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személyekre.

A jelen szabilyzat hatilya ali tartozé  szervek gazdilkodisaval — igy kiléndsen a
kételezettségvéllalés, pénzugyi ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolas, az érvényesités, az
utalvinyozis gyakorlisanak modjaval, eljardsi és dokumentaciés részletszabélyaival, valamint az
ezeket végzG személyek kijelolésének rendjével — és az adatszolgiltatisi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsS  el6irdsokat feltételeket az allamhdztartises] sz016 2011. CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht), valamint az :illamhéztal:tzisrél 52616 torvény végrehajtisardl szélé 368,/2011.
(XIL 31.) Korményrendelet (tovibbiakban: Avy) 13, §. (2) bekezdés a.) pontja alapjan az alibbiak
szetint hatirozza meg,

1. A szabalyzat célja, tartalma

Az Avr. 13. § (2) 2.) pontja eléitja, hogy :

wA Roltségretési szerv vezeldje belss' szabdlyzathan rendesi a mikidéséhes; kapesolids, Pénsiigyi kihatdssal bir,
Jogszabilyban nem szabalyozott kérdéseket, &y kitlindsen a tervezéssel, gazddlkoddissal - gy Eitlpnisen 4
kotelezettséovillalis, ellenjegysés, teljesités 1gazoldsa, érvényesiés, utalyanyozds Lyakorldsdnak mddjaval, eljdrsi
és dokumentdcids résgletszabdlyaival, valapint ag, exeket vig3d szemelyele kijelgliséncke rendyével -, az; ellendreés
adalszolillatisi és bessamolisi foladatok teljesitésével kapesolatos belsi eldirisokal, feltételefoet”

2. A szabalyzat alkalmazisdra kotelezett koltségvetési szervek

Orszigos Lengyel Onkorményzat Hivatala (tovibbiakban: Hivatal) — gazdasagi szervezettel
rendelkez6 kéltségvetési szery.

A Hivatal, mint gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv a sajat gazdalkodisi
feladatain il ellitja az alibb; intézmények gazdasagi, pénziigyi, kényvviteli feladatait is. A feladat
ellatds médjat munkamegosztasi megallapodis rogzit:

Orszagos Lengyel énkorményzat

Lengyel Kutatéintézet és Mizeum

Lengyel Kézmivelédési Kézpont
Lengyel Nyelvoktaté Nemzetiségi Iskola

A szabilyzat jogszabilyi és egyéb forrdsai:

— azdllamhaztartisrdl sz616 2011, évi CXCV. térvény (tovibbiakban: Aht.) :

—  aszamvitelt8l 52616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.);

— az allamhiztartisi torveny végrehajtisirdl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr);

— az dllamhaztartisi szamvitelrd] 52414 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Ahsz);

— az OLO, a Hivatal és 2z OLO altal iranyitasa ala tartozo, gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé intézmények Szervezeri & Makddési - Szabilyzatai (tovdbbiakban:
SzMSz);

= a Hivatal tgyrendje.



3. Gazdalkodassal osszefiiggs feladatok

3.1. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

3.1.1. Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalisra tobb ev, vagy a koltségvetési éven tili kiadasi elSirinyzat terhére az
allamhaztartas onkormdnyzati alrendszerében az iranyité szerv altal megallapitott, ennek
hidnyiban a koltségvetési év kiadisi elgi anyzataival megegyez6 Osszegl kiadisi elSirinyzatok
szabad elGirinyzatinak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a kotelezettséget vallalénak a

Az Ant. 1. §. 15, pontja alapjin a kotelezettségvallalas fogalma: a kiadssi elbiranyzatok és — ha
jogszabily azt lehetévé teszi - a 49. §- szerinti lebonyolité szerv szimara a Korminy rendeletében
meghatirozottak szetind rendelkezésre bocsitott Gsszeg terhére fizetési kotelezettség vallalisarsl
52616 — igy kiiléndsen a foglalkoztatisra iranyuld jogviszony létesitésére, szerzGdés megkotésére,
koltségvetési timogatis biztositisira iranyuld - szabalyszerien megtett jognyilatkozat

Az Aht 36. §. (1) bekezdése alapjan:

»A 32, §-ban és az (5) bekezdésben meghatirozott kivételekkel a koltségvetési év kiadasi
elGiranyzatai és - ha jogszabily azt lehetévé teszi — a 49, §. szerinti lebonyolité szerv szimira a
Kormany rendeletében meghatirozottak szerint rendelkezésre bocsdtott Gsszeg terhére
kitelezettségvallalasta az azokat terhelé korabbi kételezettségvallalisokkal és mas fizetési
kotelezettségekkel csékkentett Osszegll eredeti vagy médositott kiadasi eldirinyzatok (a
tovabbiakban: szabad elGiranyzat) mértékéig keriilhet sor. Mis fizetési kotelezettségnek

Az Aht. 36. §. (3) bekezdése szerint:

Az (1) és (2) bekezdés szerinti kotelezettségvallalis esetén a pénziigyi teljesitésnek - 2 Kormany
rendeletében meghatirozott kivételekke] - legkésSbb a kéltségvetési év december 31-éig meg
kell trténnie.

