Erkel Ferenc Miivel6dési Kézpont
Gazdalkodasi Szabalyzatarol

Erkel Ferenc Miivel6dési Kozpont a gazdilkodassal - igy kiiléndsen a
kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasanak médjaval, eljarasi és dokumentécids részletszabalyaival,
valamint az ezeket végzd személyek kijel6lésének rendjével - és az adatszolgaltatasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé el6irasokat, feltételeket az dllamhéztartasrol
52616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht), valamint az allamhaztartasrél sz616
torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.)
alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elGirasait figyelembe véve - a
kovetkezdk szerint hatarozzuk meg.

1. A gazdalkodassal 6sszefiiggo feladatok
1.1. Gazddlkoddsi jogkérok szabdlyozdsa
1.1.1. Kotelezettségvdllalé

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjin a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervnél kotelezettségvallalasra a koltségvetési szerv vezetdje vagy
az altala, irasban felhatalmazott, a kotelezettséget vallalé szerv alkalmazdsdban
dllé személy jogosult.

A Kkotelezettség-vallalasra jogosultak nevét, beosztdsat, alairas- mmta]at jelen
szabalyzat 1/A. szam melléklete tartalmazza.

A kotelezettségvallalasra vonatkozé felhatalmazast a jelen szabdalyzat 2. szamu
melléklete szerint kell elkésziteni.

/A szabalyzat hatdlya ala tartozé koltségvetési szerv elektronikus aldirdst nem
alkalmaznak./

1.1.2. Pénziigyi ellenjegyzé

Az Aht. 37.§ (1) bekezdése szerint kotelezettséget vallalni a Kormany rendeletében
foglalt kivételekkel csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités
esedékességét megel6zGen, irasban lehet.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Kkoltségvetési szerv kiadasi
elGiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén pénziigyi ellenjegyzésre a
pénziigyi-gazdasagi feladatait ellaté koltségvetési szervnél foglalkoztatott, irdsban
kijelolt személy(ek) jogosult(ak).

A Kkotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére jogosultak nevét, beosztasat,
alairas-mintajat jelen szabalyzat 1/B. szamu melléklete tartalmazza.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére vonatkozo felhatalmazast a jelen
szabdlyzat 3. szamu melléklete szerint kell elkésziteni.



/A szabdlyzat hatédlya ala tartozd koltségvetési szerv elektronikus alairast nem
alkalmaznak./

1.1.3. Teljesités-igazolds

Az Avr.57. § (4) bekezdése alapjan a teljesitésigazoldsra jogosult szefnélyeket -az
adott kotelezettségvallalashoz, vagy a kotelezettségvallalasok el6re meghatarozott
csoportjaihoz kapcsolédoan - a kételezettségvdllalo irasban jel6li ki.

A teljesités-igazolasra jogosultak nevét, beosztasat, alairas-mintajat jelen szabalyzat
1/C. szamu melléklete tartalmazza.

A teljesités igazolasira jogosult személyeket — az Avr. 57. § (4) bekezdésében
foglaltak alapjan - a jelen szabalyzat 4. szamu melléklete szerint kell irasban
Kijeldlni.

/A szabalyzat hatdlya ald tartozé koltségvetési szerv elektronikus alairast nem
alkalmaznak./

1.1.4. Ervényesité

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan az érvényesitésre jogosult személyekre, azok
kijelolésére a pénziigyi ellenjegyzére (az Avr. 55. § (2) bekezdésben) vonatkozé
szabdlyokat kell alkalmazni.

Az Avr. 58. § (4) bekezdése, valamint Avr. 55. § (3) bekezdése, alapjan az
érvényesitésre jogosult személynek a felsGoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli
végzettséggel, vagy legalabb kozépfok iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, alairds-mintéjat jelen szabalyzat
1/D. szama melléklete tartalmazza.

Az érvényesitésre vonatkoz6 felhatalmazast a jelen szabalyzat 5. szamu melléklete
szerint kell elkésziteni.

