KOMLO VAROS ONKORMANYZAT
Viarosgondnoksag

GAZDALKODASI SZABALYZAT

a kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa,
érvényesités, utalvinyozds rendjérol

2021






GAZDALKODASI SZABALYZAT

a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvinyozas rendjérol

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, alapjan kiadott az allamhéztartasrdl
sz0lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korményrendeletben (tovabbiakban:
Avr) foglaltakra, a gazdalkodassal kapcsolatosan — kiilondsen a kitelezettségvallalas,
ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlatanak modjaval, eljarasi
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzo személyek kijeldlésének rendjével, az ellendrzési,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirdsokat a
kovetkezok szerint szabalyozzuk:

ki
1. A gazdilkodasi jogkort gyakorlok (kitelezettségvallalé, keretgazdalkodo, ellenjegyzo,
utalvinyozd, érvényesito, szakmai teljesitésigazolo) és feladataik.

1.1. Kitelezettségvallalas

A kiadasi el6iranyzatok, igy kiilonosen a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitésére,
szerzodés megkotésére, koltségvetési tamogatds biztositdsara iranyulod — vallalasarol szolo —
szabdlyszeriien megtett jognyilatkozat.

A koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld
korabbi kotelezettségvallaldsokkal és mas fizetési kotelezettségekkel cstkkentett dsszegii
eredeti, vagy modositott kiadasi eloirdanyzatok (szabad elbiranyzat) mértékéig keriilhet sor.

Koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terhére torténd kotelezettségvillalds esetén a
pénziigyi teljesitésnek legkésobb a kdltségvetési év december 31-ig meg kell térténnie.

Tobb éves, vagy a koltségvetési éven tali év kiadasi elbirdanyzata terhére
kotelezettségvallalasra a koltségvetési év kiadasaival megegyezé kiadasi elbiranyzatok szabad
eléiranyzatai mértékéig keriilhet sor, melynek fedezetét a kitelezettségvallalonak a tervezéskor

biztositania kell.

Kiitelezettséget vallalni - az Avr. 53. § (1) bek. b.) és ¢.) szerinti kivételekkel - csak
pénziigyi ellenjegyzés utin a pénziigyi teljesités esedékességét megelozoen irdasban lehet.
(1. sz. melléklet)

Kotelezettségvallalasnak tekintendé az Avr. 45.§ (1) bek. szerint a kézbeszerzési eljarast
megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas, a palyazati kiiras, tovabb minden olyan
nyilatkozat, harmadik személlyel szemben villalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely
személy nyilatkozatatol fiiggd fizetési kotelezettséget tanisit.

A kotelezettségvallalasra és pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd rendelkezéseket a
kételezettségvallalasok olyan tartalmi moédositasara is alkalmazni kell, amely a koribban
megallapitott fizetési kotelezettségek dsszegét noveli, vagy a kotelezettségvallalassal érintett
évek kozotti megoszlasat maodositja.



A Varosgondnoksdg kiadasi elirdnyzatai terhére kotelezettségvallaldsra frdsban az
Intézmény vezetdje és az altala felhatalmazott személy jogosult.

A kotelezettségvallalas (megrendelés, szerzodés, eléterjesztés sth.)
készit6jének/kezdeményezdjének olyan dontés-el6készité dokumentumot kell szolgaltatnia a
kotelezettséget vallalonak, amelybdl megallapithato a megvalésitds leggazdasagosabb médja
¢s a legjobbnak itélt megoldas, tovdbbd amelynek pénziigyi és koltségvetési kihatdsai
tekintetében lefolytatasra keriilt az el6zetes fedezetvizsgdlat, illetve a pénziigyi ellenjegyz6 azt
elozetesen ellenjegyezte. Ezen tilmenden a megrendelésck, szerzodések, megbizasok, illetve
egyéb az Avr. 50. § (1) bekezdésének hatalya ald tartozo tigyletek tekintetében az ligyintézok
kotelesek az iratok megszerkesztése soran az abban foglalt tartalmi elemek maradéktalan
biztositasar6l gondoskodni.

