tovédbbiakban:
t5bb év elbirdnyzatait terheld kételezettségvallalas) esetén

a) a december 31-éig esedékes fizetési kotelezettségeket tartalmazo kotelezettség a

kdltségvetési év kiadasi elbirdnyzatai terhére,

b) a december 31-ét kbvetden esedékes fizetési kételezettségeket tartalmazd

kitelezettség az esedékesség szerinti év vagy évek koltségvetései terhére, évente az

Aht, 36. § (4) bekezdése, (4a) bekezdése vagy (4c) bekezdése szerinti mértékig
véllalhat6. A b) pont szerinti kitelezettségvéllalasnak nem feltétele, hogy annak fedezete a
kitelezettség véllaldséinak évében a koltségvetési szerv koltségvetésében rendelkezésre
dlljon.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan kdtelezettséget villalni a Kormény rendeletében
foglalt kivételekkel, csak pénziigyl ellenjegyzés utfin, a pénziigyi teljesités
esedékességét megeldzben irdsban lehet.

Az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglaltak alapjén nem sziikséges frdsbeli
kotelezettségvillalis az olyan kifizetések teljesitéséhez, amely
— értéke a kétszéizezer forintot nem éri el,
— a fizetési szamldkr6l a szdmlavezetd dltal leemelt dij, juttatids, a kiilfoldi
pénzértékben villalt kitelezettség arfolyamvesziesége, vagy
— az Aht. 36. § (1) bekezdése szerint més fizetési kitelezettségnek mindsiil.

Az Avr. 53. § (1) bekezdés szerinti kifizetésre is alkalmazni kell a kotelezettségvéllalasok
teljesitésére (érvényesités, utalvinyozés) és nyilvantartdsara vonatkozé szabélyait.
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Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjén a kotelezettségvallalast kivetben gondoskodni kell
annak az dllamhaztartdsi szdmvitelrdl sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Ahsz.) szerinti nyilvéntartisba vételérdl, ezéltal a kotelezettségvéllalas
értékéb8l — az Avr. 46. §-sban foglaltakkal Gsszhangban — a koltségvetési év és az azt
kdvetd éveket terheld rész nyilvéntartdsba vételérol.

Az Avr. 56. § (5) bekezdésében foglalt elBirds alapjén az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti
més fizetési kotelezettségek esetén legkésébb a teljesitett kifizetésekkel egyidejtileg kell
annak adatait és a kifizetés 6sszegét a kitelezettségvallalds nyilvantartdsba felvezetni.

Az Avr. 56. § (6) bekezdésében foglaltak alapjén a kdtelezettségvallalds médosulésa,
meghiisulédsa, megsziinése esetén haladéktalanul gondoskodni kell a nyilvintartisban
szerepl6 adatok médosftasérdl.

Az Avr. 56. § (2) bekezdése alapjén a kotelezettségvillalés értékének meghatirozésshoz
szdmba kell venni az abb6l szérmaz6 valamennyi fizetési kdtelezettséget, még abban az
esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség bekovetkezése bizonytalan, vagy kiilon
j6vObeli nyilatkozattél filgg.

Ha a fizetési kotelezettség jovibeni mértéke nem hatirozhaté meg pontosan, a
korilmények és az el6zb évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjén az adott piaci,
gazdaségi, tirsadalmi koriilmények kozdtt — az ésszerli gazdilkodas mellett — redlis
legmagasabb Usszegli kbtelezettséget kell feltételezni.

Hatirozatlan id6re villalt kbtelezettségek értékét a k8ltségvetési évben és az azt kivetd
hérom éven keresztlil szarmaz6 fizetési kbtelezettségek Osszegeként kell meghatdrozni.

Az Aht. 36. § (5a) bekezdés alapjén az &llamhéztartés Snkorményzati alrendszerében tébb
év vagy a |kiltségvetési éven  Hili év kiaddsi elbirdnyzata terhére
kitelezettségvillalisra az irdnyitd szerv Altal megéllapitott, ennek hidnydban a
koltségvetési év kiadasi eldirdnyzataival megegyez6 Bsszegli kiadési elbirdnyzatok szabad
eldiranyzatdnak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a kitelezettséget vallalénak a
tervezéskor biztositani kell.