Az Aht. 37. §. (1) bekezdése alapjan:
Kotelezettséget villalni a Kormiany rendeletében foglalt kivételekkel csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megel6zben, irisban lehet. A
pénziigyi cllenjegyzdnek a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel meg kell gyéz8dnie arrél,
hogy a tetvezett kifizetési idSépontokban a pénziigyi fedezet biztositott a kotelezettségvallalas nem
sérti a gazdalkodisra vonatkozé szabalyokat és

a) 2 36. § (3) bekezdése szerinti kotelezettségvallalas Osszege, a tobb év kiadisi eléiranyzatai
terthére vallalt kotelezettség  esetén a Korminy  rendeletében foglaltak  szerint a
kotelezettségvallalds értékeként meghatirozott sszeghdl a koltségvetési évet terheld Osszeg a
szabad elSirdnyzatok Osszegét nem haladja meg, vagy



§ (4), (4a) vagy (4c) bekezdése szerinti Osszegeknek a koribban vallalt kotelezettségek és mas
fizetési kotelezettségek adott évi mértékével csOkkentett Gsszegét.

Az Ant. 37. §. (2) bekezdése szerint:
pénzligyi ellenjegyzésre jogosult személyek kérét, a pénziigyi ellenjegyzé feladatait,
6sszeférhetetlenségének eseteit, képesitési kévetelményeit a Kormsiny rendeletben hatirozza meg.

Az Avr. 53. § (1) bekezdése alapjin:

Torvény vagy e rendelet eltérd rendelkezése hidnyiban nem sziikséges el6zetes irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

a) €rtéke a kétszazezer forintot nem éri el,

b) a fizetési szimlikrdl a szamlavezetd altal leemelt dij, juttats, a kiilfldi pénzértékben villalt
kotelezettség érfolyamvesztesége, vagy

c) az Aht. 36. §- (1) bekezdése szerinti mas fizetési kotelezettségnek mingsiil.

Az Avr. 53. §. (2) bekezdése szerint:
Az (1) bekezdés szerinti kifizetésre e rendeletnek a kotelezettségvallalisok teljesitésére
(érvényesités, utalvinyozas) és nyilvantartisira vonatkozd szabalyait alkalmazni kell. Az elézetes

Kotelezettségvallalisra jogosultak kore:
Az Avr. 52. § (1) bekezdés alapjin:

Kételezettségvallalsra - jogszabilyban meghatirozott kivételle] -

V' akéltségvetési szery (a. pont),

v a helyi 6nkormanyzat, nemzetiségi Gnkormanyzat, tarsulas, illetve térségi

fejlesztési tanics (c. pont)

a tovibbiakban egyiitt: kételezettséget vallals szerv nevében a4z a. pont szerinti esetben a
kitelezettséget vallalé szerv vezetdje, vagy az altala irisban felhatalmazott (az Avr. 52. §.
(4) és (5) bekezdés szerinti kivétellel), a kotelezettséget vallalo szerv alkalmazasaban 3ll6
szemely, a c. pont szerinti esetben az Avr, 52, §. (6) — (8) bekezdésekben meghatirozott személy
(a tovibbiakban egyiitt: kételezettségvillals) irdsban jogosult.

Az Avr. 52. §. (7) bekezdése alapjin:

A nemzetiségi Onkormanyzat kiadasi eldiranyzatai terhére a nemzetiségi 6nkormanyzat
elnéke vagy az 4ltala irasban felhatalmazott nemzetiségi Snkormanyzati képvisels
jogosult kételezettségvallalista.

Az Avr. 52. §. (7a) bekezdés b, pontja alapjan:
Ha a nemzetiségi onkormanyzatnal nincs a (7) bekezdés alapjan kotelezettségvallalisra jogosult



képviselS-testiilet vagy a kozgyiilés altali kijellés megszinik, ha a kotelezettségvallalisra mas
személy vilik jogosultts vagy az arra jogosult személy akadalyoztatdsa megszinik.

Fenti jogszabilyt figyelembe véve az Orszigos Lengyel Onkorminyzat, a Hivatal és az
Onkormanyzat fenntartisaban miksds koltségvetési szervek esetén a kotelezettségvallalok kére
az alabbi:

® Intézmények esetében az intézményvezets, vagy az altala irasban felhatalmazott,
a kotelezettséget vallal6 szerv alkalmazasaban 4llé személy

. (")nkorményzat Hivatal esetében a hivatalvezets, vagy az 4ltala irdsban
felhatalmazott, a kotelezettséget vallalé szerv alkalmazasaban 4ll6 személy

. 0nk0rményzat esetében a nemzetiségi onkorményzat elndke, vagy az iltala
irdsban felhatalmazott nemzetiségi 6nkormanyzati képvisels

Az intézmények vezetdi - a beruhdzasi és felujitasi kiaddsok kivételével - sajat
hatiskétben gyakoroljzk a szakmai feladatokat érinté ugyek tekintetében a
kotelezettségvallalasi jogkort.

Az intézményvezeté tartés tivolléte vagy Osszeférhetetlenség esetén az 4ltala irdsban
felhatalmazott személy, vagy az onkorminyzat elnéke jogosult kotelezettségvallalisra.

A kételezettségvillalis csak pénziigyi ellenjegyzést kévetGen, irdsban torténhet!

