GERCEI KOZ6S ONKORMANYZATI
HIVATAL

OPERATIV GAZDALKODASI
SZABALYZATA

HATALYOS: 2019.JANUAR 01.-TOL

készitette:

»»—x-m,,,»?"“/{) \\,j(;,/\ ‘ L/Ix g Af
Szabé Andrasné

jegyzé




Bevezetés

Az allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. térvény 10.§.(1) bekezdése eléirja, hogy
a koltségvetési szerv vezetéje feleldss a kozfeladatok jogszabalyban, alapité
okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak megfelelé ellatasaért, valamint a
koltségvetési szerv szamara jogszabalyban el6irt kotelezettségek teljesiteséért.

10.§ (5) bekezdése szerint a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak
részletes belsd rendjét és modjat szervezeti és miikodési szabalyzat allapitia meg. A
szervezeti egységekre vonatkoz6 szabalyokat a kéltségvetési szerv szervezeti és
miikodési szabalyzataban vagy a szervezeti egységek Ugyrendjében, a gazdalkodas
részletes rendjét belsé szabalyzatban kell meghatarozni.

Az allamhaztartasrdl szol6 térvény végrehajtasara kiadott 368/2011.(X11.31.) Korm.
rendelet 13§. alapjan a koltségvetési szerv vezetdje belsé szabalyzatban rendezi a
miikédéséhez kapcsold6dd, a kéltségvetési szerv elbiranyzatait terheld penzugyi
kihatassal biré, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, a tervezéssel,
gazdalkodassal - igy kiléndésen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorldsanak modjaval, eljarasi és
dokumentaciés részletszabalyaival, valamint az ezeket végzé személyek
kijelolésének rendjével -, az ellendrzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsd el6irasokat, feltételeket.

A fenti jogszabalyok alapjan a Gércei Kozds Onkorméanyzati Hivatalnal a
kitelezettségvallalas, ellenjegyzés, teliesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak médjat, eljarasi és dokumentaciés részletszabalyait, valamint az
ezeket végzd személyek kijeldlésének rendjét -, az ellenérzési adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eléirasokat, feltételeket az -
Allamhaztartasrol szél6 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az-
allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasararol szolo 368/2011. (XII. 31.) szamu
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) alapjan az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 6/C.§ (1)
bekezdése alapjan

- Gércei Kézés Onkormanyzati Hivatal,

- Gérce Kdzség Onkormanyzata,

- Vasarosmiske Kézség Onkormanyzata,

- HosszUpereszteg Kézség Onkormanyzata,

- Vashosszufalu Kézség Onkormanyzata,

- Gércei Ovoda,

- Gérce és Térsége Onkormanyzati Tarsulas
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzesi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol a Gércei
Kdzés Onkormanyzati Hivatal gondoskodik.




2. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célia, hogy a koltségvetési szervek tekinteteben a pénzigyi-
gazdalkodasi feladatokat ellaté Gércei K6z0s Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi
tevékenységével dsszefiiggésben meghatarozza az egyes jog- es

hataskéréket, a helyettesités, illetve a hataskorok atruhdzasi rendjét, az ehhez
rendelt felelésség viselését.

A szabalyzat jogszabalyi forrasai:
¢ az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény,
o az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasararol szol6 368/2011. (XII. 31.)
szamu Korm. rendelet,
e a szamvitelrél szo6l6, médositott 2000. évi C. térvény,
e az allamhaztartas szamvitelérdl szél6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet.

A szabalyszerii felelés gazdalkodas végrehajtasa érdekében minden gazdasagi
eseményt vizsgalni, ellendrizni kell, mely soran az e feladatra kijelolt szemelyek
elldtiak a  kételezetiségvallalas, pénzigyi ellenjegyzeés, teljesitésigazolas,
érvényesités és utalvanyozas feladatkéroket. Ezen operativ gazdalkodasi jogkdrok
ellatasanak szabalyos idérendi sorrendje a kdvetkezd:

pénziigyi ellenjegyzés
kotelezettségvallalas
teljesitésigazolas
érvényesités
utalvanyozas

e

Az operativ gazdalkodasi jogkorok ellatdsa soran az id6rendiséget be kell tartani,
valamint azt ugy kell rdgziteni, hogy az utélag, a folyamatba épitett ellendrzés, a
belsé ellendrzés vagy a kiilsé ellenbrzés soran is megallapithatd legyen.

