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GAZDALKODASI SZABALYZAT

A Kapolnat Ko6zos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) gazdalkodasi szabalyzatat az
allamhaztartistol sz6l6 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht), az allamhaztartaseol sz6lo torvény
végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: L’\vr.), az allamhaztartas
szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11) Korm. rendelet el6irasai, illetve a Hivatal Szervezeti és Mikodési

Szabalyzataban foglaltak alapjan a kovetkezdk szerint hatarozom meg.

1.

I. Altalanos rész
1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Hivatal meghatirozza — a szabalyzat személyi hatalya ala tartozd szervek
) J gy g ) ) )
gazdalkodasi sajatossagainak figyelembevétele mellett - a mdkodéséhez, gazdalkodasihoz kapesolodo,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, ide értve a kotelezettségviallalas és a pénzigyi ellenjegyzés, a
teljesités igazolas, az érvényesités, és az utalvanyozas eljarasi és dokumentacids részletszabalyait, az egves
J g ) ) J 3 £)
jog- és hataskoroket, a helyettesités, illetve a hataskorok atruhdzasanak rendjét, és az ehhez rendelt
felelGsség viselését, az adatszolealtatasok rendjével kapcesolatos belsé eléirasokat.
g g J p

2. A szabalyzat hatalya

1. A szabalyzat szemé¢lyi hatalya kiterjed:

Megnevezés Torzskényvi azonosité szam (PIR)
Kapolnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal 805652

Kipolna Kézségi Onkormanyzat 729556

Aldebré Kézségi Onkormanyzat 380436

Toéfalu Kozségi Onkormanyzat 381752

Kipolna Kozség Német Nemzetiségi Onkormanyzata 777876

Kapolna K6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata 847966

Aldebré Kozség Német Nemzetiségi Onkormanyzata 647579

Aldebré-Tofalu Kézségek Kozos Konyhat Fenntartd Tarsuldsa 831356

Aldebr6 és Tofalu Kozségek Intézményfenntarto Tarsuldsa 850290

Aldebré-Tofalu Kozos Konyha 648048

Mosolygds Aranyfiirt Ovoda 850311

Aldebréi Kiralylanyok, Kiralyfiak Csaladi Bolcs6de 847746

Kapolnai Ttndérkert Ovoda 648059

Kapolnai Tundérkert Boleséde 847867

2. Az 1. pontban megjel6lt C)nkorményzatok, Nemzetiségi Onkorményzatok, Tarulasok bevételeivel és

kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgiltatasi és
beszamolasi feladatok ellitisarol az Aht. 6/C. §-a alapjan a Hivatal gondoskodik. Az Aht. 10. § (4a)-(4b)
bekezdései alapjan a Hivatal latja el a gazdasagi szervezet Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatait az 1. alpontban megjel6lt Onkorményzatok, Nemzetiségi C)nkorményzatok, Tarsulasok iranyitasa
ala tartozé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Ovoda, Béleséde, Konyha vonatkozasaban is a
munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint.

A szabalyzat targyi hatalya az 1. pont szerinti szervezet(ek)et érinté valamennyi gazdasagi eseményre
kiterjed. A szabalyzatot alkalmazni kell a szervezet(ek) nevében vallalt fizetési, vagy mas teljesitési
kotelezettségre (kotelezettségvallalas), a pénzigyi teljesithetGségre (pénziigyi ellenjegyzés), az elvégzett
munka, szolgaltatas, valamint a szallitott aru atvételének igazolasara (teljesitésigazolas), a teljesités
elrendelése elott a kiadas jogosultsaganak, Osszegszeriségének, a fedezet meglétének, az elSirt alaki
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kovetelmények betartasanak ellenSrzésére (érvényesités) ¢és a  kiadas teljesitésének elrendelésére

(utalvanyozas).
3. A szabdlyzat jogszabalyi és egyéb forrasai

1. A Hivatal gazdalkodasi szabalyzatanak jogi hatterét képezi:

— az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.)

— a szamvitelrdl szo0lo 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Sztv.)

— a kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIL torvény (a tovabbiakban: Kbt.)

— Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol sz6l6 2011. évi CXCIV. térvény (a tovabbiakban: Gst.)

— Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.)

— a nemzetiségek jogairol szol6 2011. évi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban: Njt.)

— az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.)

— az dllamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)

2. A Hivatal gazdalkodasi szabalyzatanak egyéb forrasai:

—  Kapolna Koézség Képvisel6-testiletének 7/2024. (X. 8.) onkormanyzati rendelete Kapolna Kozség
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol

—  Aldebré Kozség KépviselS-testiletének 8/2024. (X. 14.) 6nkormanyzati rendelete Aldebré Kozség
Szervezeti és Makodési Szabalyzatarol

— Toéfalu Kozség Képviselé-testiletének 5/2024. (X. 2.) onkormanyzati rendelete Tofalu Kozség
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol

—  Kapolna Kézségi Onkormanyzat és Kapolna Kozség Német Nemzetiségi Onkormanyzata kézétt az
Njt. 80. § (2) bekezdése alapjan megkotott egylittmikodési megallapodas

—  Kipolna Kozségi Onkormanyzat és Kapolna Koézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata kozott az
Njt. 80. § (2) bekezdése alapjan megkotott egyiittmikoddési megallapodas

—  Aldebré Kézségi Onkormanyzat és Aldebré Kézség Német Nemzetiségi Onkormanyzata kozott az
Njt. 80. § (2) bekezdése alapjan megkotott egyiittmikodési megallapodas

—  Aldebré Koézségi Onkormanyzat és Tofalu Kozségi Onkormanyzat koézott kézoktatasi intézmény
k6zos fenntartasa érdekében a Motv. 87. § felhatalmazasa alapjan létrehozott a Motv. 88. §-a szerinti
Tarsulasi megallapodas

—  Aldebré Kozségi Onkormanyzat és Tofalu Kozségi Onkormanyzat kézott kozétkeztetési feladatok
ellatasa érdekében a Motv. 87. § felhatalmazasa alapjan létrehozott a Motv. 88. §-a szerinti Tarsulasi
megallapodas

—  Mosolygds Aranyfirt Ovoda kéltségvetési szerv Szervezeti és Midkodési Szabalyzata

— Aldebréi Kiralylanyok, Kiralyfiak Csaladi Boleséde koltségvetési szerv Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata

—  Aldebré-Tofalu K6z6s Konyha koltségvetési szerv Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

—  Kapolnai Tindérkert Ovoda kéltségvetési szerv Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

— Kapolnai Tundérkert Boleséde koltségvetési szerv Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

—  Kipolnai Kézés Onkormanyzati Hivatal és Aldebré-Tofalu Kézés Konyha koltségvetési szerv kozott
az Avr. 9. § (5) bekezdése alapjan megkotott munkamegosztasi megallapodas

—  Kapolnai Koz6s Onkormanyzati Hivatal és Mosolygos Aranyfiirt Ovoda kéltségvetési szerv kozott az
Avr. 9. § (5) bekezdése alapjan megkotott munkamegosztasi megallapodas

- Kapolnai Ko6z6s Onkorményzati Hivatal és Aldebréi Kiralylanyok, Kiralyfiak Csaladi Boleséde
koltségvetési szerv kozott az Ave. 9. § (5) bekezdése alapjan megkotott munkamegosztasi
megallapodas

—  Kapolnai Kozos Onkormanyzati Hivatal és Kapolnai Tandérkert Ovoda kéltségvetési szerv kozott az
Avr. 9. § (5) bekezdése alapjan megkotott munkamegosztasi megallapodas

—  Kapolnai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal és Kapolnai Tiindérkert Boleséde koltségvetési szerv kozott
az Avr. 9. § (5) bekezdése alapjan megkotott munkamegosztasi megallapodas

— a Hivatal Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

— a Hivatal gazdasagi szervezetének tigyrendje.
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7.

I1. A kételezettségvallalas rendje
1. A kotelezettségvallalas fogalma, feltételei

Kotelezettségvallalas: a kiadasi el6iranyzatok terhére fizetési kotelezettség vallalasarol szolo — igy killondsen
a foglalkoztatasra iranyulo jogviszony létesitésére, szerzédés megkotésére, koltségvetési taimogatas
biztositasara iranyul6 — szabalyszeren megtett jognyilatkozat. A kotelezettségvillalassal  a
kotelezettségvallalo arra is kotelezi magat, hogy amennyiben a teljesités megvaldsul, annak ellenértékét a
megtelel6 eléiranyzat terhére kifized.
A koltségvetési év kiadasi elSiranyzatai terhére kotelezettségvallalisra az  azokat terhel korabbi
kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Osszegli eredeti vagy modositott
kiadasi elSiranyzatok (a tovabbiakban: szabad elSiranyzat) mértékéig kerilhet sor. A mas fizetési
kotelezettségnek mindsil a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthatd birosagi,
lletve véglegessé vilt vagy azonnal végrehajthato hatosagi dontésen, vagy mads, a fizetési kotelezettség
Gsszeget vagy az Osszeg megallapitisanak modjat, tovabba a felek valamennyi jogit és kotelezettségét
megallapito kételezo eldirason alapulo fizetési kotelezettség.
A koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terhére tett kotelezettségvallalas esetén a pénzigyi teljesitésnek
legkésobb a koltségvetési év december 31-éig meg kell torténnie. Ettdl eltérden az 1. fejezet 2. cim 1.
pontjiban megjeldlt Onkormanyzatok, vagy Tarsulisok iranyitisa ald tartozd koltségvetési szerv
koltségvetési évi kiadasi elSiranyzatai terhére abban az esetben villalhato kotelezettség, ha az abbol
szarmazé valamennyi kifizetés a koltségvetési évet kovetd év janius 30-dig megtorténik.
Tobb év vagy a koltségvetési éven tali év kiadasi eléiranyzata terhére kotelezettségvallalasra az az L. fejezet
2. cim 1. pontjaban megjelolt Onkormanyzatok képviselé-testiiletei, Nemzetiségi Onkormanyzatok
képvisel6-testiiletet, Tarulasok Tarsulasi Tanacsai altal megallapitott, ennek hidnyaban a koltségvetési év
kiadasi el6iranyzataival megegyez6 Osszegl kiadasi elGiranyzatok szabad elSirinyzatanak mértékéig kertilhet
sor, amelynek fedezetét a kotelezettséget vallalonak a tervezéskor biztositania kell.
Tobb koéltségvetési év elbiranyzatait terhel6 kotelezettségvallalas (hatirozatlan idejd, vagy a koltségvetési
¢évet kovets év junius 30-at kovets idSpontra is fizetési kotelezettséget tartalmazo hatarozott idejd fizetési
kotelezettség) esetén
a. a december 31-éig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év,
b. a december 31-¢t kévetden esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti év
kiadast el6iranyzatai terhére vallalhato kotelezettség.
A megbizas, megrendelés, mas hasonlo visszterhes maganjogi kotelem irasba foglalasat tartalmazo
okiratnak az altalanos adatokon, feltételeken tilmenden tartalmaznia kell
a. a szakmai, muszaki teljesités mennyiségi és mindségi jellemzdinek meghatarozasat, hataridejét, a
teljesités igazolasra jogosult személy megnevezését, valamint az igazolas modjat.
b. a kifizetendd Gsszeget vagy a szamlazas alapjaul szolgalod egységarat, a pénziigyi teljesités devizanemét,
modjat, feltételeit,
c. a kifizetés hataridejét, tobb év elSiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén évenkénti titemezésben,
d. a pénziigyt ellenjegyzés tényét és a pénzigyi ellenjegyzo keltezéssel ellatott aldirasat,
e. szerzodés esetén az atlathatosagi nyilatkozatot.
Az egységes rovatrend K122. Munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban nem sajat foglalkoztatottnak
fizetett juttatasok ¢és K336. Szakmai tevékenységet segité szolgaltatisok rovatain megtervezett
el6iranyzatok terhére akkor kothetd szerzddés, ha
a. azt jogszabaly nem zarja ki,
b. a szerz6dés megkotése a kozfeladatok ellatasahoz feltétlentl szikséges és
c. torvény vagy kormanyrendelet eltéré rendelkezése hianyaban az adott feladat elvégzéséhez megfelels
szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb megfelel$ sajatos szakmai adottsagokkal,
képességekkel rendelkez6 személyt a megrendelé nem foglalkoztat, vagy a szerz6dés targyat képezd
szolgaltatas egyedi, idGszakos vagy idében rendszertelentl ellitandoé feladat.
A kotelezettségvallalasra és a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo rendelkezéseket a kotelezettségvillalisok
olyan tartalmi modositasara is alkalmazni kell, amely a korabban megallapitott fizetési kotelezettségek
6sszeget noveli (potlolagos kotelezettségvallalas), vagy az érintett koltségvetési évek kozott megoszlasat
modositja. A potlolagos kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételéhez az ASP Gazdilkodasi Szakrendszer



KASZPER modulbdl eléallitott ,,Kételezettségvéllalés/ mas fizetési kotelezettség nyilvantartasba vételi
bizonylat — kotelezettségvallalas™ elnevezést bizonylatot kell alkalmazni.