Irasban vallalt kotelezettségvallalas dokumentumaj pl:

— kinevezési okirat,

—  alkalmazotti jogviszonyt létrehozd, médosits, megszunteté dokumentum,

—  szerz6dés, megillapodis,

— megrendelés,

— a palyazati Gton odaitélt tamogatistdl sz4l6 déntés (szetz6dés) alairt dokumentuma
—  beruhizisi finanszirozisi alapokminy,

—  kozbeszerzési eljaris kizzétett ajanlati, részvételi felhivsa.

Nem irisban vallalt kotelezettségvallalisok (kétszdzeser forintoft el nem ¢r9) dokumentumai pl:
— szamla,
— szamldval egy tekintet al4 esG okirat
— pénziigyi szolgaltatis értesitd levél.

A kézbeszerzésekrSl sz6l6 2011. évi CVIIL torvény (a tovibbiakban: Kbt.) szerint a
kézbeszerzési eljdrast megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivis, a palyazat kiirs,
tovibbia minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely
feltételesen, valamely személy nyilatkozatdté] fiiggs fizetési kotelezettséget tantsit, az Avr. 45. §
(3) bekezdésben foglalt kivételekkel kételezettségvallalisnak tekintends. Ha g kézbeszerzési
eljaras, palyazat eredménytelen lett, a fizetési kotelezettséget keletkeztetd nyilatkozat nem tortént
meg, a korabban lekotott eléiranyzat lekotését a kotelezettségvallalisok meghitsulasinak szabilyai
szerint fel kell oldani.
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A felhatalmazis, illetve a felhatalmazas visszavondsa minden esetben csak irdsban, 2 Gazdilkodas;
szabalyzat 1. szdmi. mellékletében elGirt formaban térténhet. Az irasbeli telhatalmazas, illetve
visszavonds dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

A kételezettségvillaldsra jogosultak nevét, beosztist, a felhatalmazasra jogosits Ugyirat szimat és
keltét, a felhatalmazott aliirisinak mintijit, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendels
ugyirat szamat és idépontjit a Gazdalkodssi szabilyzat 6. szimi. melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

A kotelezettségvillalisra felhatalmazottakrd]l készilt nyilvantartis  folyamatos naprakész
vezetéséért a Hivatalvezeté felelds.

A koételezettségvallalist kévetden gondoskodni kell annak nyilvintartisba vételérgl és a
kételezettségvallalas értékébél az adott évet terhel rész lekotésérdl az érintett eléirdnyzatok
szabad keretének terhére. A nyilvantartisok kételezd minimum tartalmat az Ahsz. 14. melléklete
allapitja meg.

Mind az itisban, mind a nem irisban vallalt kotelezettségekré] analitikus nyilvantartst kell
vezetni. A nyilvintartis céljsra CGR szamitSgépes programot kell hasznilni, A nyilvantartis
naprakész vezetéséért a Lazdasdgi vezetd felelps.

Azokban az esetekben, melyeknél a  Gazdilkodisi szabalyzat nem fir el§ irdsbeli
kotelezettségvallalist a teljesitett  kifizetésekkel egyidejileg  kell a kifizetés Osszegét
kotelezettségvallalisként ayilvantartisba venni.

A kételezettségvallalisok nyilvantartasat — érvényességét - minden negyedévet kovetd 10-éig felill
kell vizsgilni, melynek végrehajtasaért Hivatalvezetd 4 Jelelds. . Abban az esetben, ha a
kételezettségvallalds  teljesitése valamilyen oknil fogva meghidsult, virhatéan nem keriil
teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtértént és tovabbi teljesités mar nem lesz, ugy
gondoskodni kell 2 nem teljesitett kételezettségvallalisok visszavonisinak dokumentilisarél és a
nyilvantartisban torténd feljegyzésérdl, melynek elvégzésért a gazdasagi vezetd a felelss.

3.1.2. Pénziigyi ellenjegyzés

Az Aht. 37, §. (1) bekezdése alapjan:

Kotelezettséget vallalni 2 Korminy rendeletében foglalt kivételekkel csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzben, irisban lehet. A
pénziigyi ellenjegyzdnek a Kormiany rendeletében foglalt kivételekkel meg kell gy6z8dnie arrdl,

hogy a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott 2 kotelezettségvallalis nem
sérti a gazdilkodisra vonatkozé szabalyokat és

a) a 36. § (3) bekezdése szerinti kotelezettségvallalis Gsszege, a tobb év kiadasi eléiranyzatai
terthére vallalt kotelezettség  esetén a Korminy  rendeletében foglaltak  szerint a
kételezettségvallalis értékeként meghatirozott Gsszeghdl a koltségvetési évet terheld Osszeg a
szabad el6iranyzatok Gsszegét nem haladja meg, vagy

b) a t&bb év vagy a kéltségvetési éven tili év kiadisi el6irdnyzatai terhére vallalt kotelezettség
esetén a Korminy rendeletében foglaltak szerint a kételezettségvallalis értékeként meghatarozott
Osszegbdl a koltségvetési évet kovetd éveket terhel6 Gsszegek egyik évben sem haladjik meg a 36.



e

§ (4), (42) vagy (4c) bekezdése szerint Osszegeknek a kordbban vallalt kotelezettségek és mids
fizetési kotelezettségek adott évi mértékével csOkkentett Gsszegét.