/A szabdlyzat hatalya ald tartozd koltségvetési szerv elektronikus alairast nem
alkalmaznak./

1.1.5. Utalvanyozé

Az Avr. 59. § (1) bekezdése szerint az utalvdnyozasra jogosult személyekre, azok
kijelolésére (a jogszabalyban meghatdrozott kivétellel) a kotelezettségvallalasra
vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

Az intézménynél utalvinyozasra a koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala,
frasban felhatalmazott, a koltségvetési szerv alkalmazdsdban dllé személy
jogosult.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztdsat, alairas-mintéjat jelen szabalyzat
1/E. szamu melléklete tartalmazza.
Az utalvanyozasra vonatkozo felhatalmazast a jelen szabdlyzat 6. szamu melléklete
szerint kell elkésziteni.
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/A szabalyzat hatalya ald tartoz6 koltségvetési szerv elektronikus alairdst nem
alkalmaznak./

1.1.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvdntartdsi szabdlyok

a.) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési,
utalvanyozasi, és teljesités-igazoldsra iranyulé feladatot nem végezhet az
a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozdja (Ptk. -ban
meghatarozott) vagy maga javara latna el.

b.) Az Avr. 60. § (1) bekezdésében foglaltak szerint
— a kotelezettségvallalé és pénziigyi ellenjegyz6é ugyanazon gazdasagi
esemény tekintetében azonos személy nem lehet,
— az érvényesité ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra jogosult és
a teljesitést igazold személlyel.

c.) A kotelezettségvallalasra, a pénziigyi ellenjegyzésre, a teljesités-igazolasra, az
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrol és alairas-mintajukroél
a melléklet szerinti nyilvantartast kell naprakészen vezetni az Avr. 60. § (3)
bekezdése alapjan.

A nyilvantartds vezetéséért a gazdalkodasi feladatokat ellatd Budakeszi
Polgdrmesteri Hivatal pénziigyi osztdlyvezetdje felelGs.

1.2. Az operativ gazddlkoddsi jogkért gyakorlok (kételezettségvdllald, pénziigyi
ellenjegyzé, utalvdnyozd, érvényesito, teljesités igazold) feladatai

1.2.1. Kotelezettségvdllalds

Az Aht. 1. § 15. pontjaban leirtak alapjan kotelezettségvallalasnak mindésiil a
kiadasi eliranyzatok terhére fizetési kotelezettség vallalasardl 52010,
szabalyszeri{ien megtett jognyilatkozat.

igy kiillénésen:
— afoglalkoztatdsra iranyuld jogviszony létesitésére,
— szerz6dés megkdtésére,
— koltségvetési tamogatds biztositasara

iranyuld, szabalyszer(ien megtett jognyilatkozat.

Az Anht. 36. § (1) bekezdésében foglalt el6iras szerint az Aht. 32. §-ban és az (5)
bekezdésben foglalt kivételekkel a koltségvetési év kiadasi el§iranyzatai és - ha
jogszabaly azt lehet6vé teszi - a 49. § szerinti lebonyolité szerv szamara a Kormany
rendeletében meghatarozottak szerinti rendelkezésre bocsatott Osszeg terhére
kotelezettségvallaldsra az azokat terheld korabbi kotelezettségvallaldsokkal és mas
fizetési kotelezettségekkel csokkentett dsszegll eredeti vagy médositott kiadasi
eléiranyzatok (a tovabbiakban: szabad eliranyzat) mértékéig keriilhet sor.
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Mas fizetési kotelezettségnek minésiil a jogszabélyon, jogerds vagy fellebbezésre
tekintet nélkill végrehajthatd birdsagi, hatésigi déntésen, vagy mas, a fizetési
kotelezettség Osszegét vagy az dsszeg megallapitisanak madjat, tovabba a felek
valamennyi jogat és kotelezettségét megallapité kotelezd elbirason alapul$ fizetési
kotelezettség.

Az Avr. 45. § (1) bekezdés eléirasai alapjan a kozbeszerzésekrél sz6l6 2015. évi
CXLIIL torvény (tovabbiakban: Kbt.) szerint a koézbeszerzési eljarast megindito
hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas - a Kbt. 53. § (6) bekezdése alapjin
meginditott kozbeszerzési eljaras, valamint a Kbt. 104. §-a alapjan meginditott olyan
kbzbeszerzési eljards, amelyben a keret-megéllapodas 6nmagaban fizetési
kotelezettséget nem keletkeztet kivételével -, a palyazati kiirds, toviabb minden
olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely
feltételesen, valamely személy nyilatkozatatél fiiggd fizetési kotelezettséget tanusit,
az Avr. 45. § (3) bekezdésében foglalt kivételekkel kotelezettségvallalasnak
tekintendd.