2. Kotelezettségvallalasra jogosultak

1. Kotelezettsegvallalasra
a. az Onkorményzat nevében a polgarmester, vagy az altala irasban felhatalmazott személy;
b. a polgirmester, a Nemzetiségi Onkormanyzat elnoke, a Tarsulas elnoke az altala gyakorolt
munkaltatol jogokkal Osszefiiged kiadasok korében;
c. a Hivatal nevében a jegyz6, vagy az altala irasban felhatalmazott, a Hivatal alkalmazasaban 1évé
személy,
d. Nemzetiségi Onkotményzat eset¢ben nevében az elnok, vagy az altala irasban felhatalmazott
nemzetiségi onkormanyzati képviseld,
e. Tarsulds nevében a Tarsulas elndke, vagy a tarsulasi tanacs altala irasban, vagy az elnoki tisztség
betdltésének hianya esetén a tarsulasi tanacs altal hatarozatban felhatalmazott valamely tagja,.
f. gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy
az altala irasban felhatalmazott, a koltségvetési szerv alkalmazasaban allo személy irasban jogosult.
Ha az Onkormanyzatnal nincs kotelezettségvallalasra jogosult személy, vagy a kotelezettségvallalasra
jogosult személy feladata ellitasaban akadalyoztatva van, vagy a kotelezettségvallalasnal személyes
¢rintettsége all fenn, a Képvisel6-testiilet egyedi hatarozataban a Hivatal alkalmazasaban allo személyt
jelolhet ki az Onkormanyzat kiadasi eléirinyzatai terhére torténé kotelezettségvallalis gyakorlisara. A
Képvisel-testiilet altali kijelolés megszinik, ha a kotelezettségvallalasra mas személy valik jogosultta vagy
az arra jogosult személy akadalyoztatasa megszinik.
Ha a Nemzetiségi Onkormanyzatnal nincs kotelezettségvallalasra  jogosult  személy vagy a
kotelezettségvallalasra  jogosult  személy  feladata  ellatasaban  akadalyoztatva van, vagy a
kotelezettségvallalasnal személyes érintettsége all fenn, a képviselé-testiilet egyedi hatarozataban, a Hivatal
alkalmazasiban 4ll6 személyt jelolhet ki a Nemzetiségi Onkormanyzat kiadasi eliranyzatai terhére
vonatkozo kotelezettségvallalas  gyakorlasara. A képvisel6-testiilet  altali kijelolés megszanik, ha a
kotelezettségvallalasra mas személy valik jogosultta vagy az arra jogosult személy akadalyoztatasa
megszanik.
A tarsulas kiadasi eléiranyzatai terhére a tarsulasi tanacs elnoke vagy a tarsulasi tanacs altal irasban, vagy az
elnoki tisztség betoltésének hianya esetén a tarsulasi tanacs altal hatarozatban felhatalmazott valamely tagja
vallalhat kotelezettséget.
A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irasban, a Gazdalkodasi
szabalyzat 1. és 2. szamu. mellékletében el6irt formaban torténhet. Az irasbeli felhatalmazas, illetve

o

visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

3. A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogositod ligyirat szamat és keltét, a
felhatalmazott alairasanak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendeld tgyirat szamat, keltét
¢és a hatalyosulas idSpontjat a Gazdalkodasi szabalyzat 4. szama melléklete szerint vezetett nyilvantartas
tartalmazza.

3. A kotelezettségvallalas dokumentumai

1. Irasban vallalt kotelezettségvallalas dokumentumai kilonosen az alabbiak:
a. kinevezési okirat;
b. szerzédés;
c. megallapodas;
d. visszaigazolt megrendelés;
e. a palyazati uton odaitélt tamogatasrol szol6 dontés (szerzédés) alairt dokumentuma;
f. egyéb munkaltatoi intézkedések alairt iratai (pl. jubileumi jutalom megallapitasa stb.
2. Torvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hianyaban nem sziikséges el6zetes irasbeli kotelezettségvallalas az
olyan kifizetés teljesitésé¢hez, amely
a. értéke a kétszazezer forintot nem ért el,
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b. a fizetési szamlakrol a szamlavezetS altal leemelt, dij, juttatas, a kilfoldi pénzértékben vallalt
kotelezettségek arfolyamvesztesége esetében,

c. az Aht. 36. § (1) bekezdése szerint mas fizetési kotelezettségnek mindsul.
Az Aht. 36. (1) bekezdése alapjan mas fizetési kotelezettség: a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre
tekintet nélkiil végrehajthato birosagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal végrehajthatod hatdésagi dontésen,
vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg megallapitasanak modjat, tovabba a felek
valamennyi jogat és kotelezettségét megallapito kotelezo elSirason alapuld fizetési kotelezettség. Mas
tizetési kotelezettségnek mindstlnek kilonosen az alabbiak:

a. a Hivatal szervezeti egységei altal hozott hatosagi hatarozaton alapul6 fizetési kotelezettségek,

b. normativ és normativ jellegl hozzajarulasok,

c. jogerds birosagi, hatosagi dontésen alapuld kartalanitasi, kartéritési, megtéritési kotelezettségek,

d. a cs6d- felszamolasi és végelszamolasi eljarashoz kapcsolodo regisztracios dijak,

e. az adomanyozott dijakhoz, kitiintetésekhez kapcsolodo pénzbeli juttatasok.
Nem irasban vallalt kételezettségvallalasok dokumentumai:

