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BEVEZETES

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyo-
zas, €rvényesités szabalyzatat (tovabbiakban: szabalyzat) az allamhaztartisrél sz6lo
2011.évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartasi torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet (tovabbiakban: Avr.) el6ira-
sait figyelembe véve készitette el.

A jelen szabdlyzat fobb irdnyainak meghatdrozdsdért az AASzC Kancelldrja, a sza-
bdlyzat elkészitéséért, és aktualizdaldsdért az AAS7C gazdasdgi vezetdje a felelds. A
szabdlyzatban foglaltak maradéktalan végrehajtisdaért z AASzC gazdasdgi vezetdje a
felelos.

I. ALTALANOS ELOIRASOK

L 1. Altalinos szabdlyok

Az 4llamhdztartasrol sz616 torvényben foglalt szabalyozas szerint az AASzC feladata-
inak ellatasat (végrehajtasat) szolgald, a kiadasi eldiranyzatokat terheld fizetési, vagy
mas teljesitési kotelezettség vallalasa

— az AASzC fdigazgatojanak ill. kancellarjanak
— az AASzC tagintézményei igazgatdinak
— illetve a fenti személyek 4altal megbizott személyeknek a hataskorébe tartozik.

A Kkotelezettségvallalas a jovahagyott kiadasi el6irdnyzatok terhére foganatositott
olyan intézkedés, amely a jovObeni fizetési kotelezettséggel jar. A koltségvetésben
meghatarozott elbirdnyzat dnmagaban nem kotelezi a jogosultsagot gyakorlot a cse-
lekvésre, hiszen az dllamhaztartds gazdalkodasanak egyik alapelve, hogy a kiadasi el6-
irAnyzatok felhaszndldsa — szemben a bevételi el6iranyzatok teljesitésének kotelezett-
ségével — csak a felhasznalas jogosultsagat foglalja magéban.

A szabalyozas kiterjed az AASzC altal kezelt valamennyi forrds felhasznalasara.

Az utasitas hatalya az AASzC nevében vallalt fizetési, vagy mas teljesitési kotelezett-
ségre (kotelezettségvéllalas), a pénziigyi teljesithetoségre (ellenjegyzés), a teljesités
elrendelése el6tt a kiadas jogosultsaganak, 6sszegszeriiségének, a fedezet meglétének,
az elbirt alaki kovetelmények betartdsanak érvényesitésére (érvényesités), a kiadas
teljesitésének elrendelésére (utalvanyozas), valamint az utalvany ellenjegyzésére terjed
ki.
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L. 2. Jogszabadlyi eloirdsok

A kotelezettségvallalas szabalyzata az alabbi jogszabalyok figyelembe vételével keriilt
kidolgozésra:

— az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.)

— az allamhéaztartasrdl szolo torveény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII.31.)
Korm.rendelet (tovabbiakban: Avr.)

— 4/2013. (I.11.) Kormany rendelet,

— aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.)

L. 3. A szabdlyzat hatdlya

A kotelezettségvallalds személyi hatalya kiterjed az AASzC kotelezettségvallalasra
jogosult vezetdire, illetve a kotelezettségvallalasban részt vevd és abban érintett vala-
mennyi tagintézményre, szervezeti egységre és személyre.

II. VEGREHAJTASI RESZ

1I. 1. Kotelezettségvallalds

Kotelezettségvallalasnak mindsiil a kiadasi el6irdnyzatok és az EU forrasokbol idegen
pénzeszkdzként nyilvantartott pénzeszk6zok terhére fizetési kotelezettség - igy kiilo-
nosen a foglalkoztatasi jogviszony létesitésére, szerz6dés megkotésére, koltségvetési
tamogatas biztositasdra irdnyuld — vallalasardl szolo, szabalyszerlien megtett jognyi-
latkozat.

Kotelezettségvallalasra az AASzC f6igazgatoja, kancellarja valamint a tagintézmények
igazgatoi a szemé€lyre sz6l6 felhatalmazas alapjan, az abban meghatarozott dsszeg ere-
Jéig jogosultak.