3. Az operativ gazdalkodasi jogkorék tartalma

3.1. A kotelezettségvallalas tartalma

A tervezett eldiranyzatok felhasznalasara iranyulé elsé intézkedés.
Kotelezettségvallalas keretében az arra jogosult szemely munkat, szolgaltatast, arut
rendelhet meg, illetve mas kifizetések odaitélésében dént. A megrendeléssel egytt
arra is kételezi magat, hogy amennyiben a teljesités a vallalas szerint megvalosult,
annak ellenértékét az eléiranyzatok terhére kifizeti. A kételezettségvallalas mertéke
nem haladhatia meg a rendelkezésre 4all6 szabad elSiranyzatot. A
kételezettségvallalas soran a kiadasi rovatok szerinti gazdalkodas kdvetelményeit be
kell tartani.
A kotelezettségvallaldsra jogosult kotelezettséget csak a kdéltségvetesi szervek
feladatainak:

e szabalyszerd,

e gazdasagos,

e hatékony és

o eredményes ellatasara figyelemmel lehet vallaini.




Kotelezettségvallalasnak minésil kiilénos:

e a kozalkalmazotti jogviszonyt és egyéb munkaviszonyt létrehozo médosito,
megszintetd nyilatkozat,

¢ megbizas, keret megallapodés/szerzédes,

¢ megrendelés és a megrendelés visszaigazolasa,

o szallitdsi és egyéb szolgaltatasi szerzédes,

o Dbérleti szerzédés,

o kozérdekl kotelezettségvallalas,

o kikiildetés elrendelése,

e a felsoroltakon kivil minden olyan kotelezvény, amelybdl fizetési,
szolgaltatasi, vagy egyéb gazdasagi kihatasu kételezettség szarmazik.

Katelezettségvallalas dokumentumai kiilénésen:

e Kkinevezési okirat,
szerz6dés, megallapodas,
visszaigazolt rendelés,
beruhazasi finanszirozasi alapokmany, részprogram-engedélyezési okirat,
palyazati Uton odaitélt tamogatasrol sz616 déntés alairt dokumentuma,
kozbeszerzési eljarast megindité feladott hirdetmény megkiildétt reszveteli
felhivas, tovabba a palyazati kiiras, az azonos célu eldirdnyzatok esetében a
meghirdetett tamogatasi konstrukcié dokumentumai.

Az Aht. 368.(7) bekezdése és az Avr. 53. § alapjan kiadasi eldiranyzatok terhére
kotelezettséget véllalhat:

a kézos hivatalnal a jegyzé,

helyi dnkormanyzatnal a polgarmester,

évodanal az 6vodavezetd,

vagy az altaluk irasban felhatalmazott személy .

A tarsulas, térségi fejlesztési tanacs kiadéasi elSiranyzatai terhére a tarsulasi tanacs,
térségi fejlesztési tanacs elndke vagy a tarsuldsi tanacs, térségi fejlesztési tanacs
altala irasban, vagy az elnéki tisztség betéltésének hidnya esetén a tarsulasi tanacs,
térségi fejlesztési tanacs altal hatarozatban felhatalmazott valamely tagja vallalhat
kételezettséget.
Az Avr.53. §. alapjan irasbeli kételezettségvallalas sziikséges, ha a kifizetés teljesitése
eléri a kétszazezer forintot.
Kételezettséget vallalni az alabbi kivételekkel csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a
pénziigyi teljesités esedékességét megelézden, lehet.

Nem sziikséges el6zetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés
teljesitéséhez, amely

a) értéke a kettészazezer forintot nem éri el,

b) a fizetési szamlakrol a szamlavezeté altal leemelt dij, juttatas, a kalfoldi
pénzértékben vallalt kételezettség arfolyamvesztesége, illetve

c) az Aht. szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsil (Mas fizetési
kételezettségnek mindsiil a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil
végrehajthaté birésagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal végrehajthatd hatdsagi
dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszeget vagy az Osszeg
megallapitasanak mddjat, tovabba a felek valamennyi jogat és - kotelezettsegét
megallapité kételezd eléirason alapuld fizetési kotelezetiség.).