a. szamla,

b. szamlaval egy tekintet ald esé okirat,
A Kbt. szerint a kozbeszerzési eljarast megindito hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas — a Kbt. 53. §
(5) ¢és (6) bekezdése alapjan meginditott kbzbeszerzési eljaras, valamint a Kbt. 104. §-a alapjan meginditott
olyan kozbeszerzési eljaras, amelyben a keretmegallapodas onmagaban fizetési kotelezettséget nem
keletkeztet kivételével —, a palyazati kiiras, tovabba minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben
vallalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol fiiged fizetési kotelezettséget
tanusit, kotelezettségvallalasnak tekintend6. Ha a kozbeszerzési eljaras, palyazat eredménytelen lett, a
fizetési kotelezettséget keletkeztetS nyilatkozat nem tortént meg, a korabban lekotott eliranyzat lekotését a
kotelezettségvallalasok meghiusulasanak szabalyai szerint fel kell oldani.
Kezesség, garancia vallalasira torvényben és az Avr.-ben foglalt szabalyok szerint kertilhet sor. Ha a
jogosult a kezességet beviltja, a garanciat érvényesiti, az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas fizetési
kotelezettségekkel kapesolatos szabalyokat kell alkalmazni.

I1I. Pénziigyi ellenjegyzés rendje
1. A pénziigyi ellenjegyzés fogalma, feltételei

Kotelezettséget vallalni — az elézetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld, e szabalyzat II. fejezet 3.
cim 2. pontja szerinti eseteket kivéve — csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6zben, {rasban lehet.
A pénzligyi ellenjegyzinek a pénziigyi ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6zédnie arrdl, hogy:
a. a tervezett kifizetési idépontokban a pénzigyi fedezet biztositott,
b. a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat, és
c. a targyévi kiadasi eléiranyzatokat terhel6 kotelezettségvallalas Osszege, illetve a tobb év kiadasi
eloiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas értékeként meghatarozott
6sszegbdl a koltségvetési évet terhelS Gsszeg a szabad elSiranyzatok 6sszegét nem haladja meg, vagy
d. a tobb év vagy a koltségvetési éven tali év kiadasi elSiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalas értékeként meghatarozott 6sszegbdl a koltségvetési évet kovetd éveket terheld
osszegek egyik évben sem haladjak meg a koltségvetési évet kovets évekre tervezett dsszegeknek a
korabban vallalt kotelezettségek és mas fizetési kotelezettségek adott évi mértékével csokkentett
Osszegét.
A pénzigyi ellenjegyzonek a pénziigyi fedezet vizsgalata soran arrdl kell meggy6zidnie, hogy a tervezett
kifizetési idépontokban megfelel6 mennyiségli pénzeszkoz (likvid fedezet) all rendelkezésére.
A pénziigyi ellenjegyz6 feladata ellatasahoz — amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik — sziikség
szerint szakértét vehet igénybe.
A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalis dokumentuman a pénzigyi ellenjegyzés datumanak és a
pénzigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.
Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a 2. pontban el6irtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének errdl
irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, illetve a kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét és gazdasagi
vezetdjét.
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Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetSje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a pénziigyi
cllenjegyzésre, a pénzigyi ellenjegyzé koteles annak eleget tenni, és e tényrdl az iranyito szerv vezetdjét,
egyéb kotelezettséget vallalo szerv esetén a pénzellatast végzé szerv vezetéjét haladéktalanul irasban
értesiteni. Az iranyito, illetve a pénzellatast végz6 szerv vezetdje a tajékoztatas kézhezvételétdl szamitott
nyolc munkanapon belil — helyi 6nkormanyzati, illetve helyi nemzetiségi 6nkormanyzati koltségvetési szerv
esetén, a képviselS-testillet soron kévetkezo ilésén — koteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni
az esetleges felelsségre vonast.

Ha a kotelezettséget vallalo szervhez onkormanyzati biztost jeloltek ki, a kotelezettségvallalashoz — a
kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzé alairasa mellett — a biztos kilén ellenjegyzése is sziikséges.

2. Pénzigyi ellenjegyzésre jogosultak

A kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzésére
a. az Onkormanyzatok, Nemzetiségi Onkormanyzatok, Tarsulisok nevében vallalt kotelezettség
esetében a Hivatal allomanyaba tartozé V. fejezet 2. alcim 1. pont szerinti képesitéssel rendelkezé
koztisztviseld,
b. a Hivatal nevében vallalt kotelezettség esetében a Hivatal allomanyaba tartozo V. fejezet 2. alcim 1.
pont szerinti képesitéssel rendelkez6 koztisztviselo
c. gazdasagi szervezetettel nem rendelkezé koltségvetési szerv nevében vallalt kotelezettség esetében - a
munkamegosztasi megallapodasban meghatarozottak szerint - a Hivatal dllomanyaba tartozoé V. fejezet
2. alcim 1. pont szerinti képesitéssel rendelkez6 koztisztvisel6
irasban jogosult.
Az irasos kijelolésre az 1. szami mellékletben és visszavonasra a 2. szama mellékletben szerepld
dokumentum alapjan keriilhet sor.
A pénzigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijelolésre jogosito ligyirat szamat és keltét, a
kijelolt személy alairasanak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendeld tgyirat szamat, keltét
és a hatalyosulas idépontjat a jelen szabalyzat 5. szamu melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

IV. Teljesités igazolas, érvényesités és utalvanyozas rendje
1. Teljesités igazolas rendje és az arra jogosultak

A teljesités igazolasa soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a kiadasok
teljesitésének jogossagat, Osszegszertiségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas
esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetSen esedékes - annak
teljesitését.
A teljesités igazolasara a kotelezettségvallalé vagy az altala - az adott kotelezettségvallalashoz vagy a
kotelezettségvallalisok elére meghatarozott csoportjathoz kapesolodoan - irasban kijeldlt személy jogosult.
Az {rasos kijelolésre az 1. szama mellékletben és visszavonasra a 2. szamu mellékletben szerepld
dokumentum alapjan keriilhet sor.
A teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztasat, a kijelolésre jogositd tgyirat szamat és keltét, a
jogosultsag targyat, a kijelolt személy alairasanak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendelé
Ugyirat szamat, keltét és a hatalyosulas idépontjat, a jelen szabalyzat 6. szamu melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.
A teljesités igazolasa soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell:
a. a kiadasok teljesitésének jogossagat,
b. oOsszegszertiségét,
c. ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy
része az ellenszolgaltatas teljesitését kévetGen esedékes — annak teljesitését.
A kifizetés jogossaganak ellenérzése akkor torténik meg, ha
a. a kifizetés alapjat képezé bizonylaton (szamlan) a szerzédésen, megrendelésen, megallapodason, vagy
mas visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak visszaigazolasaban meghatarozott
megbizottal (szallitoval) megegyez6 személy, illetve szervezet szerepelt és



b. azt a teljesités 1guohsara jogosult személy elfogadta, az egyezdséget alafrasaval és az igazolas
datumanak, valamint az Avr.-ben meghatarozott igazolsi kotelezettség végrehajtasanak megjelolésével
(pL. bélyegzo) igazolta.