Az Avr. 45.§ (1) és (3) bekezdésében foglaltak alapjan kételezettségvallalasnak tekintendd

- a kozbeszerzésrol sz0l6 2015, évi CXLIIL tdrvény szerint a kozbeszerzési eljarast
megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas, palyazati kiiras.

- valamint minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kitelezettség,
amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol fiiggd fizetési kotelezettséget
tanusit.

Kételezettségvallalds el6tt meg kell gy6zodni arrdl, hogy a jovahagyott, illetve médositott
koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiadasainak pénziigyi fedezete rendelkezésre all-
€.

A gazdasagi vezetd javaslatara, az intézményvezet6 a szakfeladat felelésok gazdalkodasi
keretei kotelezettségvillaldssal le nem kotott, illetve fel nem hasznalt keretei egy részét, vagy
egeszét, végleges keretitadas formdjaban mas szakfeladatnak atadhatja.

Nem kotelez6 irasbeli kotelezettségvallalas a pénziigyi szolgéltatds igénybevételéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasok tekintetében.

Az Avr. 32.§ (1) c) pontja alapjan az intézmény nevében a kéltségvetési szerv vezetje,
vagy az altala irasban felhatalmazott személy vallalhat kételezettséget.

1.2. Kitelezettségvillalas pénziigyi ellenjegyzése

Kotelezettséget vallalni - az Avr. 53. § (1) bek. b.) és ¢.) szerinti kivételekkel - csak
pénziigyi ellenjegyzés utdn a pénziigyi teljesités esedékességét megelézden irasban lehet.

Az eljarasi folyamat sordn a gazdasigi vezetének, vagy az éltala kijelslt pénziigyi-
szamviteli szakképesitésti dolgozonak az ellenjegyzést megelézden személyesen meg kell
gyozodnie arrol, hogy

- a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotdtt kitelezettség
targyaval Osszefliggd kiadasi eloirdnyzat rendelkezésre all-e, illetve a varhatoan befolyo
bevétel biztositja-e a fedezeteket.

- a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokat.

Az ellenjegyz6 feladata elvégzéséhez sziikség szerint szakértdt vehet igénybe. Az
ellenjegyzének a kotelezettségvallalds teljesithetoségét alairasaval és datummal kell igazolnia.



Amennyiben a kotelezettségvdllalais nem felel meg az Avr.-ben elbirtaknak, az
ellenjegyzésre jogosultnak errél irasban kell tajékoztatni a kdotelezettségvallalot, illetve a
koltségvetési szerv vezetojét.

Ha a koltségvetési szerv vezetOje a tdjékoztatds ellenére irdsban ellenjegyzésre utasitja az
ellenjegyzot, az kiteles az utasitasnak eleget tenni. E tényrol haladéktalanul irdsban tajékoztatni
kell a fejezetet iranyitod szerv vezetojét.

Az ellenjegyzésre jogosultnak a bejelentés ellenére az utalvanyt ,.a kotelezettségvallalds
ellenjegyzése utasitasra tortént™ zaradékkal kell ellatni.

Az ellenjegyzésre jogosultak ellenjegyzése nélkiill gazdasagi kihatast kotelezettség nem
viallalhato és ilyen intézkedés nem tehet6.

Az intézmény folyamatos miitkodésének biztositasa érdekében az ellenjegyzo, amennyiben
fenntartasa van a kotelezettségvallalas megalapozottsagat illetéen, akkor kételes azonnal a
kotelezettségvallaloval a kapesolatot felvenni.

Az Avr. 55. § (2) bekezdése a) pontja alapjan a kotelezettségvallals ellenjegyzésére a
gazdasagi vezetd, vagy az altala irasban kijeldlt, az intézmény alkalmazasaban allé személy
jogosult. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személyek a
felsboktataban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb koézépfoku
végzettséggel és emellett pénziigyi-szemviteli képesitéssel kell rendelkeznie. (1. sz. melléklet)

1.3. Jogi ellenjegyzés

Jogi ellenjegyzés sziikséges a Varosgondnoksag daltal megkdotott szerzddések esetében,
fiiggetleniil attél, hogy az tartalmaz-e pénziigyi jellegli kitelezettségvallalast,

Kivételt képeznek ez alol azok a szerzodeések, amelyeket ligyvédi ellejegyzéssel lattak el, illetve
azok a szerzodések, amelyek esetében jogi ellenjegyzésre nincs lehetiség.