A kotelezettségvéllaldsok nyilvéntartédsénak kialakitésénél figyelembe kell venni az Ahsz.
14. mellékletének ,II. kdtelezettségvallaldsok, mas fizetési kbtelezettségek nyilvéantartdsa™
fejezetében leirtakat.

A kitelezettségvillaldsok nyilvintartdsdit koltségvetési szervenként az ASP nevi
szamitogépes programmal kell folyamatosan, naprakészen vezetni.

A nyilvantartést Sziicsné Miklos Teréz és Nagyalmdsi Rita pénziigyi el6adok vezetik.
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A kotelezettségvillaldst nyilvintarté személy — a nyilvintartds adatai alapjin —
haladéktalanul koteles jelezni a kotelezettségvillaldsra jogosult személy felé, ha
valamelyik elbirdnyzat a kotelezettségvéllaldsok kdvetkeztében teljes egészében lekdtésre
keriilt.

Annak érdekében, hogy az eldirdnyzatok lekdtdttségét teljes kdrlien szdmba lehessen venni,
a nem frasban tett kitelezettségvillaldsokat is fel kell vezetni a kitelezettségvillaldsok
nyilvéntartisiba. Ezért az ilyen kotelezettségvéllaldsokat belsd bizonylat elkészitésével
vagy széban jelezni kell a kotelezettségvillalast nyilvéntarté személy felé.

Az Aht. 78. § (2) bekezdése szerint a helyi omkorményzat, és az 4ltala irdnyitott
koltségvetési szerv a bevételek beérkezésének és a kiadasok teljesitésének fitemezésérél

likviditdsi tervet készit.

Az Avr. 122, § eldirésa szerint a helyi onkorményzat, valamint az éltala irAnyitott
koltségvetési szerv likviditési terve a vérhaté bevételeinek - ideértve az idszak elején
rendelkezésre 4116 készpénz és szamladllomény egyiittes dsszegét is - alapul vételével, havi
Uitemezéssel tartaimazza a teljesithetd kiadasokat.

A kdltségvetési szervenkénti likviditasi terv készitéséért és vezetéséért Sziicsné Mikios
Teréz pénziigyi elGado felel6s.

1.2.2. Pénziigyi ellenjegyzés
A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvillalishoz kapcsolédik.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjén a pénzilgyi ellenjegyzének a Kormény rendeletében
foglalt kivételekkel a pénziigyi ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6zédnie arrél,
hogy
a) a szilkséges szabad el6irdnyzat rendelkezésre 4ll,
b) a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és
¢) akoételezettségvillalds nem sérti a gazdalkodésra vonatkozd szabélyokat
és
- a 36. § (3) bekezdése szerinti kotelezettségvéllalds Osszege, a tobb év kiaddsi
elbirdnyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a Kormény rendeletében foglaltak
szerint a kdtelezettségvillalds értékeként meghatérozott Ssszegbll a kdltségvetési évet
terheld dsszeg a szabad elSirdnyzatok 8sszegét nem haladja meg, vagy
- a tibb év vagy a kbltségvetési éven tili év kiadési elirdnyzatai terhére vallalt
kbtelezettség esetén a Kormény rendeletében foglaltak szerint a kdtelezettségvéllalés
értékeként meghatdrozott dsszegbdl a koltségvetési évet kivetd éveket terheld
Ssszegek egyik évben sem haladjik meg a 36. § (4), (4a) vagy (4c) bekezdése szerinti
Osszegeknek a kordbban véllalt kitelezettségek és més fizetési kotelezettségek adott
évi mértékével csdkkentett Gsszegét.