Az Aht. -ben meghatarozott kivételekkel a kéltségvetési év kiadasi elSiranyzatai és —
ha jogszabaly azt lehetéve teszi — az Avr. szerinti lebonyolité szerv szamara a
Kormany rendeletében meghatarozottak szerint rendelkezésre bocsatott 6sszeg
terhére kotelezettségvallalasra az azokat terheld korabbi kételezettségvallalasokkal
és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett dsszegli eredeti vagy maédositott
kiadasi eldiranyzatok (a tovabbiakban: szabad eléirdnyzat) mértékéig kertlhet sor.

A Kormany altal egyedi hatarozatban biztositott beruhdzas Osztdnzési céla
kéltségvetési tamogatasok esetén a tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi
eldiranyzatai terhére vallalhato kotelezettségek fels6 korlatjat a kézponti
kéltségvetésrdl szol6 tdrvény allapitia meg. A koltségvetési év koltségvetesi kiadasi
eléiranyzatain felill a koltségvetési évben a Kormany egyedi dontésével vallalhaté
kotelezettség.

A kotelezettségvallalasra és pénzilgyi ellenjegyzésre vonatkozé rendelkezéseket a
kitelezettségvallalasok olyan tartalmi modositasara is alkalmazni kell, amely a
korabban megallapitott fizetési kotelezettségek Gsszegét néveli, vagy az alabbiak
szerint érintett évek kéz6tti megoszlasat mddositja.

A koltségvetési év kiadasi elsiranyzatai terhére torténd kételezettségvallalas esetén a
pénziigyi teljesitésnek az alabbi kivételekkel legkésdbb a koltségvetési év december
31-éig meg kell térténnie:

e A koltségvetési évi kiadasi elSiranyzatai terhére abban az esetben vallalhato
kételezettség, ha az abbdl szarmazé valamennyi kifizetés a koltseégvetési évet
kévet6 év junius 30-aig megtdriénik,

o Az elsiranyzatok terhére hatéarozatlan idejli vagy a kéltségvetési évet kovetd
év junius 30-at kovetd idGpontra is fizetési kotelezettséget tartalmazé
hatarozott idejli fizetési kdtelezettség (a tovabbiakban: tébb év eléiranyzatait
terhel§ kotelezettségvallalas) esetén

a) a december 31-éig esedékes fizetési kételezettségek mértékeig

a koltségvetesi ev,

b) a december 31-ét kdvetden esedékes fizetési kételezettségek az
esedékesség szerinti év kiadasi elbiranyzatai terhére vallalhatd
kotelezettség.

Kotelezettségvallalast a kotelezettségvallalas dokumentuman a kotelezettségvallalas
datumanak és a kotelezettségvallalas tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Az elézetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld kifizetések rendje:

Az elézetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld kotelezettségvallalds eseten a
kitelezettségvallalas a szamla kiegyenlitésekor, azzal egyidejlileg megtehets. Az
elézetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld kételezettségvallalasokrol a
megrendelé nyomtatvanyt nem kell kiallitani.

Egyedi dontés alapjan az elézetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igénylé
kotelezettségvallalas esetén is sor keriilhet el6zetesen az irasban régzitésre.

Az elézetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényl6 kifizetések tekintetében a
pénziigyi teljesitést megel6z6en a kotelezettségvallalas tényét az arra jogosuit
személyeknek alairasukkal kell igazolni az ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER
modul  altal  el&allitott  Utalvanyrendeleten, vagy a kotelezettségvallalas
dokumentuman, azaz a szamviteli alapbizonylaton. Készpénzes esemény esetén a
pénztari bizonylaton is sor keriilhet a kdtelezettségvallalasra.