7. A kifizetés Osszegszertségének ellendrzése akkor torténik meg, ha

a. a kifizetés alapjat képez6 bizonylaton (szamlan) szereplé kiadas osszege megegyezett a szerzédésen,
megrendelésen, megallapodason, vagy mas vissztethes maganjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazolasaban meghatarozott 6sszeggel, és

b. ezt a teljesités igazolasira jogosult személy elfogadta, az egyezéséget alairisaval és az igazolas
ddtumanak, valamint az Avr-ben meghatarozott igazolasi kotelezettség végrehajtasanak megjelolésével
(pl: bélyegz6) igazolta.

8. A szerzodés, megrendelés, megillapodas, vagy mas visszterhes maginjogi kotelem esetében annak

teljesitésének ellendrzése akkor torténik meg, ha
a. a kifizetés alapjat képez6 bizonylaton szerepld termék vagy szolgaltatis megnevezése, mennyisége,
minésége megfelel a szerz6dés, megrendelés, megallapodas, vagy mas visszterhes maganjogi kételem
targyaval, és azt a teljesités igazolasara jogosult személy ellendrizte, valamint
b. a feladat elvégzését alairasaval és az igazolas datumanak, valamint az Avr-ben meghatarozott igazolasi
kotelezettseg vegrehajtasanak meg]eloleqevcl (pl. bélyegzd) igazolta.

9. Az Avr. 57. § (3) bekezdése szerint az Avr. 53. § § (2) bekezdése szerinti kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek esetén nem kell elvégezni a tcl]emteslgazolast, annak koételezettségét nem kell teljesitent.

10.Nem kell tovabba a teljesités igazolasat elvégezni, annak kotelezettségét teljesitent

a. a koltségvetés teljesitése kapesan keletkezett bevételek esetében.

IT. A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténé utalas megjelélésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

12.A teljesités igazolasa soran az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljabdl eléallitott
Teljesitcsigazolas dokumentumon, vagy bélyegz6 lenyomaton A teljesitést igazolom™ szoveget kell
szerepeltetni.

13. A teljesités igazolasa torténhet

a. az  ASP  Gazdilkodasi  Szakrendszer KASZPER — moduljabdl  eléallitott  Teljesitésigazolas
dokumentumon,

b. az eredeti bizonylatra vezetett zaradékkal,

c. a teljesités igazolasa céljabol kiallitott kiilon irasbeli feljegyzés formajaban.

14. Az eredeti bizonylaton torténd teljesités igazolas esetén a bizonylatra a kovetkezd feliratot kell felvezetni
(kézzel vagy bélyegzblenyomattal):

A\ teljesitést igazolom”

Datum: ................

teljesitést igazol6 alairdsa

15. A 12. pont szerinti, beérkez6 szamlakhoz kapcsolodo teljesités igazolas megtorténtét az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer KASZPER moduljaban régziteni kell (123. mentpont). A rogzitésért a munkakoéri leirasa
szerint erre koteles tigyintézé felelSs.

2. Ervényesités rendje és az érvényesitésre jogosultak

1. Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan - II. fejezet 3. cim 3. pont szerinti mas fizetési kotelezettség

esetén annak hianyaban is - az érvényesitének ellendriznie l\ell az osezcgs/crmeget a fedezet meglctct és

azt, hogy a megel6z6 tgymenetben az Aht., az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet és az Avr.

el6irasait, tovabba a belsé szabalyzatokban toglaltal\at megtartottak-e.

Az Osszegszeriség ellendrzése akkor torténik meg, ha

a. a kifizetés alapjat képez6 bizonylaton (szamlan) szerepld kiadds Osszege megegyezett a szerzGdésen,

megrendelésen, megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazolasaban meghatarozott 6sszeggel, és

)
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b. ezt az érvényesitésre jogosult személy megallapitotta, az egyezdséget keltezéssel ellatott alairasaval és
az érvényesitésre utald megjeldléssel igazolta.
A fedezet ellenérzése akkor torténik meg, ha
a. a terhelendo fizetési szamlan van elegendé fedezet a megbizas teljesitéséhez (likviditasi fedezet),
b. a megfelel6 kiadasi eléiranyzatbol rendelkezésre all a kiadas teljesitéséhez sziikséges elGiranyzat
(elbiranyzati tedezet),
c. az érvényesitésre jogosult személy a likviditasi és az elSiranyzati fedezetet egyarant megallapitotta, ezt
keltezéssel ellatott alairasaval és az érvényesitésre utalé megjeloléssel igazolta.
Az elbiranyzati fedezetvizsgalat az egységes rovatrend szerinti kiadasi clbiranyzatok szintjén, az elemi
koltségvetésrol a Kincestarnak térténé adatszolgaltatasig kiemelt elSiranyzati szinten torténik. Amennyiben
az eldiranyzati fedezetvizsgalat alapjan a kiemelt eléiranyzatok 6sszegét nem érintd, rovatok kozotti
atcsoportositasra van szitkség, az ¢érvényesitésre jogosult személy errdl értesiti az utalvanyozot, aki a
rovatok kozotti atcsoportositast az arra jogosultnal kezdeményezi.
Az érvényesitésre jogosult személyekre, azok kijelolésére az e szabalyzat III. fejezet 2. cimében rogzitett
szabalyokat (pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak) kell alkalmazni. Az eurdpai uniods forrasbol biztositott
koltségvetési tamogatasok esetén a kozremikods szervezet alkalmazasaban allo személy is megbizhat6 az
érvényesitési feladatok ellatasara. A megbizast irasba kell foglalni.
Az irasos kijelolésre az 1. szami mellékletben szereplé dokumentum és visszavonasra a 2. szamu
mellékletben szereplé dokumentum alapjan kertilhet sor.
Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijelolésre jogosito tigyirat szamat és keltét, a jogosult
alairasanak mintajat, valamint a jogosultsag megszintetését elrendelS tgyirat szamat, keltét és a hatalyosulas
id6pontjat, a Gazdalkodasi szabalyzat 7. szama melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.
Az érvényesités az okmanyok utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:
a. az érvényesitésre utalé megjelolést,
b. az érvényesités datumat,
c. az érvényesité alairasat.
Az érvényesités készpénzes fizetési mod esetén a pénztarbizonylaton, egyéb esetben az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer KASZPER moduljaval eléallitott utalvanyrendeleten torténik, amelyet a készpénzes gazdasagi
események esetében a KASZPER modulban a pénzforgalommal egyidejileg kiallitott pénztarbizonylathoz
minden esetben csatolni kell.
Az érvényesités megtorténtét az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban megfelel6en
rogziteni kell. A rogzitésért a munkakori leirasa szerint erre koteles tigyintézo felelos.
Amennyiben az érvényesitd az Aht., az allamhaztartisi szamviteli korméanyrendelet és az Avr. vonatkozéd
elbirasai, tovabba a bels6 szabalyzatokban foglaltak megsértését tapasztalja, koteles ezt irasban jelezni az
utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kovetéen az utalvanyozé erre irasban utasitja.
A tovabbi eljarasra a III. fejezet 1. cim 7. és 8. pontja szerinti, utasitasra torténé pénzigyi ellenjegyzés
szabalyait kell megfelel6en alkalmazni.