Az Aht. 37. §. (2) bekezdése szerint:
A pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyek korét, 2 pénziigyi ellenjegyz6 feladatait,
Osszeférhetetlenségének eseteit, képesitési kévetelményeit a Kormdny rendeletben hatirozza meg.

Az Aht. 53/A. §. (1) bekezdése alapijin:

A pénziigyi ellenjegyzének az Aht. 37. § (1) bekezdése szerinti pénzigyi fedezet vizsgilata sorin
arrdl kell meggydézddnie, hogy a tervezett kifizetési idépontokban megfelels mennyiségl
pénzeszkoz (likvid fedezet) all rendelkezésére.

Az Avr, 54 S (2) bekezdése alapjin:
A pénzligyi ellenjegyz6 a feladatai ellitisihog sziikség szetint szakértSt vehet igénybe.,

Az Avr. 54. §. (3) bekezdése alapjin:
Ha a kotelezettségvallalis nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében elsirtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzének errSl irdsban tajékoztatnia kell a kételezettségvallalot, a
kételezettséget vallals szerv vezetGjét és gazdasigi vezetdjét.

Az Avr. 54. §. (4) bekezdése alapjin:

Ha kotelezettséget vallalé szerv vezetSje a tdjékoztatis ellenére irdsban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé kételes annak eleget tenni és e tényrdl az
itdnyit6 szerv - a kézponti kezelést cloirdnyzat és a fejezeti kezelés@ eldiranyzat nem
koltségvetési szervi formaban miksds kezel$ szetve esetén az érintett fejezetet irdnyité szerv -

rrey

vezetGjét haladéktalanul irdsban értesiteni. A vezetd 2 tajékoztatds kézhezvételétd] szamitott

Avr. 55. §-ban foglaltak alapjan:

A pénziigyi ellenjegyzést a kételezettségvillalis dokumentumin a pénziigyi ellenjegyzés
dituménak és a pénzigyi ellenjegyzés tényére torténd utalis megjelSlésével, az arra jogosult
személy aldirasdval kell igazolni.

A kotelezettséget vallals szervnél a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére

a) a gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv kiadési elSirinyzatai terhére vallalt
kotelezettség esetén a gazdasigi vezetd vagy az altala irisban kijelolt, a koltségvetési szerv
alkalmazasaban 4116 személy,

b) a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd k('jltségvetési Szerv esetén a munkamegosztisi
megillapodisban megjellt személy,

A kotelezettségvillalas pénziigyi  ellenjegyzésére feljogositott személynek a
felsGoktatisban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoknu
iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel az Avr. 55, §. (2) bekezdés h.) pontja értelmében:

WAz orszdgos nemeliség  dnkormanyzat nevében  villals Rotelesettsés  esetén az. ors3dgos  nemietiséoi
onkormdnyzat hivatalinak Lazdasdgi vezetdje vagy ag dltala irdsban Kijelblt, ag; orszidgos nemzeriségi
dnkormdnyzat hivatalinak dllomdnydban tartozd kO3 tisztviseld jogosuly.”



Fentiek alapjin az OLO), a Hivatal, valamint a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd

intézmények tekintetében a pénzligyi ellenjegyzési jogkort a Hivatal gazdasagi vezetdje, vagy az
altala irasban kijelslt személy jogosult gyakorolni.

A pénziigyi ellenjegyzést a kételezettségvillalis  dokumentumédn 2 pénziigyi ellenjegyzés
ditumédnak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére térténd utalis megjelSlésével, az arra jogosult
személy alairasival kell igazolni.

mellékletét képezi.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztisat, a felhatalmazésra jogosito lgyirat szamat
és keltét, a felhatalmazott alairisinak mintajat, valamint a jogosultsig megsziintetését elrendels
ugyirat szimdt és idSpontjat a jelen szabdlyzat 6. szdmi melléklete szerinti nyilvantartds
tartalmazza.

A pénziigyi ellenjegyzésére jogosultakrl készilt nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetéséért
a Hivatalvezeté felelSs.

3.1.3.Teljesités igazolas

Az Avr. 57. §. (1) bekezdése szerint:

A teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okminyok alapjin ellenrizni és igazolni kell 2
kiadasok teljesitésének Jogossagit, Osszegszerlségét, ellenszolgaltatist is magiban  foglald
kételezettségvillalds esetében - ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatds teljesitését
kovetGen esedékes - annak teljesitését.

Az Avr. 57. §. (2) bekezdése alapjan:

A kotelezettséget vallalé szerv belss szabilyzatiban el6irhatja a bevételek meghatirozott kérére
nézve is a teljesités igazolisinak kotelezettségét. A kéltségvetési szervek a bevételekre nézve nem
irnak elS teljesitésigazoldsi kotelezettséget.

Az Avr. 57. §. (3) bekezdése alapjan:

A teljesitést az igazolas ditumdinak és a teljesités tényére torténd utalas megjelslésével,
az arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni. Az 53. §. (1) bekezdése szerinti
kételezettségvallalisok, mas fizetési kotelezettségek esetén a teljesitésigazolast nem kell elvégezni,
ha a kételezettséget villals szerv belss szabilyzata azt kifejezetten elditja. A szabilyzat hatalya al
tartozo szervezetek a kettészizezer forintot el nem ér6 kételezettségvillalisokra is elGirja a
teljesitésigazolasi kételezettséget.