Elélegbdl torténé készpénz vasarlas esetén az ASP gazdalkodasi szakrendszer
KASZPER modul altal eldallitott Utalvanyrendeleten, vagy a kételezettségvallalas
dokumentuman, azaz a szamviteli alapbizonylaton térténhet a kételezetiségvallalas.

Ha a koltségvetési szerveknél nincs kételezettségvallalasra jogosult személy vagy a
kételezettségvallalasra jogosult személy feladata ellatasaban akadalyoztatva van, a
képviseld-testiilet egyedi hatarozatadban a Hivatal alkalmazasaban allé6 személyt
jelolhet ki a kéltségvetési szerv kiadasi eldiranyzatai terhére vonatkozo
kételezettségvallalas gyakorlasara. A képviseld-testillet altali kijelolés megszUnik,
ha a kételezettségvallalasra mas személy vélik jogosultta vagy az arra jogosult
személy akadalyoztatdasa megsziinik.

Atlathatosagi nyilatkozattétel:

Az Aht. alapjan a kiadasi elSiranyzatok terhére nem kéthetd olyan jogi személlyel,
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel érvényesen visszterhes szerzédés,
iletve létrejétt ilyen szerzédés alapjan nem teliesithetd kifizetés, amely szervezet
nem min8sil atlathaté szervezetnek.

A kotelezettséget vallalé ezen feltétel ellendrzeése céljabol, a szerzédésbdl eredd
kévetelések eléviiléséig jogosult a jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet atlathatésagaval Osszefliggd és az Aht-ban meghatarozott adatokat
kezelni.

A jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel kotott visszterhes
szerzédésnek, adott megbizasnak, megrendelésnek, vagy mas hasonlo visszterhes
maganjogi kételem irasba foglalasat tartalmazé okirat tartalmazhatja a szervezet
képviseléjének nyilatkozatat arra vonatkozéan, hogy atlathaté szervezetnek minésil.
A szervezet képviseldje a nyilatkozatban foglaltak valtozasa esetén arrol
haladéktalanul kételes a kotelezettségvallalét tajékoztatni. A valétlan tartalmd
nyilatkozat alapjan kotott visszterhes szerzdést a kotelezettségvallald felmondja
vagy - ha a szerzédés teljesitésére még nem kerilt sor - a szerzbdéstdl elall.

Az atlathatosagi nyilatkozattételre a fiiggelék szerinti nyilatkozat formatumot lehet
alkalmazni vagy a kételezettségvallalasi dokumentumba kell foglalni.

A pénziigyi ellenjegyz6 kételes meggy6z8dni arrol, hogy az atlathatosagi nyilatkozat
megtételre kerillt-e-, illetve tartalmilag és formailag megfelelo-e. Amennyiben
hianyossagot tapasztal, akkor a Jegyz6t kételes tajekoztatni.

Ha a kotelezettségvallalas egyedi értéke nem éri el az el6zetes irasheliséghez nem
kotétt kotelezettségvallalas értékét, akkor az atlathatésagi nyilatkozat beszerzése
mellézhetd.

A kételezettségvallalast kovetéen haladéktalanul gondoskodni kell annak az
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet (Ahsz.) szerinti nyilvantartasba
vételérsl, ezaltal a kotelezettségvallalas értékébdl — az Avr.-ben foglaltakkal
dsszhangban — a koéltségvetési év és az azt kovetd éveket terheld rész
nyilvantartasba vételérdl.

A nyilvantartas vezetésért a Jegyz6 altal kijeldlt pénziigyi ligyintézo felel.

A kételezettségvallalas értékének meghatarozasdhoz szamba kell venni az abbdl
szarmazo valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely
fizetési kotelezettség bekovetkezése bizonytalan vagy killsn jov6beli nyilatkozattol

figg.




Ha a fizetési kotelezettség jovébeni mértéke nem hatarozhaté meg pontosan, a
kérilmények és az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott
piaci, gazdasagi, tarsadalmi kériilmények kozott — az ésszerii gazdalkodas mellett —
redlis legmagasabb &sszegli kotelezettséget kell feltételezni. Hatarozatlan iddre
vallalt kotelezettség értékét a koltségvetési évben és az azt kdvetd harom even
keresztill szarmazé fizetési kételezettségek dsszegeként kell meghatarozni.