Amennyiben a kitelezettségvallalas nem felel meg a fentiekben elbirtaknak, a pénzligyi
ellenjegyzdnek errdl frasban tdjékoztatni kell a kotelezettségvallalot, a kotelezettséget
véllalé szerv vezetdjét és gazdasagi vezetdijét.
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Ha a kotelezettséget vallalé szerv vezetdje a tdjékoztatds ellenére frdsban utasftdst ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd kiteles az utasitdsnak eleget tenni és az
Avr. 54. § (4) bekezdésében foglaltak szerint eljami.

A pénziigyi ellenjegyzést a kitelezettségvillalis dokumentumsén a pénziigyi
ellenjegyzés dituménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére tdrténd utalis
megjeltlésével, az arra jogosult személy aldirasdval kell igazolni.

1.2,3, Teljesités-igazolds
A teljesités igazoldsa a kiadas utalvinyozdsa el6tt tdrténik.

A teljesités igazolds sordn ellenrizhetd okményok alapjén ellendrizni és igazolni kell
— a kiaddsok teljesitésének jogosséigat,
— a kiaddsok Bsszegszer{iségét,
— ellenszolgaltatast is magéban foglalé kotelezettségvillalds esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgéltatds teljesitését kévetben
esedékes — annak teljesitését.

A fent felsorolt szerveknél a teljesités-igazolas
- a szémlén elhelyezett ,,A teljesftést igazolom™ bélyegz6 lenyomattal vagy az
ASP programbdl kinyomtatott teljesités-igazolds dokumentummal,
- a teljesités igazoldsénak détumdval, és
- ateljesités-igazolasra jogosult személy aldirdsaval
térténik.

Az Avr. 57. § (5) bekezdése alapjén, ha a teljesités igazoldsanak alapjéul szolgilé okmény
elektronikusan 4ll rendelkezésre, a teljesités e dokumentumnak a teljesitésigazol6 legalabb
fokozott biztonségu elektronikus aldirdsaval t8rténd ellatdsdval is igazolhatd,

A koltségvetési szerveknél a kiadésok teljesitésigazolasa mellett a bevételekre vonatkozéan
nem kell a teljesitést igazolni.

Az Avr. 57. § (3) bekezdése szerint az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti
kotelezettségvéllalisok, més fizetési kitelezettségek esetén a teljesités-igazoldst nem kell
elvégezni, kivéve ha a belsd szabalyzat azt kifejezetten eldirja. A fent felsorolt szerveknél
ezen kotelezettség-vallalasok esetében nem kell elvégezni a teljesités-igazolast.

1.2.4. Ervényesités

Az Avr. 58. § (1) bekezdésében foglalt eléirds figyelembevételével a kifizetések esetén a
teljesités igazolas alapjén — az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben annak hidnyéban
is — az érvényesitonek ellendrizni kell

—~ az Osszegszer(iséget,

— afedezet meglétét és azt, hogy
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— a megeldzd figymenetben az Aht., az Ahsz., tovébbé az Avr., valamint
szervezetiink belsd szabélyzataiban foglaltakat megtartottak-e.

Amennyiben az érvényesitd az érvényesités sordn a jogszabdlyok, illetve a belsd
szabélyzatok megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvényozénak. Az
érvényesités nem taghaté meg, ha ezt kbvetben az utalvinyoz6 erre irdsban utasitja. A
tovébbi eljarésra az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Az érvényesftés az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmény (utalvényrendelet)
utalvinyozdsa elétt tirténik.

Az érvényesftésnek tartalmaznia kell
— az érvényesitésre utalé6 megjeldlést (érvényesitve),
— az érvényesités ditumit és
— az érvényesitd alairésat.

1.2,5, Utalvinyozds

Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjén
— abevételi el6irdnyzatok javara bevételt elszdmolni és
— akiadasi el6irdnyzatok terhére kifizetést elrendelni
utalvényozés alapjén lehet (az Avr. 59. § (5) bekezdésében meghatérozott kivételekkel).

A kiadasok utalvanyozésa az érvényesitett okmény alapjén torténik.

A kiadési eléirdnyzatok terhére trténd utalvényozésra (az Avr. 59. § (5) bekezdésében
meghatérozott kivételekkel)

— ateljesités igazolasét, és az annak alapjén végrehajtott

— érvényesitést
kvetben keriilhet sor.