A kotelezettségvallalas az AASzC gazdasagi vezetdje, valamint a tagintézmények
gazdasagi csoportvezetdi személyre sz6l6 felhatalmazas alapjan, az abban meghatéro-
zott Osszeg erejéig, vagy a gazdasagi vezetd altal irdsban megjelolt személy ellenjegy-
zése utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megel6zden, csak irasban torténhet.
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11 1.1. Eldirdnyzat-felhaszndldsi terv

A kotelezettségvallalasnak el6iranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.

Az eldiranyzat-felhasznalési tervnek tartalmaznia kell:
Vérhat6 bevételeket:

— koltségvetési timogatast,

— asajat, targyévi bevételeket,

— atargyévi atvett pénzeszkozoket,

— az el6zd év(ek)rol athuzodo eldiranyzat-maradvanyt.
Varhat6 kiadasokat:

— atargyévben keletkezett és varhatoan teljesiil6 kiadasokat, ezen beliil

o személyi kiadasok
o jarulékok
o beruhdzasi kiadasok

o dologi kiadasok
e felyjitasi kiadasok
o pénzeszkoz atadasok
— az el6z6 évrdl 4thuzodo kotelezettségvallalasok teljesitési adatait.

Az AASzC az éves eldirdnyzat-felhaszndldsi terv alapjan negyedéves bontdst eld-
iranyzat-felhasznalasi tervet készit.

Az AASzC eldiranyzat felhasznalasi terve tartalmazza a varhat6é bevételeket és
kiadasokat.

Az elbiranyzat-felhasznélasi terv mintéjat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
Az AASzC gazdasagi vezetdje elkésziti az AASzC elbiranyzat-felhasznalasi tervét.

Az éves elbiranyzat-felhasznalasi terv minden targynegyedévet megel6z6 honap 5-€ig
modosithatd. A modositast a feliigyeleti szerv részére legkésébb a targynegyedévet
megel6z6 honap 10-&ig meg kell kiildeni.

Az elbiranyzat-felhaszndlasi terv megbizhat6 alapja kell, hogy legyen a kételezettség-
vallalasi jogkdr gyakorlasanak és a likviditas biztositisanak. Ez az AASzC kiegyensu-
lyozott gazdalkodasat, valamint a negyedéves eldiranyzat-felhasznalasi terv megalapo-
zottsagat szolgalja.
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II.1.2. Kotelezettségvdllaldsi jogkor

Kotelezettségvallalas az AASzC feladatainak ellatdsa (végrehajtdsa) soran fizetési,
vagy mas vagyoni jellegii teljesitési kotelezettség vallalasa.

A kotelezettségvallalas a kiadési elGiranyzatok felhasznalasara vonatkozé elsd intéz-
kedés, melynek keretében az arra jogosult személy munkat, szolgaltatast, arut rendel
meg, illetve mas egyéb modon (pl. szerz6dés-kotéssel stb.) kotelezettséget vallal ké-
sobbi kifizetés teljesitésére. A megrendeléssel egyiitt jogosult arra is kotelezi magat,
hogy amennyiben a teljesités megvaldsul, annak ellenértékét a megfeleld kiadasi eld-
irdnyzata terhére kifizeti.

Targyévben kotelezettséget csak a jovahagyott kiadasi el6iranyzat mértékéig vallalhat-
nak a kotelezettségvallalok. Az Avr. 46.§-a alapjan a targyévi eldirdnyzat terhére kote-
lezettség €ven tuli is lehet akkor véllalhatd, ha a pénziigyi teljesités a targyévet kovetd
€v junius 30-ig megtorténik. A kotelezettségvallalas, megrendelés megkotése eldtt
meg kell gy6z6dni, hogy a jovahagyott (mddositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le
nem kotott kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet. Az egy jogiigyletre vonatkozé
fizetési kotelezettséget az Osszegszeriiségében megbontani és Kiilon-kiilon 6nallé
szerzddésbe foglalni tilos.