Jogi ellenjegyzésre jelen szabalyzat 1. sz. melléklete szerinti dolgozok jogosultak.

1.4. Teljesités igazoldsa

A kiadasi eldiranyzatok terhére Kifizetést elrendelni (utalvanyozni) a teljesités igazolasat
és az az alapjan végrehajtott érvényesitést kévetden lehet.

A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat. Gsszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magaban foglald
kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés, vagy annak egy része az ellenszolgaltatas
teljesitését kovetben esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az igazolds datumanak és a
teljesités tényére torténd utalas megjelolésével az arra jogosult személy alairasaval kell
igazolni. A teljesités igazolasra jogosult személyeket az intézményvezetd irasban jeldli ki. E
jegyzek jelen szabdlyzat elvalaszthatatlan melléklete (1.sz. melléklet). A melléklet szerinti
szakmai igazolok integralt szamviteli rendszerben torténd régzitésérol, illetve valtozasok esetén
a melléklet és a rigzitett adatok aktualizalasarol haladéktalanul gondoskodni kell.

Az anyag, eszkbzbeszerzés, illetve szolgaltatas esetében a teljesités igazolasa Kiterjed a
beszerzés mennyiségi, mindségi, értékbeni teljesiilésének, megfeleldségének igazolasdra.



A szakmai teljesitésigazolas elésorban az erre rendszeresitett .» leljesitésigazolas”
elnevezésii nyomtatvanyon torténik (2. sz. melléklet). Elézetes egyeztetés utan partnereink
nyomtatvanya is elfogadhato.

A szakmai teljesitések igazolasira jogosultak kijelélése az intézmény vezetéjének a
feladata.

A szakmai teljesités igazolasara jogosult személyeket — az Avr. 57.§ (4) bekezdésében
foglaltak alapjan — irdsban kell kijeldIni (4. sz. melléklet).

1.5. Ewényesités

Az érvényesités a szallitott aru, a teljesitett szolgéltatas kifizetését, illetve a bevételek
beszedését megeldz6 gazdalkodasi tevékenység.

A kiaddsok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése eldtt az okmanyok
alapjan ellen6rizni és igazolni kell azok jogosultsagat, dsszegszerliségét, fedezet meglétét és
azt, hogy azt, hogy a megel6z6 iigymenetben az Aht, az Allamhaztartasi szamvitelrdl szolo
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet és az Avr, eléirasait, tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat
megtartottak-e.

A kiadasok érvényesitése soran meg kell allapitani, hogy a kedvezményezettet eldzetes
kotelezettségvallalas, jogszabaly, vagy egyéb intézkedés alapjan jogosan megilleti a térités, és
mennyi a teljesitett szdllitas, szolgaltatas, munka vagy egyéb jogos indokok alapjén a fizetendé
osszeg. E vizsgélat sordn meg kell allapitani, hogy a kiadasi eldiranyzat, illetve a kifizetéshez
sziikséges pénzeszkoz rendelkezésre dll-e.

Amennyiben az érvényesitd az elézoektdl eltérést tapasztal, tgy kételes azt jelezni az
utalvanyozénak. Az érvényesités e szabilyok megsértése esetén sem tagadhaté meg, ha a
figyelmeztetést kivetden az utalvinyoz6 az érvényesitot erre irasban utasitja.

Az érvényesités megtdriéntét a bizonylathoz csatolt utalvany lapon kell végrehajtani. Az
érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjeldlést, az érvényesités datumat
és az érvényesito alairasat.

Ervényesités utan a bizonylatokat tovabbitani kell az ellenjegyzonek.

Az érvényesitési feladatokat ellité személynek a felséoktatisban szerzett pénziigyi-
szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kizépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkezni.

Az érvényesitésre jogosult személyeket — az Avr. 58.§ (4) bekezdésében foglaltak alapjan
- irasban kell kijelGlni (1.sz. melléklet).