Az Avr. 45.§ (4) bekezdésében foglaltak alapjan a kételezettségvallalasra vonatkozé
rendelkezéseket a kotelezettségvallalasok olyan tartalmd médositisara is
alkalmazni kell, amely a kordbban megallapitott fizetési kotelezettségek Gsszegét
néveli, vagy az Avr. 46. § szerint érintett évek kozotti megoszlasat moédositja.

A kiadasi el6irdnyzatok terhére kitelezettségvallalasra az Avr. 46. § (2) bekezdése
szerint keriilhet sor. A hivatkozott jogszabalyi el6iras szerint: a koltségvetési szerv
eldiranyzatai terhére hatarozatlan idejli vagy a koltségvetési évet kovets év junius
30-at kévetd id6pontra is fizetési kotelezettséget tartalmazé hatarozott ideji
fizetési kotelezettség (a tovabbiakban: tébb év elSiranyzatait terhel6
kételezettségvallalas) esetén
a) a december 31-éig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a
koltségvetési év,
b) a december 31-ét kévetben esedékes fizetési kotelezettségek az
esedékesség szerinti év
kiadasi el8iranyzatai terhére vallalhaté kotelezettség.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan kotelezettséget vallalni a Kormany
rendeletében foglalt kivételekkel, csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi
teljesités esedékességét megeldzéen irasban lehet.

Az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan nem sziikséges irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amely
— értéke a kétszazezer forintot nem éri el,
— a fizetési szamlakrél a szadmlavezetd altal leemelt dij, juttatds, a kulfoldi
pénzértékben villalt kotelezettség drfolyamvesztesége, vagy
— az Aht. 36. § (1) bekezdése szerint mas fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Az Avr. 53. § (1) bekezdés szerinti kifizetésre is alkalmazni kell a
kotelezettségvallaldsok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) és
nyilvantartdsara vonatkozé szabdlyait.
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A kotelezettségvallalas nyilvantartast az dllamhaztartas szamvitelerdl sz016
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 14. sz. melléklete
szerinti tartalommal kell vezetni.

A Kkotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa

tartalmazza legalabb:
- a kdtelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanusito
dokumentum megnevezését, iktatészamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkoz6 adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem szlikséges,
- a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tandsité dokumentum
megnevezését, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét,
- a jogosult azonositasahoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,
- akotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, dsszegét (értéket) az
egységes rovatrend rovatai szerint,
- a kotelezettségvallalas, més fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridéket datum szerint, hogy abbdl
az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 9sszeallithato legyen,
- a kotelezettségvallalas, mas fizetési kitelezettség médosulasait (pl. fizetési
hataridé valtozasa, utélag kapott engedmények stb.), az azokat tanusito
dokumentum megnevezését, iktatészamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkoz6 adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,
- a pénziigyi teljesitések datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerint
besorolasat, az utalvanyozas Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti dokumentumanak
azonositasidhoz sziikséges adatokat,
- a kotelezettségvallalas, mas fizetési kitelezettség végleges vagy nem végleges
jellegét, végleges kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség esetén annak
moédosuldsai, a pénziigyi teljesitési adatok konyvviteli szamlakon torténd
elszamolasanak idépontjait és a konyvviteli szamlak megnevezését,
- devizaban fennall6 kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség és annak modosulasai (ide
értve az atértékelést is) 6sszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasba
vételi arfolyamot, a mérlegfordulénapi arfolyamot, a Stabilitasi tv. szerinti
ad6ssagot keletkeztetd iigylet esetén az Aallamaddssag szamitidsa soran
alkalmazando6 arfolyamot,
- valtoval kivaltott kotelezettség esetén a valtd kibocsatasanak és a lejaratanak
idejét, a valtoval kivaltott kdtelezettség Gsszegét, a valtéban foglalt kamatot, a
valtd bemutatasaval, lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat, és
- az esetleges egyéb megjegyzéseket.

Az Avr.56.§ (6) bekezdésében foglaltak alapjan a kételezettségvallalas modosulasa,
meghitisuldsa, megszlinése esetén haladéktalanul gondoskodni kell a
nyilvantartasban szerepld adatok moédositasarol.