3. Utalvanyozas rendje és az utalvanyozasra jogosultak

A bevételi el6iranyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi elSiranyzatok terhére kifizetést elrendelni -
az e szabalyzatban meghatarozott kivételekkel - utalvanyozas alapjan lehet. A kiadasi elSiranyzatok terhére
torténé utalvanyozasra - az e szabalyzatban meghatarozott kivételekkel - a teljesités igazolasat, és az annak
alapjan végrehajtott érvényesitést kovetéen kerilhet sor.

Utalvanyozasra jogosult személyekre, azok kijelolésére az e szabalyzat II. fejezet 2. cimében rogzitett
szabalyokat (kotelezettségvallalasra jogosultak) kell alkalmazni.

Az irasos kijelolésre az 1. szami mellékletben szereplé dokumentum és visszavonasra a 2. szamu
mellékletben szereplé dokumentum alapjan kerilhet sor.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, a kijeldlésre jogositd tgyirat szamat és keltét, a kijelolt
személy alairasanak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendeld tgyirat szamat, keltét és a
hatalyosulas idépontjat, a jelen szabalyzat 8. szamu melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.
Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylaton, egyéb esetben az ASP
Gazdalkodasi  Szakrendszer KASZPER — moduljabdl — eléallitott  utalvanyrendeleten  lehet. Az
utalvanyrendeletet készpénzes gazdasagi események esetében a KASZPER modulban a pénzforgalommal
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egyvidejileg  kiallitott  pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell. A rendszer atmeneti
elérhetetlensége esetén kézi uton elSallitott utalvanyrendeletek felhasznalasaval torténik az utalvanyozasi
folyamat. Az alkalmazandé utalvanyrendelet mintaja a bizonylati mintatirban elhelyezésre keriil.

A kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell tintetni:

az "utalvany" szot,

a koltségvetési évet,

a befizet6, kedvezményezett megnevezését, cimét,

a tizetés idépontjat, modjat, Osszegét, devizanemét,

o0 o

a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti szamat és megnevezését, a
terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz allamhaztartisi szamviteli
kormanyrendelet szerinti kényvviteli szamlajanak szamat és megnevezését,

f. akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, elektronikus utalvanyrendelet esetén a legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus alairdsat, és

h. az érvényesits keltezéssel ellatott aldirasat.

Nem kell utalvanyozni:

a. a kozigazgatasi hatosagi hatarozaton alapulo, az egységes rovatrend B3. Kézhatalmi bevételek rovatain
elszamolando koltségvetési bevételek beszedését, és az egységes rovatrend B401. Készletértékesités
ellenértéke, B402. Szolgaltatasok ellenértéke, B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke és B406.
Kiszamlazott altalanos forgalmi ado rovatain elszamoland6 koltségvetési bevételeket,

b. a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett muveletekkel kapcsolatban a szimlavezets altal
felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcesolatos koltségvetési kiadasokat és kamatbevételeket,

c. az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolandé finanszirozasi bevételek
teljesitését, és

d. a fedezetkezel6i szamlardl, valamint - a fedezetkezeléi szamlara torténd atutalas esetén - az épittetoi

fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

V. Osszeférhetetlenség és képesités
1. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében azonos személy
nem lehet. Az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités igazolasara iranyuld
feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykonyv (a tovabbiakban:
Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozoja, vagy a maga javara latna el.

2. Képesitési kovetelmények

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére, valamint az érvényesitésre feljogositott személynek a
felsoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Az 1. pont szerinti gazdalkodasi jogkorokre adott meghatalmazas soran ennek meglétét a jegyz6 ellendrizni
koteles.

VI. Szamlazas rendje és a beérkezett szamlak nyilvantartasa
1. Szamlazas és kimend szamlak nyilvantartasa

Az 1. fejezet 2. alcim 1. pontjaban megjelolt szervek altal
a. nyuyjtott szolgaltatasokrol,
b. teljesitett értékesitésekrol
szamlat kell kibocsatani.
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Az L. fejezet 2. alcim 1. pontjaban megjeldlt szervek esetében a kimend szamla az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer KASZPER moduljabdl torténik. A kibocsatott (kimend) szamlak alairas nélkil is hitelesek.

A kibocsatott  (kimend) szamlakrol az ASP  Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER  moduljaban
folyamatosan, szervenként kiilon-kilon nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetéséért a Hivatal
alkalmazasaban 1évé gazdalkodasi Ggyintézé felelSs.

A kibocsatott (kimend) nyilvantartasat vezeté személynek a hataridére ki nem egyenlitett szamlakrol
tajékoztatnia kell az adott szerv vezetdjét.