Targy éven tuli fizetési kotelezettséget vallalni — kivéve a jogszabalyon, jogerds birod-
sagi, illetve allamigazgatasi hatdrozaton alapuld kételezettségvallalast — csak olyan
mértékben véllalhatd, amely a kételezettség vallalas id6pontjaban fennallé allapot sze-
rint az esedékesség id6pontjaban a rendeltetésszerli mikodés és a kozfeladatok ellatasa
veszélyeztetése nélkiil finanszirozhato.

Nem sziikséges eldzetes, irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez,
amely:

- értéke a 200 e Ft-ot nem éri el,
- pénziigyi szolgaltatas igénybevételéhez kapcsolodik,

- jogszabalyon, vagy birésagi dontésen alapulé egyéb fizetési kotelezettségek ese-
tén.

A kotelezettségvallaldst — hogy a célszerliséget megalapozé eljards megtdrténjen —
megelézOen az érintett szervezeti egység feljegyzést nyijt be (amennyiben nem a f6-
igazgato, ill. kancellar személyes dontése) az illetékes kotelezettségvallalasra jogosult
vezetd felé.

Javaslatnak (igénynek), feljegyzésnek tartalmaznia kell:

— acél, feladat megfogalmazasat, indoklasat,

— amegvalositashoz sziikséges feltételek biztositasara vonatkozo igény benyujtasat,
— az igény megalapozottsaganak alatamasztasat,

— acél megvaldsitdsdnak kozvetlen és kdzvetett hatdsat.

A javaslat feliilvizsgalatanak elvégzése, 6sszevetése:

— akoltségvetési eldiranyzatokkal,
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— akoltségvetésben jovahagyott célokkal, jogcimekkel,
— amdar jévahagyott tervekkel és feladatokkal,
— ameglevd eszkdzokkel.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra jogosult vezetd célszeriinek allapitja meg a ko-
telezettségvallalas targyat, gy a megrendeléshez csatolni kell a szervezeti egység altal
atadott feljegyzést az igényrél. Azonban az igény visszautasitasa esetén a szervezeti
egységet irdsban értesiteni kell az igény teljesithetetlenségérol.

A kotelezettségvallalo alairdsaval felel:

— ajogszabalyok €s mas rendelkezések betartasaért,

— akotelezettségvallalas tartalméért,

— apénziigyi fedezet meglétéért,

— a hataskorbe utalt eléiranyzatok betartasaért,

— azért, hogy csak olyan korben véllaljon kotelezettséget, amelyre jogosultsaga van.

Az alaptevékenységekkel kapcsolatos szerzodések megkotése elézetes jogaszi ellen-
jegyzéssel torténhet. Peres ligyekben jogasz kozremiikddésével kell eljarni.

Kotelezettségvallalasra jogosultak korét a szabalyzat 2. szdmu melléklete tartalmazza,
az aldbbiak szerint:

2/a. melléklet:AASzC
2/b-2/g melléklet: tagintézmények

I1. 2. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzés a kotelezettségvallalas pénziigyi teljesithetdségét igazolt érvényességi
feltétel.

Az ellenjegyzés az a miivelet, amely mindenkor megel6zi a kotelezettségvallalas nyil-
vantartasba vételét.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zden meg kell gy6zodnie arrol,
hogy

— a jévahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettség-
vallalas targyaval 6sszefliggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet,

— akotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodésra vonatkoz6 szabalyokat,
— az arra jogosult vallalta-e a kotelezettséget,

— a kotelezettségvallalds indokolt volt-e, s az — a szakmai €s gazdasagi kovetelmé-
nyeket szem el6tt tartva — hatékonynak, gazdasagosnak, szabalyszeriinek mindsiil-
e, tehat a kotelezettségvallalds célszerliségét megalapoz6 eljards megtortént-e.
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Az ellenjegyz8 az el6zéekben meghatarozott feladatok ellatdsahoz sziikség szerint
szakért6t vehet igénybe.

Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért ve-
le egyet, illetve az nem felel meg az elézdekben felsorolt feltételeknek, akkor kell el-
lenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo irasban utasitja. Ez esetben az okmanyt ,,a
kotelezettségvallalds ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errdl
az irdnyitd szerv vezetdjét haladéktalanul értesiteni.

A vezetd a tajékoztatds kézhezvételétl szamitott nyolc munkanapon beliil koteles
megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelésségre vonast.

Ha az AASzC -hoz kincstéri biztost jeloltek ki, akkor a kotelezettségvallalas a kincsta-
ri biztos kiilon irdsbeli ellenjegyzése mellett érvényes.

Ellenjegyzésre az AASzC gazdasagi vezetdje és annak helyettese jogosult

1I. 3. A teljesitések igazoldsa

A teljesitések igazolasa alatt az elvégzett munka, szolgaltatas, a szallitott aru atvételét
értjilk €s ezt a tényt az okmanyon alairssal is igazolni kell. Az ilyen feladatokkal
megbizott dolgozonak arrél kell meggy6z8dnie és ezt a tényt az okményon alairasaval
igazolnia, hogy

— a szallitott aru a megrendelés szerint hidnytalanul, megfelel6 minéségben megérke-
zett-e,

— amunka elvégzése eldirdsszeriien megtortént-e,

— aszolgaltatast nyujt6 a vallalt kotelezettséget a megfelelé mindségben teljesitette-e,
— ateljesités a kotelezettségvallals célszerliségét megalapozo eljaras, illetve

— annak dokumentumainak alapjan tértént-e.

Szakmai teljesités igazoldsara jogosultak korét a szabélyzat 4. szdmi melléklete tar-
talmazza, az alabbiak szerint:

4/a. melléklet: AASzC
4/b-4/g melléklet: tagintézmények
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IL. 4. Ervényesités

Az érvényesités az a miivelet, amely alapjan a kiadas teljesitésének €s a bevétel besze-
désének elrendelése megtorténik.

Az érvényesités az okmany utalvanyozasa eldtt torténik. Az érvényesitésnek tartal-
maznia kell az érvényesitésre utald megjelolést és az érvényesitd keltezéssel ellatott
alairasat.

A kiad3s teljesitésének és a bevételi beszedésnek elrendelése el6tt okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, 6sszegszerliségét, a szerz6dés,
megrendelés, megallapodas teljesitését. A szakmai teljesitésigazolas alapjan az érvé-
nyesitének ellendriznie kell az dsszegszeriliséget, a fedezet meglétét, illetve, hogy az
eloirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

Ha az érvényesitod az erre vonatkoz6 jogszabélyok, szabalyzatok megsértését tapasztal-
Jja, koteles ezt jelezni az utalvinyozonak. Az érvényesités nem tagadhatdé meg, ha ezt
kovetden az utalvanyozo erre irdsban utasitja.

Ez esetben az okmanyt ,,az érvényesités utasitasra tortént” zaradékkal koteles ellatni, s
errdl az iranyit6 szerv vezetdjét haladéktalanul értesiteni.

A vezetd a t4jékoztatds kézhezvételétl szamitott nyolc munkanapon beliil koteles
megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felel6sségre vonast

Az érvényesités okmany utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia
kell az érvényesitésre utald megjeldlést €s az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

Az érvényesitésnek — az ,.€rvényesitve” megjelolésen kiviil — tartalmaznia kell a meg-
allapitott osszeget és a konyvviteli elszamolasra utald fékonyvi szamlaszamot is.

Ervényesitést legalabb kozépfoku iskolai végzettségii és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitésii dolgozo6 végezhet.

A szakmai teljesités igazoldsdnak modjarol és az azt végzé személyek kijelolésérdl az
érintett szervezeti egység vezetdje belsd szabalyzatban koteles rendelkezni.

Az érvényesitést végz6 €s a szakmai teljesitést igazolé nem lehet azonos személy.