Az Avr. 56. § (2) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalds értékének
meghatdrozasihoz szdmba kell venni az abbél szdrmazé valamennyi fizetési
kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség
bekévetkezése bizonytalan, vagy kiilon jovébeli nyilatkozattol fiigg.
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Ha a fizetési kotelezettség jovébeni mértéke nem hatirozhaté meg pontosan, a
korilmények és az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott
piaci, gazdasagi, tarsadalmi kérilmények kozott - az ésszer(i gazdalkodas mellett
realis legmagasabb sszeg(i kotelezettséget kell feltételezni.

Hatarozatlan id6re vallalt kételezettségek értékét a koltségvetési évben és az azt
kévet§ harom éven keresztiil szarmazé fizetési koételezettségek Osszegeként kell
meghatarozni.

Az Aht. 36. § (5a) bekezdés alapjan az &llamhaztartas Onkormanyzati
alrendszerében tobb év vagy a kéltségvetési éven tili év kiadasi eléiranyzata
terhére kotelezettségvallalasra az iranyité szerv altal megallapitott, ennek
hianyéban a koltségvetési év kiaddsi eliranyzataival megegyez6 Osszegl kiadasi
el6iranyzatok szabad el6irdnyzatdnak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a
kételezettséget vallalonak a tervezéskor biztositani kell.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartisat koltségvetési szervenként az ASP
nevi szdmitdégépes programmal kell folyamatosan, naprakészen vezetni.

A nyilvantartast a gazdélkodasi feladatok ellat6 Budakeszi Polgdrmesteri Hivatal
gazdalkodasi csoportvezetdje vezeti.

A kotelezettségvallalas nyilvantartas egyeztetésével kapcsolatos feladatokat,
valamint a  kotelezettségvallalas  0-as szamlaosztilyban  térténé
nyilvantartasanak eljarasrendjét a szamlarend részletesen tartalmazza.

A kotelezettségvillalds moédosulasa, meghiusuldsa, megszlinése esetén
haladéktalanul gondoskodni kell a nyilvantartasban szerepl$ adatok modositasarol,
torlésérél, valamint az Avr. 46. § szerint érintett évek szabad kiadasi eléiranyzatai
médositasarol.

A Kkotelezettségvdllalas nyilvantarté - nyilvantartds adatai alapjan -
haladéktalanul kételes jelezni az adott koltségvetési szerv vezetdje
(intézményvezetd) felé, ha valamelyik eldiranyzat a kotelezettségvallalasok
kovetkeztében teljes egészében lekotésre keriilt.

Az elozetes irasbeli kotelezettség-vallalast nem igényld kifizetések rendjét a
kotelezettséget vallalé szerv belsé szabalyzataban rogziti, melynek keretében
az alabbi keriil rogzitésre:
Annak érdekében, hogy az el8irdnyzatok lekétottségét teljes koriien szamba
lehessen venni, a nem irasban tett kételezettségvallalisokat is fel kell
vezetni a kotelezettségvallalisok nyilvantartasiaba. Ezért az ilyen
kotelezettségvallalasokat belsé bizonylat elkészitésével (Az ASP
programmal elddllitott nyomtatvdnnyal) jelezni kell a
kotelezettségvallalast nyilvantart6 személy felé.
A nem irasban tett Kkotelezettségvallalis esetében az annak
teljesitésigazolasara, érvényesitésére és utalvanyozisara az altalanos
szabalyok vonatkoznak.



A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.
A kéleségvetési szervenkénti el8iranyzat felhasznalasi terv készitéséert ésvezetéséért
a gazdalkodasi csoportvezetd felel6s.

Az Aht. 78. § (2) bekezdése szerint a koltségvetési szerv, a helyi onkorméanyzat, a
nemzetiségi 6Snkorményzat a bevételek beérkezésének és a kiad4sok teljesitésének
{itemezésérdl likviditasi tervet készit.

Az Avr. 122. § el6irasa szerint a helyi 6nkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzat,
valamint az altaluk irdnyitott koltségvetési szerv likviditasi terve a koltségvetési
szerv varhat6 bevételeinek - ideértve az id6szak elején rendelkezésre all6 készpénz
és szamladllomany egyiittes Osszegét is - alapul vételével, havi litemezéssel
tartalmazza a teljesithetd kiadasokat.