Az Avr. 57. §. (4) bekezdés alapjan:

A teljesités igazoldsira a kotelezettségvallald vagy az altala — az adott kotelezettségvallalishoz,
vagy a kotelezettségvallalisok elére meghatirozott csoportjaihoz kapcsolédéan irisban kijelslt
személy jogosult.

Az Avr, 57. (5) bekezdés szerint:
Ha a teljesités igazolasanak alapjaul szolgalé okmany elektronikusan 4ll rendelkezésre, a teljesités e
dokumentumnak a teljesitésigazolé legaldbb fokozott biztonsagd elektronikus alafrisaval t6rténd



ellitisival is igazolhaté. A (4) bekezdés szerinti irisos kijelclés a kotelezettségvallals legalabb
fokozott biztonsigi elektronikus alairdsival ellitott elektronikus dokumentumban is t5rténhet.

A teljesités igazoldsa a kiad4s utalvinvozésa elétt torténik.

A kifizetés jogossdganak ellendrzése akkor t6rténik meg, ha a kifizetés alapjat képezd
bizonylaton (szimlan), szerzGdésen, megrendelésen, megillapodison, vagy mis visszterhes
maginjogi kotelem esetében, illetve annak visszaigazolisiban meghatirozott meghizottal
(szallitéval) megegyezé személy, illetve szervezet szerepelt, és azt a teljesités igazolé§éra jogosult
személy elfogadta, az egyezbséget aldirasival és az igazolés datumanak, valamint az Avr.-ben és a
Gazdilkodési szabalyzatban meghatirozott igazoldsi kotelezettség végrehajtisinak megjelSlésével
(pl: bélyegzé) igazolta.

A kifizetés Gsszegszeriiségének ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjit képezd
bizonylaton (szamlin) szereplo kiadds Ssszege negegyezett a szerzGdésen, megrendelésen,
megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi  kételem esetében, illetve annak
visszaigazolasiban meghatirozott Gsszeggel, és ezt 2 teljesités igazoldsira jogosult személy
elfogadta, az egyezOséget alairasival és az igazolds datuménak, valamint az Avrben és a
Gazdilkoddsi szabalyzatban meghatirozott igazolisi kotelezettség végrehajtasanak megjellésével
(p: bélyegzd) igazolta.

A szerz$dés, megrendelés, megillapodas, vagy més visszterhes maginjogi kételem esetében annak
szakmai teljesitésének ellendrzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjit képezs bizonylaton
szerepl6 termék vagy szolgaltatas megnevezése megfelel a szerz6dés, megrendelés, megallapodas,
vagy mds visszterhes maginjogi kételem targyaval, és azt a szakmai teljesités igazoldsira jogosult
személy ellendrizte, valamint a feladat elvégzését alairisival és az igazolds ditumanak, valamint az
Avr-ben és a Gazdilkodisi szabalyzatban meghatirozott igazolasi kotelezettség végrehajtisinak
megjeldlésével (pl:bélyegzd) igazolta.

Nem kell a teljesités igazolasat elvégezni, annak kdtelezettségét teljesiteni a koltségvetés teljesitése
kapesin keletkezett bevételek esetében.

Teljesités igazolasi jogkorok

* Intézmények esetében az intézményvezets, vagy az altala irishan kijelolt személy
° Onkorményzat Hivatala esetében a hivatalvezetd, vagy az 4ltala irishan kijel6lt
személy
. (jnkorma’myzat eseté¢ben a nemzetiségi Gnkormanyzat elnéke, vagy az iltala
irasban kijellt személy
®
A teljesités igazolisira torténd irdsos megbizds és annak visszavonisa a 4. szimu mellékletben
szerepl6 dokumentumok alapjan keriilhet sor.
A teljesités igazolisara jogosultak nevét, beosztisat, a felhatalmazésra jogosité Ugyirat szimat és
keltét, a jogosultsig jogeimét, a felhatalmazott aliirisinak mintajat, valamint a jogosultsig
megszintetését elrendeld Ugyirat szamdit és idépontjit, nevét, beosztasat, jogkorét, valamint
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3.1.4.Ervényesités

Az Avr. 58. §. (1) bekezdése alapjan:

Kifizetések esetén a teljesités igazolisa alapjin — az 57. §- (3) bekezdése szerinti esetben annak
hianyaban is - az érvényesitének ellendriznie kell az Osszegszeriiséget, a fedezet meglétét
¢s azt, hogy a megel8z6 iligymenetben az Aht., az illamhaztartasi szamviteli

korminyrendelet és e rendelet eldirasait, tovabba a belss szabilyzatokban foglaltakat
megtartottak-e.

Az Avr. 58. §. (2) bekezdése szerint:

Ha az érvényesits az (1) bekezdésben megjeldlt jogszabalyok, szabalyzatok megsértését
tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvinyozénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha
ezt kivetSen az utalvianyozé erre irdsban utasitja. A tovibbi eljirisra az Avr. 54. § (4)
bekezdésében foglalt szabilyokat kell alkalmazni,

Az Avr. 58. §. (3) bekezdése alapjan:

Az érvényesités az 59, §. (2) bekezdése szerinti okminy utalvinyozésa el6tt torténik. Az
€érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjellést és az érvényesits
keltezéssel ellatott alairisat.