Az Aht. szerinti mas fizetési kételezettségek esetén legkésébb a teljesitett
kifizetésekkel egyidejlileg kell annak adatait és a kifizetés dsszegét a nyilvantartasba
venni.

A kételezettségvallalasok nyilvantartasanak kialakitasanal figyelembe kell venni az
Ahsz. 14. mellékletének ,Il. kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
nyilvantartasa” fejezetében leirtakat.

A  kotelezettségvallalas modosulasa, meghilsuldsa, megsziinése esetén
haladéktalanul gondoskodni kell a nyilvantartasban szereplé adatok médositasardl.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa az ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER
moduljaban folyamatosan, naprakészen térténik.

3.2. A pénziigyi ellenjegyzés tartalma:

Az Avr.53/A. § * (1) A pénziigyi ellenjegyzének az Ant. 37. § (1) bekezdése szerinti
pénziigyi fedezet vizsgalata soran arrél kell meggyézdédnie, hogy a tervezett kifizetesi
idépontokban megfeleld mennyiségli pénzeszkéz (likvid fedezet) all rendelkezésére.

55. § (1) A pénziugyi ellenjegyzést az Ant. 37.§. (2) bekezdése szerint a
kdtelezettségvallalas dokumentuman a pénzigyi ellenjegyzés datumanak és a
pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

A kotelezettségvallalas ~pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a

felséoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kézépfoku

iskolai  végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell

rendelkeznie.

A képesitést igazolé dokumentumok meglétérél a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat
ellato Gércei K6zés Onkormanyzati Hivatalban a Jegyznek meg kell bizonyosodnia.
A pénzigyi ellenjegyzési feladatokat — tekintettel arra, hogy a Gércei Kéz6s
Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik — a jegyz6 altal
irasban megbizott koztisztvisel6 lathatja el, aki a kormanyrendeletben eldirt iskolai
végzettséggel rendelkezik.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallaldas dokumentumén a pénziigyi
ellenjegyzés datumanak megjelolésével, valamint az arra jogosult személy
alairasaval kell igazolni.

Amennyiben a pénzigyi ellenjegyzé azt tapasztalja, hogy a kotelezettségvallalas
nem felel meg a vonatkozé jogszabalyi eléirasoknak, akkor kételes ezt jelezni a
kotelezettségvallalénak, illetve amennyiben a kételezettségvallalé megbizas alapjan
latta el a kdtelezettségvallalast, akkor megbizénak. _

A pénziigyi ellenjegyzés nem tagadhaté meg, ha ezt kévetéen a kételezettségvallalo
erre irasban utasitja. '




Ebben az esetben a pénzugyi ellenjegyzd koteles az utasitasnak eleget tenni és e
tényrsl a Gércei Kozés Onkormanyzati Hivatal jegyzdjét tajékoztatni, aki a vonatkozo
jogszabalyok alapjan koteles a tovabbiakban eljarni.

Az el6zetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igénylS kifizetések tekintetében a
pénziigyi teljesitést megel6z6en a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésének
tényét az arra jogosult személyeknek alairasukkal kell igazolni az ASP gazdalkodasi
szakrendszer KASZPER modul altal elGallitott Utalvanyrendeleten, vagy a
kotelezettségvallalas dokumentuman, azaz a szamviteli alapbizonylaton.

Készpénzes gazdasagi esemény esetén a pénztari bizonylaton is sor keriilhet a
pénziigyi ellenjegyzésre. ElSlegbdl torténé készpénzes gazdasagi esemeény esetén az
ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER modul altal elSallitott Utalvanyrendeleten,
vagy a kotelezettségvallalas dokumentuman, azaz a szamviteli alapbizonylaton
torténhet a pénziigyi ellenjegyzés.

3.3 A teljesités igazolas tartalma

Az Aht.38.§, valamint az Avr. 57. § (1) bekezdés szerint a teljesités igazolasa soran
ellenérizhetd okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének
jogossagat, Osszegszer(iségét, ellenszolgaltatast is  magaban foglalo
kitelezettségvallalds esetében - ha a kifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgaltatas teljesitését kdvetden esedékes - annak teljesitését.