A likviditasi tervet havonta feliil kell vizsgalni.
A kéltségvetési szervenkénti likviditasi terv készitéséért és vezetéséért a pénziigyi
osztalyvezet6 felelds.

1.2.2. Pénziigyi ellenjegyzés
A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolodik.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi
ellenjegyzést megel6z6en meg kell gyézédnie arrdl, hogy

a) asziikséges szabad el6iranyzat rendelkezésre all,

b) a tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és

¢) a Kkotelezettségvallalis nem sérti a gazdalkodasra vonatkoz6

szabalyokat.

Amennyiben a kételezettségvallalas nem felel meg a fentiekben el6irtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzének errdl irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot, a
kotelezettséget vallalo szerv vezetGjét és gazdasagi vezetdjet.

Ha a kitelezettséget vallalé szerv vezetdje a tajékoztatds ellenere irdsban utasitast
ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles az utasitasnak eleget
tenni és az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi

ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére térténdé utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

A pénziigyi ellenjegyzés bélyegzd alkalmazasaval torténik, mely bélyegzo az
Avr. 55. § (1) bekezdésében meghatarozottakat tartalmazza.

1.2.3. Teljesités igazolds

A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa el&tt torténik.



A teljesités igazolds soran ellendrizhetd okmanyok alapj4n ellenérizni és igazolni
kell
— a kiadasok teljesitésének jogossagat,
— a kiadasok 6sszegszeriiségét,
— ellenszolgaltatdst is magaban foglal6 kételezettségvallalds esetében - ha
a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden
esedékes - annak teljesitését.

A szabdlyzat hatalya ala tartozé szervnél a kiadasok teljesitésigazoldsa mellett a
bevételekre vonatkozéan nem kell a teljesitést igazolni.

A teljesités-igazolas az ASP programbél kinyomtatott kiilén teljesitésigazolas
dokumentummal, vagy a szdmlan bélyegzé Gtjan torténik.

1.2.4. Ervényesités

A kifizetések esetén a teljesités igazolas alapjan az érvényesitének ellendrizni
kell
— az 0sszegszerliséget,
— afedezet meglétét és azt, hogy
— a megel6z6 ligymenetben az Aht, az Ahsz., tovabba az Avr., valamint
szervezetlink bels§ szabélyzataiban foglaltakat megtartottik-e.

Amennyiben az érvényesit§ az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a belsé
szabalyzatok megsértését tapasztalja, kételes azt jelezni az utalvinyozénak. Az
érvényesités nem taghaté meg, ha ezt kévetden az utalvanyozé erre irasban utasitja.
A tovabbi eljardsra az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabdlyokat kell
alkalmazni.

Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmany utalvanyozasa elé6tt
torténik.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell
— azeérvényesitésre utalé megjelslést (érvényesitve),
— az érvényesités datumat és
— az érvényesitd alairasat.

1.2.5. Utalvdnyozds

Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan
— abevételi el6iranyzatok javara bevételt elszdmolni és
— akiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni

utalvanyozds alapjan lehet (az Avr. 59. § (5) bekezdésében meghatarozott
kivételekkel).

A kiadasi elGiranyzatok terhére torténé utalvanyozasra (az Avr. 59. § (5)
bekezdésében meghatarozott kivételekkel)
— ateljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott
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— érvényesitést
kovetden keriilhet sor.

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

Az Avr. 59. § (3) bekezdése szerint a kiillén frasbeli rendelkezésként elkészitett
utalvanyon fel kell tiintetni:

— az ,utalvany” szét,

— akoltségvetési évet,

— abefizet6 és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

— afizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

— a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkci6 szerinti
szamat és megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel,
bevételezéssel) érintett pénzeszkoz  allamhaztartasi szamviteli
korményrendelet szerinti kdnyvviteli ~szamlajanak szamat és
megnevezését,

— akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

— az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitest,

— az utalvanyoz6 keltezéssel ellatott alairasat.

Az intézménynek az ASP nevii szdmitégépes programmal elddllitott utalvdnyt kell
alkalmazni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen (roviditett
utalvdny) az Avr. 59. § (3) bekezdés szerinti adatokat kell feltiintetni, azzal,
hogy az okmanyon mar szerepl6 adatokat nem kell megismételni.