Az Avr. 58. §. (4) bekezdése szerint:
Az érvényesitésre jogosule személyekre, azok kijelolésére az Avr. 55, §- (2) bekezdésben foglalt
szabalyokat kell alkalmazni. Az €rvényesitési feladatokat ellits személynek az Avr. 55. §, 3
bekezdése szerint vegzettséggel kell rendelkeznie.
Az érvényesités az okminyok utalvinyozésa elétt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:

— az érvényesitésre utald megjelolést,

— az érvényesités datumat,

— az érvényesitd alairisat.
A Hivatal Gazdilkodisi szabalyzatiban a bevételekre kiilon teljesités igazoldst nem irt elo,
azonban a fentieket az érvényesités sorin abban az esetben is sziikséges vizsgalni,

Ervényesitést a gazdasigi vezetS, vagy az iltala irdsban kijelélt, a Hivatal allomanyaba tartozé
(k6ztisztviselS) személy irasban végezhet.

A gazdasigi vezetd ezt a jogkirét csak a hivatal dllomdnydba tartozé kiztisztviselGre
ruhdzhatja dt.

Az irasos megbizasra és visszavonisra a 3. szdmi mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan keriilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztisat, a kijelélésre jogositd ugyirat szimat és keltét, a
jogosult alafrasinak mintdjat, valamint a jogosultsig megsziintetését elrendeld Ugyirat szamat és
idépontjit, nevét, beosztisat, jogkorét, valamint aliirasanak mintjit a Gazdilkodasi szabalyzat 6,
szamii melléklete szerinti nyilvantartis tartalmazza,

Az érvényesitésre jogosultakrdl késziilt nyilvantartis folyamatos és naprakész vezetéséért a
Hivatalvezets felels.
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3.1.5. Utalvanyozas

Avr. 59. §. (1) bekezdés alapjan:

Jogszabilyban meghatirozott kivétellel az utalvanyozisra jogosult személyekre, azok
kijelolésére, a kijelolés modjara az 52. §-ban (kStelezettségvillalas) foglalt szabalyokat kell
alkalmazni. A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik. A bevételek
utalvanyozdsara — ha az utalvinyozis a (4) bekezdéste figyelemmel szlikséges €s a kotelezettséget
vallalé szerv az 57. §. (2) bekezdése alapjan eldirta a teljesités igazolasat — a teljesités igazoldsat
kovetSen keriilhet sor.

Avr. 59. §. (2) bekezdése szerint:

Utalvinyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra
ravezetett, mas esetben kiildn irisbeli rendelkezéssel lehet. A kiilén irisbeli rendelkezés az
érvényesité és az utalvinyozé legalabb fokozott biztonsdgh elektronikus alifrdséval elltott
elektronikus dokumentumban is térténhet.

Az Avt, 59. §. (3) bekezdése alapjin:

A Kkiilén irasbeli rendelkezésen fel kell tiintetn;

a) az "utalvany" szét,

b) a kéltségvetési évet,

c) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) a fizetés idSpontjat, médjat, Osszegét, devizanemét,

e) a bevétel, kiadas egységes rovatrend és korminyzati funkcié szerinti szamat, a terheléssel,
jovarassal  (kifizetéssel, bevételezéssel)  érintett pénzeszkéz  dllamhiztartisi  szimviteli
korminyrendelet szerinti kényvviteli szamlajanak szamat

f) a kdtelezettségvallalas nyilvantartasi szamit,

g) az utalvinyozé keltezéssel ellitott alairasit, elektronikus utalvinyrendelet esetén a legalabb
fokozott biztonsagi elektronikus alifrisat és

h) az 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést.

Az Avr. 59. §. (4) bekezdése szerint:
A bevételi és kiadisi pénztirbizonylatra rivezetett rendelkezésen a (3) bekezdés szerinti adatokat
kell feltiintetni azzal, hogy az okminyon mir szerepl$ adatokat nem kell megismételni.

Az Avr. 59. §. (5) bekezdése alapjan nem kell utalvanyozni

a) a kézigazgatisi hatésigi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kézhatalmi bevételek
rovatain elszimolandd koltségvetési bevételek beszedését, az egységes rovatrend B401.
Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgiltatisok ellenértéke, B403. Kozvetitett
szolgiltatisok ellenértéke és B406. Kiszamlizott altalinos forgalmi adé rovatain elszamolandé
kéltségvetési bevételeket,

b) a fizetési szimla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a szamlavezetd altal
felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési kiadasokat és kamatbevételeket,

C) az egységes rovatrend B813. Maradviny igénybevétele rovatain elszimolands finanszirozasi
bevételek teljesitését, és

d) a fedezetkezelSi szamlirél, valamint - a fedezetkezelSi szdmldra torténd 4tutalis esetén - az
épittetSi fedezetbiztositisi szamlardl torénd kifizetéseket.

A kiilfoldi devizanemben utalvanyozott 6sszeg forintértékét a terhelési értesité alapjan kell

figyelembe venni.
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Uz‘a/yd@'ozéfm ag a"m(eomzdrglf{at nevében azg elnik, a bivatal nevében a Hz’mta/w%eto", a (gcz{dam:gz' szervesette!
nem rendelkesd intézmények nevében az intémenyvesetok jogosnltak.

Az irisos megbizisra és visszavonisra az 5, szdamu. mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan kertilhet sor.