A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik, s egyben az érvényesités
alapja.

A teljesités jogossaganak vizsgalata soran meg kell gy6zédni arrol, hogy:
o a bevétel ténylegesen megilleti-e a kéltségvetési szervet,
o akiadas ténylegesen a miikddés, gazdalkodas soran merilt-e fel.

A teljesitésrél, ha lehet, mindségi, mennyiségi atvétellel kell meggy6zadni.

A kiadas teljesitésének jogossadga megallapithatd, ha a kifizetés alapbizonylatan
(szamlan) a kotelezettségvallalasi dokumentumban megjeldlt szallitd és termék vagy
szolgaltatas szerepel.

Az 8sszegszeriiség ellendrzése soran vizsgalni kell mind a bevételek, mind a
kiadasok szamlan szereplé érvényesitends Osszegének a kételezettségvallalast
jelentd dokumentumon szerepl6é 6sszeggel valo egyezdségeét.

Ellenszolgaltatas teljesitésének igazolasa soran vizsgalni kell a szamlaval igazolt

kiadasokat abbdl a szempontbdl, hogy:

- a teljesités a vonatkoz6 szerzédés, illetve megallapodas, illetve megrendelés

szerint tértént-e,

- a teljesitésre vonatkozé dokumentum (szamla, szamlat alatamaszto szallitojegy,

szallitdlevél, munkalap stb. egyéb okmany) a valésagnak megfelel-e,

- a teljesitésre vonatkoz6 dokumentum adatai megegyeznek-e a valdsagos teljesités

adataival - mennyiségben és mindségben is (ha értelmezhetd),

- akételezettségvallalas célja, tartalma, megegyezik-e a szamlan és a kételezettsegvallalas -
dokumentuman jogszabaly szerinti-e.

A bevételek vonatkozasaban nem kell ellatni a teljesités igazolast.




A teljesitést az igazolas datumanak és a teliesites tényere térténd utalas
megjelslésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A teljesités igazolasat az Aht. szerinti mas fizetési kételezettségek tekintetében is el
kell végezni.

A teljesités igazolas maédja:

1./ Az alapbizonylaton (szamlan) keril régzitesre.

2./ Egyedi esetekben — killdndsen a beruhazasi és feldjitasi kiadasoknal - kiilén
bizonylaton is térténhet teljesités igazolas.

A teliesités igazolasara jogosult személyeket - az adott kotelezettségvallalashoz,
vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatéarozott csoportjaihoz kapcsolédéan - a
kételezettségvallalé irasban jeldli ki.

3.4 Az érvényesités tartalma

A teljesités igazolas alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az 6sszegszerliséget,
a fedezet meglétét, a megel6z6 ligymenetben a vonatkozé jogszabalyok elSirasait,
tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltak megtartasat.

Az Osszegszerliség a rendelkezésre all6 okmanyok alapjan ellendrizhetd. Az
bsszegszerliséget az alapbizonylaton matematikailag is ellendrizni kell, valamint a
kotelezettségvallalas dokumentumaval dssze kell vetni.

Az érvényesitd a szamla formai kévetelményeknek valé megfelelésegét is ellendrzi.

A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadas pénziigyi
teljesitéséhez a szilkséges anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve mas
rendszeres, illetve "kételezé" kiadasokat is. A pénziigyi fedezet akkor biztositott, ha a
kiadasi elsiranyzat fedezetét biztositd bevételi elSiranyzat teljesiilt, illetve varhatéan
teljesiiini fog, és a koltségvetési szerv szamlajan van fedezet. A fizetési szamla,
pénztar egyenlege nem lehet nulla, annak a kotelezettségvallalasra fedezetet kell
nyujtania. '

Az érvényesitének az eléirt alaki kévetelmények betartasanak vizsgalatakor
ellenérizni kell, hogy a szamviteli elszamolashoz a bizonylat adatai alakilag,
tartalmilag hitelesek, megbizhatdak és helytalloak-e.