Az Avr. 59. § (5) bekezdése alapjan nem kell utalvanyozni:
- a kozigazgatasi hatésagi hatdrozaton alapul6, az egységes rovatrend B3.
Kézhatalmi bevételek rovatain elszamolandé bevételek beszedését, és az
egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok
ellenértéke és B403. Kozvetitett szolgaltatdsok ellenértéke rovatain
elszamolando bevételeket,
- a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezet6 altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat,
- az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolandod
bevételek teljesitését, és
- a fedezetkezel6i szamlarél, valamint - a fedezetkezel6i szamlara torténd
Atutalas esetén - az épittetsi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

2. Az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eléirasok,
feltételek

2.1. Idékézi kéltségvetési jelentés

Az allamhaztartds kozponti alrendszerébe tartozé koltségvetési szerv - az
dllamhaztartisi szamviteli kormanyrendelet 1. mellékletében meghatarozott
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kézponti kezelésii el6iranyzatok kivételével - a kézponti kezelési el6irdnyzat,
fejezeti kezelésl elGirdnyzat, elkiilonitett allami pénzalap, tarsadalombiztositas
pénziigyi alapja kezel szerve, a helyi énkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzat,
a tarsulas, valamint a térségi fejlesztési tanics id6kozi koltségvetési jelentést készit.
Az id6kozi koltségvetési jelentés az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet 8.
§ (1) bekezdés a) pontja szerinti kéltségvetési jelentést, valamint a koltségvetési
folyamatok nyomon kévetéséhez sziikséges egyes kiegészit6 informéacidkat
tartalmaz.

Az Avr. 169. § (3) bekezdése alapjan a helyi énkorményzat, a nemzetiségi
6nkormanyzat, a tarsulds, a térségi fejlesztési tanacs, valamint - az iranyit6 szerv
jovahagyasaval az allamhaztartas onkormanyzati alrendszerébe tartozd
koltségvetési szerv - az id6kozi koltségvetési jelentést a koltségvetési év elsé harom
honapjarél aprilis 20-4ig, azt kévetSen havonta, a targyhot kovet§ honap 20-aig, a
koltségvetési év tizenkét honapjarél a koltségvetési évet kovetd év februar 5-éig a
Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe tolti fel.

Az 6nkormdnyzati szint(i id6kozi koltségvetési jelentés sszeallitasaért és a Magyar
Allamkincstar Teriiletileg Illetékes Szervéhez, az altala megjeldlt hataridére torténd
tovabbitasaért a gazdalkodasi csoportvezetd felelések.

2.2. Idékézi mérlegjelentés

Az 6nkormanyzat feliigyelete ald tartozé koltségvetési szerveknek az eszkézei és
forrasai alakuldsarél negyedévenként, a fékonyvi kivonat allomanyi szdmlainak
adataibdl, illetve az azt alatdmaszté nyilvantartasokbél 6sszeallitott mérlegjelentést
kell készitenie az Avr. el6irasai szerint.

Az id6kozi mérlegjelentést az Avr. 170. §-ban meghatarozott hataridék szerint kell
a Magyar Allamkincstar Tertiletileg Illetékes Szervéhez benytjtani.

Az id6kozi mérlegjelentés Gsszedllitasaért, valamint annak, az intézményi id6kozi
mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstar Tertiletileg llletékes Szervéhez torténé
tovabbitdsaért a gazdalkoddasi csoportvezetd felelds.

2.3. Beszamoldsi kételezettség
Az Ahsz. 5. §, valamint a 6. § alapjan az allamhdaztartis szervezeteinek az Avr.
szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezé nyilvantartiasokkal, a konyvviteli
zarlat soran készitett f6konyvi kivonattal, valamint leltarral aldtAmasztott éves

koltségvetési beszamolot kell késziteniiik.

Az éves koltségvetési beszamold elkészitéséért a gazdalkodasi csoportvezetd
felelGs.
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ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabdalyzat 2019. januar 1.-t6l 1ép hatdlyba, ezzel egyidében a korabban
hatalyos gazdalkodési szabalyzat ett6l az id6ponttol hatalyat veszti.

~

Budakeszi, 2019. janudr, ,'N—/

Készitette:
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A 2019. januar 1. napjatél hatalyos gazdalkodasi szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles

vagyok betartatni.
Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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