1.6. Utalvanyozas

Az utalvanyozds a kiaddsok teljesitésének, a bevételek beszedésének, a készletek
bevételezésének és kiaddsdnak elrendelése. (kivéve a készpénzes bevételeket)

Utalvanyozés csak az érvényesitett okmanyokra vezetve, vagy kiilén irasbeli rendelkezés
alapjan térténhet. Utalvanyozas nélkiil az érvényesitett Gsszeget kifizetni nem szabad.

A bevételek utalvanyozisara- ha nem esik az Avr. 59.§ (5) bekezdése szerint a kotelezod
utalvanyozas hatdlya ala nem tartozo tételek koizé. és a kotelezettséget vallalo szerv a fentiek
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szerint eldirta a szakmai teljesités igazolasat, iigy az utalvanyozdsra — csak a teljesitésigazolast
kdvetden kertilhet sor.

Az utalvanynak tartalmaznia kell:

- az ,utalvany™ szot

- akaoltségvetési évet

- a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét

- a fizetés idépontjat, modjat, Gsszegét, pénznemét

- bevétel, kiadas egységes rovatrend ¢s kormanyzati funkcié szerinti szamat, a
terheléssel,  jovairassal  érintett  pénzeszktz  dllamhaztartasi  szamviteli
kormanyrendelet szerinti kdnyvviteli szamlaszamat,

- a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat

- az utalvanyozo és az ellenjegyzo keltezéssel ellatott alairasat,

- az érvényesitést

Az utalvanyozas fajtai:
- pénzforgalommal kapcsolatos
- anyag- ¢és eszkozigényléssel kapcesolatos utalvanyozas

Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult személy aldirasaval egyiitt érvényes.,
Az utalvinyozds sordn az Avr.59.§ (5) bekezdésének megfelels elézetesen irdsban nem
utalvanyozando tételek esetén is gondoskodni kell azok integralt gazdalkodasi rendszerben
utalvany formajaban térténd régzitésérol.

Minden olyan kotelezettségvallalas (megrendelés), amely e szabdlyzattal ellentétesen
torténik, fegyelmi és anyagi felelosségre vonast von maga utan. Arra sem pénzeszkdzt, sem
anyagot, vagy mas eszkozt, szolgdltatast kiadni, illetve nyudjtani nem lehet.

Utalvanyozo

A koltségvetési szerv vezetGje, vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult
utalvanyozasra.

Az utalvinyozasra jogosult személyeket — az Avr. 59.§ (1) bekezdésében foglaltak alapjan
— irasban kell kijelIni (1. sz. melléklet)

Az utalvanyoz6 és az ellenjegyzé fegyelmileg felelosek az utalvanyozis soran a
gazdalkodasi szabalyok betartasaért. Anyagi felelosséggel tartoznak, ha szabdlytalan
utalvanyozas kovetkeztében az intézményt anyagi karosodas éri, biintetojogi felel6sségre vonas
érvényesiil, ha a szabdlytalan utalvanyozassal biintetett is elkévetnek.

2. Osszeférhetetlenségi és nyilvintartasi szabilyok
a.) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi. és
teljesités igazolasara iranyuld feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a Polgéri



Torvénykdnyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény szerint kozeli hozzétartozdja, vagy sajat
maga javara latna el,

b.) Az Avr. 60.§ (1) bekezdésében foglaltak szerint kitelezettségvallald és pénziigyi
ellenjegyzd, ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozéan ugyanazon személy nem
lehet.

c.) Az Avr. 60.§ (1) bekezdésében foglaltak szerint az érvényesité személye nem lehet
azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult, valamint a teljesitést igazold
személlyel.

3. Nyilvintartisi kitelezettség

Jelen szabalyzatban roégzitetteknek megfeleloen a  kotelezettségvéllaldsra, pénziigyi
ellenjegyzésre, teljesités igazolasra, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrél és
alairds mintajukrol naprakész nyilvantartast vezet az iigyviteli osztdly, melynek Osszhangjat az
integralt gazdalkodasi rendszerben rogzitett adatokkal biztositani kell.

Komlé, 2021. januar 04.

Jareith Péter |
intézményvezetd - |
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