A kifizetés érvényesithetd, ha a formai helyesség, a szamszaki-, a
kstelezettségvallalas-egyez8ség, valamint a fedezet megléte fennall.

Az érvényesités csak a fent régzitett tevékenységek egylttes ellatasaval lehet teljes.
Amennyiben az érvényesité a vizsgalat soran az ott megjeldlt jogszabalyok, illetve
iranyitoi jogkort gyakorlé belsd szabalyzatainak megsértését tapasztalja, koteles ezt
jelezni az utalvanyozénak, illetve amennyiben az utalvanyozé megbizas alapjan
latta el az utalvanyozast, akkor megbizonak.

Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kévetden az utalvanyozo erre irasban
utasitja. Ebben az esetben az érvényesité kételes az utasitasnak eleget tenni és e
tényrél a Gércei Kozés Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjét tajékoztatni, aki a vonatkozé
jogszabalyok alapjan kételes a tovabbiakban eljarni.




Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjelolést és az
érvényesité keltezéssel ellatott alairasat.

Az érvényesités médja: az érvényesités a feladat ellatasanak igazolasaként készpénz
forgalom esetén a pénztarbizonylaton, fizetési szamla forgalom esetén az ASP
gazdalkodasi szakrendszer KASZPER modul altal el8allitott bevételi, illetve kiadasi
utalvanyrendelet erre kijelol helyén (érvényesitd szovegrész felett) térténik. :

Az érvényesitési feladatokat ellatd személynek a felsGoktatasban szerzett

gazdaséagi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoki iskolai végzettséggel és

emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A képesitést igazolé dokumentumok meglétérél a jegyzének meg kell bizonyosodnia.
Az érvényesitést — tekintettel arra, hogy a Gércei Kozés Onkormanyzati Hivatal
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik — a jegyz6 4ltal irdsban megbizott
koztisztviseld lathatja el, aki az elSirt képesitéssel rendelkezik.

3.5 Az utalvanyozas tartalma
Az utalvanyozas:
o a kiadasok teljesitésének, valamint
e abevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése.

A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik. A bevételek
beszedésének vagy elszamolasanak az elrendelésére, utalvanyozédsara a
teljesitésigazolast kovetben kertl sor.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra
ravezetett, mas esetben kiilén irasbeli rendelkezéssel (utalvanyrendelet) lehet.

A kiilén irasbeli rendelkezésen (utalvanyrendeleten) fel kell tlntetni
a) az ,utalvany” szot,
b) a koltségvetési évet,
c) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimet,
d) a fizetés idépontjat, modjat, 6sszegét, devizanemeét,
e) a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti szamat,
a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti koénywviteli szamlajanak
szamat,
f) a kételezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
g) az utalvanyozé keltezéssel ellatott alairasat, és
h) az érvényesitést.
A kiilféldi devizanemben utalvanyozott 6sszeg forintértékét a terhelési értesité
alapjan kell figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesitd beérkezését
kévetéen haladéktalanul ki kell egésziteni.
Az utalvanyrendeletet az ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER modul allitja el
kiadasi utalvanyrendelet, illetve bevételi utalvanyrendelet formajaban.
A készpénzes fizetési méd esetében az utalvanyozas az ASP gazdalkodasi
szakrendszer KASZPER modaul altal elallitott bevételi vagy kiadasi pénztarbizonylat
erre megjeldlt helyén térténhet.
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A Dbevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az
utalvanyrendelet adatait kell feltiintetni azzal, hogy az okmanyon mar szereplé
adatokat hem kell megismételni.

A kulféldi devizanemben utalvanyozott 6sszeg forintértékét a terhelési értesitd
alapjan kell figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesité beérkezéseét
kévetéen haladéktalanul ki kell egésziteni.

Az Avr. értelmében nem kell kiilén utalvanyozni:

a) a kozigazgatasi hatosagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3.
Kézhatalmi bevételek rovatain elszamolando6 koltségvetési bevételek beszedéseét,
és az egységes rovatrend B401. Készletériékesités ellenértéke, B402.
Szolgaltatasok ellenértéke és B403. Kdzvetitett szolgaltatasok ellenértéke rovatain
elszamolandé koltségvetési bevételeket,

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

c) az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolando
finanszirozasi bevételek teljesitéset, és

d) a fedezetkezel8i szamlarél, valamint - a fedezetkezel6i szamlara térténd atutalas
esetén - az épittetdi fedezetbiztositasi szamlarél térténd kifizeteseket.