Utalvényozni
— készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett okmanyra rivezetett,
— mas esetben kiilon irdsbeli rendelkezéssel lehet.

A kiilén irdsbeli rendelkezés az érvényesitd és az utalvinyozé legaldbb fokozott biztonsdgh
elektronikus alairds4val ellitott elektronikus dokumentumban is tdrténhet.

Az Avr. 59. § (3) bekezdésének rendelkezése alapjin kiilon frésbeli rendelkezésen fel kell
tiintetni:
az ,,utalvany” szét,
a koltségvetési évet,
a befizetb és a kedvezményezett megnevezését, cimét,
a fizetés iddpontjét, modjat, Ssszegét, devizanemét,
a bevétel, kiadas egységes rovartrend és korményzati funkcié szerinti szamat,
a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz Ahsz.
szerinti konyvviteli szdmléjénak szdmit,
12
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o akdtelezettségvillalas nyilvantartisi szémaét,
az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti &rvényesitést,
az utalvinyozd keltezéssel elldtott alairdsat, elektronikus utalvanyrendelet
esetén a legaldbb fokozott biztonsigih elektronikus aldfrisat.

A fent felsorolt szervek vonatkozasiban az ASP gazdélkoddsi szakrendszerrel elGdilitott
utalvényt kell alkalmazni.

Az ASP gazdilkodssi szakrendszer 4ltal el84llitott utalvinyrendeleten az Avr. 59. § (3)
bekezdésében foglalt tartalmi elemeken feliil az aldbbi tovébbi alifrdsok szerepelnek:

- pénziigyi gyintézd

- ellenbrz6

- ellenjegyz6

- kotelezettség-viéllalé

- szémviteli Ugyintézé

A bevételi és kiaddsi pénztirbizonylatra rivezetett rendelkezésen (réviditett utalviny)
az Avr. 59. § (3) bekezdés szerinti adatokat kell feltiintetni, azzal, hogy az okmdnyon
mér szerepld adatokat nem kell megismételni.

Az Avr. 59, § (5) bekezdése alapjsn nem kell utalvinyozni:

— a kozigazgatdsi hat6sigi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend B3.
Kozhatalmi bevételek rovatain elszdémolandé bevételek beszedését, és az
egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgiltatisok
ellenértéke és B403. Kozvetitett szolgéltatdsok ellenértéke rovatain
elszamolandé kbltségvetési bevételeket,

— a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szémlavezetd 4ltal felszdmitott dfjakkal, ksltségekkel kapcsolatos ksltségvetési
kiaddsokat és kamatbevételeket,

- az egységes rovatrend B813. Maradvény igénybevétele rovatain elszdmolandd
finanszirozési bevételek teljesitését, és

-~ a fedezetkezelbi szédmlér6l, valamint — a fedezetkezelBi szdmlara tSrténd
atutalés esetén — az épittetdi fedezetbiztositdsi szimlérél t8rténd kifizetéseket.

. Szdmlizsis rendje, kimend szdmldk nyilvintartisa

A fent felsorolt szervek 4ltal
— nyljtott szolgaltatasokrdl,
— teljesitett ért€kesitésekrol
szamlat kell kibocs4tani.

A fent felsorolt szerveknél az ASP szdmitdgépes szdmlizd-programmal torténik a
szimldzds.

A fent felsorolt szerveknél kibocsétott szamlakat, készpénzfizetési szamlikat valamennyi
pénziigyi el6add jogosult aléfrni.
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A kibocsdtott (kimend) — nem készpénzfizetési — szdmldkrél az ASP szdmitgépes
programmal folyamatosan, koltségvetési szervenként kiilén-kiilén nyilvéntartist kell
vezetni.

A nyilvéntartas vezetéséért Nagyalmdsi Rita pénzilgyi elGado felelds.