2. Szallitoktol beérkezett szamlak nyilvantartasa

Az 1. fejezet 2. alcim 1. pontjaban megjelolt szervekhez a szallitoktol, szolgaltatoktol érkezett szamlakat az
ASP  Gazdalkodast Szakrendszer KASZPER moduljaban nyilvantartasba kell venni (érkeztetés). A
beérkez6 szamlakrol az ASP  Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban  folyamatosan,
szervenként kilon-kilon nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetéséért a Hivatal alkalmazasiaban
lévé gazdalkodasi tgyintézé felelds.

VII. Adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos feladatok
1. Id6kozi koltségvetési jelentés

Az Avr. 169. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési szerv, a helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi
onkormanyzat, a tarsulas a koltségvetési szamvitel nyilvantartasi szamlain a targyidészakban konyvelt
adatokbol id6kozi koltségvetesi jelentést készit.
Az id6kozi kéltségvetési jelentés az Ahsz. 8. § (1) bekezdése szerint
a. az egységes rovatrend szerinti tagolasban az eredeti és modositott elSiranyzatokat, az azokra
vonatkozo koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint az
eléiranyzatok teljesitését, és
b. a teljesitett bevételek és kiadasok kormanyzati funkciok szerinti megoszlasat, valamint azoknak a
kormanyzati funkciok rendjében meghatarozott mutatészamait tartalmazza.
Az 1d6kozi koltségvetési jelentés Magyar Allamkinestar altal mukédtetett elektronikus adatszolgaltato
rendszerbe torténd feltoltésének hatiridejét az Avr. 169. (3) bekezdése szabalyozza. Az idSkozi
koltségvetési jelentés Osszeallitasaért és hataridében torténd feltoltéséért a Hivatal alkalmazasiaban allo
gazdalkodasi tgyintéz6 felelds.

2. Id6kozi mérlegjelentés

Az Avr. 170. § (1) bekezdése szerint az eszkozok és forrasok targyidészakban kényvelt valtozasairdl

a. a koltségvetési szerv

b. a helyi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzat, tarsulas

1d6kozi mérlegjelentést készit.

Az 1d6kozi mérlegjelentést f6konyvi kivonat adataibol kell elkésziteni. Az id6kozi métlegjelentés a Magyar
Allamkinestar altal mikodtetett elektronikus adatszolgaltato rendszerbe torténd feltdltésének hataridejét az
Avr. 169. (2) bekezdése szabalyozza. Az id6kézi métlegjelentés osszeallitasaért és hatiridében torténd
feltoltéséért a Hivatal alkalmazasaban allo gazdalkodasi tigyintézé felel6s.

3. Beszamolasi kotelezettség

Az Ahsz. 5. §, valamint 6. § rendelkezései alapjan az 1. fejezet 2. alcim 1. pontjaban megjelolt szervezetek az
Ahsz.-ben foglalt szabalyok szerint folyamatosan vezetett részletez6 nyilvantartasokkal, a konyvviteli zarlat
soran készitett fokonyvi kivonattal, valamint leltarral alitamasztott éves koltségvetési beszamolot
készitenek. Az éves koltségvetési beszamolot az Ahsz. altal elSirt formaban, magyar nyelven, forintban kell
elkésziteni.

Az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséért a Hivatal alkalmazasaban allé gazdalkodasi tgyintézd
felelSs.
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VIII. Nyilvantartasok

1. Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa

A kotelezettségvallalast kovetGen haladéktalanul gondoskodni kell annak az allamhaztartasi szamviteli
kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételérdl és a kotelezettségvallalds értékébdl a koltségvetési év és
az azt kovet6 éveket terhel$ rész nyilvantartasba vételérSl. A lekotést legalabb az egységes rovatrend
szerinti bontasban kell végrehajtani.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbdl szirmazé valamennyi
fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség bekovetkezése
bizonytalan vagy kiilon jovébeli nyilatkozattol fiige. Ha a fizetési kotelezettség jovébeni mértéke nem
hatirozhaté meg pontosan, a kériilmények és az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az
adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi korilmények kozott - az ésszert gazdalkodas mellett - realis legmagasabb
Osszegli kotelezettséget kell feltételezni. Hatarozatlan idére vallalt kotelezettség értékét a koltségvetési
évben ¢és az azt koveté harom éven keresztill szarmazé fizetési kotelezettségek oOsszegeként kell
meghatarozni.

Ha a kotelezettségvallalas érvényességéhez harmadik személy jovahagyasa sziikséges, a kotelezettségvallalas
dokumentaciojahoz csatolni kell az ennek megtorténtét igazold eredeti dokumentumot.

Mind az irasban, mind a nem irasban vallalt kotelezettségekrdl analitikus nyilvantartast kell vezetni. A
kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa a Hivatalnal alkalmazott ASP Gazdalkodasi Szakrendszer
KASZPER moduljaval (112 meniipont) torténik. A kételezettségvallalasok analitikus nyilvantartasinak
naprakész vezetéséért a munkakori leirasaban erre kotelezett tigyintézd a felelés.

Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a. a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanUsitdé dokumentum
megnevezesét, iktato- vagy érkezteté szamat, keltét, a pénzigyi ellenjegyzésre vonatkozd adatokat,
kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

b. a jogosult azonositasahoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

c. a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, osszegét (értékét) az egységes rovatrend
rovatai szerint,

d. a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a koltségvetési évben a
pénziigyi teljesitési hataridSket ditum szerint, hogy abbdl az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi,
likviditasi terv Gsszeallithato legyen,

e. a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési hataridé valtozasa, utélag
kapott engedmények, stb.), az azokat tanusitdé dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a
pénziigyt ellenjegyzésre vonatkozo adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

f. a pénziigyi teljesitések datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerint besoroldsat, az utalvanyozas
dokumentumanak azonositasahoz sziikséges adatokat,

g a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét, végleges
kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak modosulasai, a pénziigyi teljesités adatok
konyvvitelt szamlikon térténé elszamolasanak idépontjait és a konyvviteli szamlik megnevezését,

h. devizaban fennallo kételezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas, mas
fizetési kotelezettség és annak modosulisai (ideértve az atértékelést is) Osszegét a forint mellett
devizaban is, a nyilvantartasba vételi arfolyamot, a mérlegfordulonapi arfolyamot, a Gst. szerinti
adossagot keletkeztetd tigylet esetén az allamadossag szamitasa soran alkalmazandé arfolyamot,

1. valtoval kivaltott kotelezettség esetén a valtd kibocsatasanak és lejaratanak idejét, a valtoval kivaltott
kotelezettség Osszegét, a valtoban foglalt kamatot, a valté bemutatisaval, lejarataval, kifizetésével
kapcsolatos adatokat, és

j. az esetleges egyéb megjegyzéseket.