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté Gercei Kdzés Onkormanyzati Hivatal
ezekben az esetekben is elkésziti — az ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER
modullal tamogatottan - az utalvanyrendelet tartalmanak megfelelé nyomtatvanyt,
melyen a gazdasagi eseményt dokumentalja.

Az utalvanyozasra jogosult személyekre, azok kijelblésére a kotelezettségvallalasra
vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

4 A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasara
jogosult személyek

Az Aht38.§., valamint az Avr.608§.(3) bekezdése szerint a kételezettséget vallald
szerv a kételezettségvallalasra, pénzigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrél és alairds-mintajukroél szerint
naprakész nyilvantartast vezet,melynek tartalmaznia kell:

e nevet,

¢ munkakoért,

¢ alairast, kézjegyet.

A nyilvantartas kifliggesztésérdl a hazipenztarnak helyet adé irodaban gondoskodni
kell.
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5. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdalkodasi jogkérékkel kapcsolatosan az aldbbi &sszeférhetetlenségi
szabalyokat kell figyelembe venni:

Ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozéan azonos személy nem lehet:

A koételezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzd

Az utalvanyozé és a pénziigyi ellenjegyzd

Az érvényesitd és a kbtelezettségvallald

Az érvényesité és az utalvanyozé

Az érvényesitd és a teljesitést igazold.

Kételezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi
és teljesités igazolasara iranyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki
ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykdnyv szerinti kdzeli hozzatartozdja,
vagy maga javara latna el.

6. Vezetend6 analitikus nyilvantartasok

A kézbs Onkormanyzati hivatal a koltségvetési szervek gazdalkodasat érintden a
kéltségvetési kdnyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi elbiranyzatok
alakulasara, a kovetelések, kdételezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek,
valamint ezek teljesitésére kihaté gazdasagi eseményekrdl a valosagnak megfeleld,
folyamatos, zart rendszerli, attekintheté nyilvantartast koteles vezetni az ASP
gazdalkodasi szakrendszer KASZPER moduljdban és azt a kéltségvetési év végével
lezarni.

A koltségvetési kényvvezetés a szamviteli alapelvek a vonatkozé jogszabalyban
meghatarozott sajatossagai figyelembevételével, magyar nyelven, az egységes
szamlakeret 0-as szamlaosztalyan belil a 00. és 03-09. szamlacsoportban vezetett
nyilvantartasi szamlak hasznalataval, a kettés kdnyvvitel szabdlyai szerint, forintban
torténik.

A koltségvetési jelentés és a maradvany kimutatds a fenti szerinti nyilvantartasi
szamlakon nem szerepld adatainak, tovabba a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi
kételezettségek alatamasztdsardl részletezd nyilvantartasok vezetésével az ASP
gazdalkodasi szakrendszer KASZPER moduljanak hasznalataval gondoskodni kell.

7. Zaro rendelkezések

Jelen szabélyzat 2019 januar 01.napjan lép hatalyba, mellyel egy idében a korabbi,
hasonl6 tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat f6bb irdnyainak meghatarozasaért, a szabdlyzat elkészitésért és
végrehajtasaért a Jegyz6 a felelds.
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A szabalyzatot a kéltségvetési szerv vezetdinek jova kell hagyni, a Gércei Kozds
Onkormanyzati Hivatal feladatellatasban érintett dolgozéjanak meg kell ismerni és
annak betartasaért felelésséggel tartoznak.

Gérce 2019. januar 01.
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Megismerési zaradék

Alairdasommal igazolom, hogy a Gércei Kézés Onkorményzati Hivatal Operativ
gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarél szolo szabalyzataban foglaltakat és a

hozzatartozé dokumentumok el8irdsait megismertem, betartadsat

kotelezének ismerem el:
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