A kimen6é szdmldk nyilvintartisdt vezetd személynek a hatdridére ki nem egyenlitett
szamlékro] tdjékoztatni kell az adott kdltségvetési szerv vezetdjét.

3. SzAllit6kt6l beérkezett szAmldk nyilvintartfisa

A fent felsorolt szervekhez a sz4llitokt6l, szolgaltatdkto] érkezett — nem készpénzfizetési -
szémlékat nyilvéntartésba kell venni.

A beérkezf — nem készpénzfizetési — szdmlikrél az ASP szdmitogépes programmal
folyamatosan, kltségvetési szervenként kiildn-kiilén nyilvintartést kell vezetni.

A nyilvéntartds vezetéséért Nagyalmdsi Rita pénziigyi eladd felelbs.
4. Az adatszolgiltatisi feladatok teljesitésével kapcsolatos bels§ elbirdsok, feltételek
4.1. Idokdzi kdliségvetdsi jelentés

Az Avr. 169. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési szerv, a helyi
Onkorményzat, a koltségvetési szdmvitel nyilvintartisi szdmldin a targyidészakban
konyvelt adatokbd! id6kdzi kltségvetési jelentést készit.

Az id6kozi kiltségvetési jelentés az Ahsz. 8. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kltségvetési
jelentést, valamint a koltségvetési folyamatok nyomon kovetéséhez sziikséges egyes
kiegészitd informacidkat tartalmaz.

A koltségvetési jelentés
— az egységes rovatrend szerinti tagoldsban az eredeti és mddositott elbirdnyzatokat,
az azokra vonatkozd koveteléseket, kotelezettségvillalasokat, més fizetési
kdtelezettségeket, valamint az elbirdnyzatok teljesitését, és
— a teljesitett bevételek és kiaddsok kormdnyzati funkcidk szerinti megoszlasat,
valamint azoknak a korményzati funkciék rendjében meghatdrozott mutatdszamait
tartalmazza,

Az Onkorményzat a koltségvetési gazdalkoddsinak alakuldsirdl id6kdzi kdltségvetési
jelentést koteles osszedllitani.
Az id8kozi koltségvetési jelentést az Avr-ben meghatérozottak szerint kell elkésziteni.

Az Onkorményzati szintl id6kozi koltségvetési jelentés Usszedllitdsaért és a Magyar
Allamkincstsr Tertiletileg Illetékes Szervéhez, az é4ltala megjeldlt hatéridére t8rténd
elektronikus szolgéltaté rendszerbe t6rténd feltSltéséért Sziicsné Mikids Teréz pénziigyi
eldado felelds.
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4.2, 1d6kozi mérlegjelentés

Az Avr. 170. § (1) bekezdése alapjén az eszkozdk és forrdsok tArgyid6szakban konyvelt
véltozisair6l

— akoltségvetési szerv,

— ahelyi 6nkorményzat,
id8kdzi mérlegjelentést készit,

A mérlegjelentést az eszk5zok és forrdsok alakulésérsl negyedévenként, a f8kdnyvi kivonat
adataibo] kell elkésziteni az Avr-ben meghatérozottak szerint.

Az idBkdzi mérlegjelentés Osszedllitdssért, valamint annak, az intézményi id6kdzi
mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstér Terllletileg llletékes Szervéhez térténd
tovabbitésiért Szacsné Miklds Teréz pénziigyi elbads felelbs.

4.3, Beszdmoldsi kitelezettség

Az Ahsz, 5. §, valamint a 6. § alapjén az dllamhéztartés szervezeteinek az Ahsz. szabélyai
szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvéntartdsokkal, a konyvviteli zarlat sorén
készitett fOkdnyvi kivonattal, valamint leltdrral alétémasziott éves kéltségvetési
beszdmol6t kell késziteniiik. Az éves beszamol6t az Ahsz. dltal eléirt forméban, magyar
nyelven, forintban kell elkésziteni.

Az éves kéltségvetési beszamolé elkészitéséért Szicsné Miklds Teréz pénziigyi elGadé
felelfs.

ZARO RENDELKEZESEK
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