Az utalvinyozasra jogosultakrol késziilt nyilvantartis folyamatos és naprakész vezetéséért a
Hivatalvezeté felelSs.

Az utalvinyozisra jogosultak nevét, beosztasit, a felhatalmazista jogosité tigyirat szimat és
keltét, a felhatalmazott aldirdsanak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendeld
ugyirat szimat és idSpontjit, nevét, beosztisit, jogkdtét, valamint aldirisanak mintajit a jelen
szabalyzat 6. szdmi melléklete szerinti nyilvintartis tartalmazza.

Utalvinyozni  készpénzes gazdasigi eseménynél a CGR programmal  elGallitott
pénztirbizonylaton, a banki forgalomhoz kapcsolédé gazdasigi események esetében a CGR
programmal eléallitott formanyomtatvinyon lehet.

3.1.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartasi szabalyok

Az Avr. 60. §. (1) bekezdése szerint:

A kotelezettségvallals és a peénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesits ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet
azonos a kotelezettségvallalisra, utalvinyozisra jogosult és a teljesitést igazol6 személlyel.

Az Avr. 60. §. (2) bekezdése szerint:
Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozisi és a szakmaij
teljesitésigazolasra iranyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a
Polgari Térvénykényv szerinti kozeli hozzitartozéja vagy maga javara litna el.

Az Avr. 60. §. (3) bekezdése szerint:

A kotelezettséget vallals szerv a kotelezettségvallalista, a pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitéste, utalvinyozasra jogosult személyek nevérdl és aliiras mintajukrol
= elektronikus alaitds alkalmazasa esetén a hasznalt tanusitvanyokrdl és az elektronikus
aldirashoz kapcsolodo tanuisitvany nyilvanos adatairél — a belsg szabalyzatiban foglaltak

szerint naprakész nyilvintartist vezet.

A nyilvantartis vezetéséért a Hivatalvezetd felelGs.

4. Az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé
eléirasok, feltételek

4.1. 1d6kaézi kéltségvetési jelentés

Az Avr. 169. §- (1) bekezdése alapjin a koltségvetési szerv a koltségvetési szamvitel nyilvantartasi
szamliin a tirgyidGszakban konyvelt adatokbél idkézi kéltségvetési jelentést készit. Az idékozi
koltségvetési jelentés az allamhdztartisi szamviteli korminyrendelet 8. §. (1) bekezdés a. pontja
szerinti koltségvetési jelentést, valamint a koltségvetési folyamatok nyomon kévetéséhez
szlikséges egyes kiegészitS informacidkat tartalmaz.
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Az id6kozi koltségvetési jelentést az Avr. 169. §. (3) bekezdésében foglalt hatiridéig kell az
adatszolgaltat6 rendszetbe feltélteni.

A Hivatal id6kézi koltségvetési jelentést készit a pénzforgalomrél, melyet a Magyar
Allamkinestar Budapesti és Pest Megyei Igazgatésiga a részére megkiild:

a) I-I11. hénaprol aprilis 20-ig,

b) azt kévetéen havonta targyhot kévetd 20-ig,

©) I-XII. hénaprdl a tirgyévet kivetd év februsr S5-1g.

Az énkorminyzati szintG idékozi koltségvetési jelentések osszeallitisiért és annak a Magyar
Allamkincstir illetékes igazgatdsigahoz a megjelélt hatiriddben torténd tovibbitdsaért a Hivatal
gazdasagi vezetdje a felelds.

4.2. 1d6kozi mérlegjelentés

Az Avr. 170. § (1) bekezdése alapjin az eszkdzok és forrdsok targyidSszakban kényvelt
valtozasairdl id6kézi mérlegjelentést kell késziteni. Az Avr. 170, §- (2) bekezdése alapjan az
1d6k6zi mérlegjelentést a targynegyedévet kovets honap 20. napjiig, a negyedik negyedévre
vonatkozdan gyorsjelentésként a targynegyedévet kdvetd év februar 5-1g, az éves jelentést az éves
kéltségvetési  beszimoléd benyujtasinak hataridejével megegyezéen kell a Kincstir 4ltal
miké&dtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe feltélteni.

a) I-11L. negyedévre vonatkozdan tirgynegyedévet kivetd hé 20. napon,
b) gyorsjelentés IV. negyedévre a tatgynegyedévet kvets év februdr Sig,
) az éves jelentés az éves koltségvetési beszimold benydjtisinak hatiridejével megegyezd

id6épontban.

Az id6kézi mérlegjelentések osszeallitisaért, valamint annak a Magyar Allamkincstirhoz valé
tovabbitasiért a Hivatal gazdasigi vezetéie a felels.

6. Zaroé rendelkezések

Jelen szabélyzat 20 ..................... . napjan lép hatilyba. Ezzel egyidejiileg a 18/2019. (IIL. 09.)
OLO KGY. szami hatirozattal elfogadott Gazdalkodasi Szabalyzata hatalyit veszti.

Budapest, 20. ..........

.........................................................................