Egyes sajatos kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén kulon adatok nyilvantartisa is

sziikséges a jogszabalyokban el6irt kételezettségek teljesitéséhez, igy

a. a Kkoltségvetési tamogatasok és mas hasonld, ellenérték nélkiili kifizetéseknél az elszamolas
(beszamolas) hataridejét, annak teljesitésére, elfogadasara vonatkozé adatokat, az esetleges
visszafizetési kotelezettség elbirasa esetén a kovetelések nyilvantartisaval valé kapcsolatot, az elvégzett
ellendrzéseket,
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b. a visszatéritend$ tamogatasok és mas adott kolesonok esetén a kovetelések nyilvantartasaval valo
kapcsolatot,

c. kozbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumentaciok megnevezését, iktatoszamat, keltét,

d. termék vagy szolgaltatds beszerzése esetén a kapott szamlak adatait oly moédon, hogy abbdl az
altalanos forgalmi ado6 bevallasi kotelezettségnek eleget lehessen tennt,

e. felhalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszkozok tekintetében az immaterialis javak, targyi eszk6zok
nyilvantartasaval valo kapcsolatok leirasat.

A tobb évet érints kotelezettségvallalasok dokumentalasanal a kévetkezdk szerint kell eljarni:

a. hatarozatlan ideji kotelezettségvallalas esetében - ha tébb évet érint - a targyévi koltségvetés terhére
kifizetend6 kiadasok mellett a targyévet kéveté harom év kotelezettségvallalasat is dokumentalni kell
és nyilvantartasba kell venni (pl. hatarozatlan idére kotott munkaszerzodés, kinevezést okirat,
koézmudijak, stb.),

b. hatarozott idejd kotelezettségvallalas esetében - ha tobb évet érint - kotelezettségvallalas Gsszegét meg
kell bontani a kovetkezok szerint

— targyévi elGiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

— targyévi el6iranyzat terhére vallalt kovetkezé évi kotelezettség,

— targyévben a kévetkezé évi elSiranyzat terhére vallalt kotelezettség,
— targyévben a tovabbi évek eliranyzata terhére vallalt kotelezettség,

c. A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat — érvényességét — minden negyedévet kovetd 10-¢éig felil kell
vizsgalni, melynek végrehajtasaért a munkakori leirasaban a kotelezettségvallalasok analitikus
nyilvantartasara kotelezett tigyintézé a felelés. Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalas teljesitése
valamilyen oknal fogva meghidsult, varhatéan nem kerll teljesitésre, vagy részleges teljesitése
megtortént ¢és tovabbi teljesités mar nem lesz, ugy gondoskodni kell a nem teljesitett
kotelezettségvallalasok  visszavonasanak 9. szamu  melléklet  szerinti  formaban  torténd
dokumentalasar6l ¢ a nyilvantartasban  torténé  feljegyzésérdl, melynek  elvégzésért  a
kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasara kotelezett pénziigyi tigyintézé a felel6s.

2. Az alairasra jogosultak nyilvantartasa

A kotelezettségvallalasra, pénzigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra
jogosult személyekrdl és alairas-mintajukrol e szabalyzat II-IV. fejezeteiben foglaltak szerint naprakész
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetéséért a jegyz6 felelés. A
nyilvantartast kotelezettséget vallalo szervenként elkilonitetten kell kialakitani.

A felhatalmazasrol, kijeloléstdl és visszavonasrdl rendelkezé dokumentumot utolag is ellenérizheto
formaban a szamvitelrdl szolo Sztv. 169. § (2) bekezdésében foglalt eléirasokkal 6sszhangban 8 évig meg
kell 6rizni. Az eléviilési id6 a kotelezettségvallalas felhatalmazasarol, az utalvanyozas, pénztgyi ellenjegyzés,
valamint a teljesités igazolasara, érvényesitésre sz016 kijelolés visszavonasanak idépontjatol kezdddik.

A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre,  utalvanyozasra
jogosult személyeket — az e szabalyzat 5., 6., 7., 8., 9. mellékleteivel 6sszhangban — az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer KASZPER moduljaban a torzsadatok nyilvantartasiban (2261. menipont, valamint az
intézményekhez rendelés tekintetében a 211. mentpont) fel kell venni. A tdrzsadatok karbantartasaért,
aktualizalasaért a jegyz6 felelSs.

VI. Zar6 rendelkezések

A Gazdalkodasi szabalyzat 2024. december 02-an lép hatalyba. Ezzel egyidejileg a kotelezettségvallalas,
pénzigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, utalvanyozas, érvényesités rendjének korabbi szabalyzata hatalyat
veszti.

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a Gazdalkodasi szabalyzatban foglalt elSirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzat 10. szamd mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton
alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejileg.
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Kapolna, 2024. december 02.

A szabalyzatban foglaltakkal egyetértek, jovihagy

Az érintett dolgozok munkakoéri lefrasaban szerepeltetni kell a Gazdalkodasi szabalyzatban nevesitett
felelosségi, hatas- és jogkoroket, melyek elkészitéséért az érintett dolgozok kozvetlen felettesei (az adott
szervezeti egység vezetdi) feleldsek.

Az egyes gazdilkodasi jogkorok gyakorldsira jogosult személyek folyamatosan vezetett és aktualizalt
nyilvantartasat tartalmaz6 dokumentumok jelen szabalyzat fiiggelékét képezik.

Az egyes gazdilkodasi jogkoroket atruhdzott jogkorben gyakorolni jogosult személyek e jogosultsagukat
nem adhatjak tovabb. A gazdalkodasi jogkort atruhdzé kételes gondoskodni a jogkor gyakorlasinak

ellenérzésérdl.
A Gazdalkodast szabalyzat kiadasra kerilt és megtalalhato:
a. irattar
b. jegyzé
c. megismerési nyilatkozatban szerepld személyek
d.  Hivatal székhelye és kirendeltségei T
e.  koltségvetési szervek A Qn \o%\
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