Elnék Hivatalvezetd

................................

gazdasdgi vezetd
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MELLEKLETEK
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1. szami melléklet

Felhatalmazas

................................................... részére

Az Allamhiztartistél sz6l6 torvény végrehajtasirdl szol6 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
alapjan .
felhatalmazom Ont

s 2 0 (0~ o 1 o =
L -ig (vagy hatirozatlan idére) a(z)
............................................................................................. koltségvetése

felhatalmazo

NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakotlisira vonatkozé felhatalmazst tudomadsul vettem, az arra
vonatkozé feladatokat és felelGsséget megismertem.

felhatalmazott személy
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2. szamu melléklet

KIJELOLES
.......................................... részére

Az allamhiztartisedl sz616 torveny végrehajtisirél szolé 368/2011 (XIL.31) kormanytendelet
alapjén hatirozatlan idére

kijel516m Ont

G koltségvetése terhére vallalt kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalisok pénziigyi ellenjegyzésére.

kijelslé személy

NYILATKOZAT

A pénziigyi ellenjegyzési jogkér gyakorlasira vonatkozé kijelslést tudomasul veszem, az arra
vonatkozé feladatokat és felel6sséget megismertem.

kijelSlt személy
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3.szamu melléklet
KIJELOLES

..................................... tészére

Az dllamhaztartistél sz6l6 torvény végrehajtisardl sz6lé 368/2011. (XIL 31.) Kormanyrendelet
alapjan hatirozatlan idére a(z)
kéltségvetésére vonatkozoan

kijel5lom Ont

érvényesitésre jogosult személynek.

kijel6ls személy

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakotlasira vonatkozé kijellést tudomasul veszem, az arra vonatkozé
feladatokat és felelGsséget megismettem.

kijelolt személy
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4. szamui melléklet

KIJELOLES
.................................. részére
Az dllamhaztartastél sz6l6 torvény végrehajtasira kiadott 368/2011(X11.31) Kormanyrendelet

alapjan hatirozatlan idére a(z)
kéltségvetésére vonatkozoan

kijel616m Ont

a teljesités igazolasdra jogosult személynek.

kijel5l6 személy

NYILATKOZAT

A szakmai teljesités igazolisanak gyakorldsira vonatkozé kijelslést tudomdsul veszem, az arra
vonatkozé feladatokat és felelésséget megismertem.

kijelSlt személy
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5.szamui melléklet

KIJELOLES

.......................................... részére

Az allamhaztartistdl sz6lé torveény végrehajtasirdl sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet

AlapiAN . covinseiiesnnnnrn e e o, SOl i -ig (vagy hatirozatlan

1d61€) a(z) oo koltségvetésére vonatkozéan
kijel5lém Ont

az utalvanyozasi jogkér gyakorlasira.

kijel6l6 személy

NYILATKOZAT

Az utalvinyozisi jogkér gyakorlisira vonatkozé kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozd
feladatokat és felel6sséget megismertem.

kijelSlt személy

20



6. szamii melléklet

NYILVANTARTAS
a kitelezettségvillalista, az utalvinyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre,
az érvényesités, valamint a teljesitésigazoldsra jogosult
személyekrél és alairasi mintijukrél

Hataskér Jogosultsag
Név Beosztas Hataskdr gyakorl6janak
e kezdete | megsziinése
alairisa
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1)

UTALVANY

-+eekbltségvetési évre

A befizets/ kedvezményezett

7. szami melléklet

DBV b ast s RS e s .
T et O
T S s B s mmmeomemr g
2) A fizetés
TATPOGET 50 srmsue covie 0SByt A B st oo
Moédja: Atutalis/ készpénz
L
Osszege T FEBDARS «onumesicessoggiss sginmmmenn amassmsass st o
3) Megterhelends/ jovairandd bankszamla
Bl A s s 5SmSR e e
DEREDRL | eersoe s i ks oo w5815 s ettt oo
4) K('itelezettségvéllalés ayilvntartdsi szama: ... T
Ervényesitve Y e SRR & ree Ft-tal
1B 1. T
érvényesits alairisa
I B 11 oa
utalvinyozé alairdsa
Kényvelési utasitas pénzforgalmi tételekhez
Bank— Mozgis- T/ Fok‘onyw Szakfeladat ; Afa Oseey g
kivonat 5 szamla : Bontas , (Ft) Szoveg
2 nem K , szama kod
sorszama SZama

A kényvvezetés médja : médositott teljesités szemléletii kettds koényvvitel

kényvelte
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8. szamua melléklet

KOTELEZETTSEGVALLALAS NYILVANTARTAS

v
L uncosnniigs 6588 sammmsummsesos v s (kiemelt elSiranyzat)
kételezettség
-villalis
megnevezése
Eléz6 Largyéni Tihrgyévi pénziipyi teljesités
Eléz6 [0z kételezettségvallalis Sl
éviek) | EV(ER)
i kot.vall
kot.vall, bal
Két.vall, -bol [ PO
dokumen fize- targyévi k_rf) iy 3 -
Ky t tési | kotvall ]‘Ovt;;"’“ i | hoveth | s P
megnev. hatir | nyité all. gt ik iévek N g} A
sz. ;i . nyitdall. | eldir. évi 5 osszes
ikt.sz. -idék L i g elbir. i
terhé elGir. 2 s i G pénziigy
kelte 5 terhére el6z6 targyévbe .
-re terhére . J £ 1
kiitelezettsé. villale | villale | Villalt | években £ teljesités
v 8 T kst két, villalt véllalt
-Vl : - kotelezett | kotelezett- e
-ségre ségre pe :ug}
korr. korr korr korr korr icliesités
S IS I N CVATS YA ) iddpont.
ja
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