Ervényesitésre jogosultak korét a szabalyzat 5. szdmu melléklete tartalmazza, az alab-
biak szerint:

5/a. melléklet: AASzZC
5/b-5/g melléklet: tagintézmények
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11. 4. Utalvanyozds

Az utalvanyozas a kotelezettségvallalds alapjan beszerzett termékhez, vagy szolgélta-
tashoz kapcsolodo fizetési kotelezettség (kiadas) teljesitésének, a bevétel beszedésé-
nek, vagy elszdmolasanak elrendelése. A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett ok-
many alapjén torténik.

Az utalvanyozas kiterjed minden az AASzC-nal t6rténd pénzmozgassal jar6 tevékeny-
ségre. Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra
ravezetett, mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

A kiilon irasbeli rendelkezés az érvényesitd és az utalvanyozd legalabb fokozott biz-
tonsagu elektronikus alairdsaval ellatott elektronikus dokumentumban is torténhet.

Az utalvanyozissal és az ellenjegyz6 aldirasaval valik az utalvany kifizetést elrendeld
okmannya.

A Kkiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell tiintetni:

— arendelkez6nek és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,

— az utalvany” szoét,

— akoltségvetési évet,

— abefizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszdmlaszamat,
— a fizetés id6pontjat, modjat €s dsszegét,

— amegterhelendd, jovairand6 bankszdmla szamat és megnevezését,

— akeltezést, valamint az utalvanyozo és ellenjegyzd alairasat,

— akotelezettségvallalas-nyilvantartisba vétel sorszamat,

— az érvényesitést.

Nem kell kiilon utalvanyozni a termékértékesitésbol, szolgaltatasbol — szamla, egysze-
risitett szamla, szamlat helyettesitd okirat, atutaldsi postautalvany alapjan — befolyo
bevétel beszedését.

Utalvanyozasra jogosultak korét a szabalyzat 6. szdmi melléklete tartalmazza, az
alabbiak szerint:

6/a. melléklet: AASzC
6/b-6/g melléklet: tagintézmények
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III. SZEMELYI FELTETELEK

A kotelezettségvallalo és az ellenjegyz0, illetdleg az utalvanyozo €s az ellenjegyz6 —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan — azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra és
a teljesités igazolésra jogosult személlyel.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozési, ellenjegyzési feladatot nem vé-
gezhet az a szemé€ly, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozoja (a Polgari Torvény-
konyvrél sz616 2013. évi V. torvény 8:1. §, vagy a maga javara latna el.

IV. KOTELEZETTSEGVALLALASOK ANALITIKUS NYILVAN-
TARTASA

Az Avr. 56. § -ban foglaltak szerint az AASzC-nak a kételezettségvallalasokhoz olyan
analitikus nyilvéntartéast kell vezetni, amelybdl egyértelmiien megéllapithaté az éven-
kénti kotelezettségvallalas 6sszege.

Az AASZC a kotelezettségvallalasait kiilon analitikus nyilvantartasban rogziti, a jelen
szabalyzatban meghatarozott egységes elvek, szabalyok alapjan.

Az analitikus nyilvantartas vezetése a SALDO Creator szamitogépes program segitsé-
gével torténik.

Az analitikus nyilvantartasba val6 rogzités idépontjaként az AASzC a tényleges kote-
lezettségvallalas datumat hatarozza meg, amely az AASzC egészére nézve kotelezo.

A nyilvantartés kialakitasanal és a vezetésénél a gazdaséagi vezetd felel a kovetkezd
kovetelmények teljesitéséért:

— az analitikus nyilvantartdsnak meg kell felelnie a valddisag, vilagossag, folytonos-
sag szamviteli alapelveknek,

— az analitikus nyilvéantartas vezetése biztositva legyen,

— az évenkénti kotelezettségvallaldsokat az analitikus nyilvantartason beliil el kell
kiilonitenti,

— az analitikus nyilvantartdsban a gazdasagi eseményeknek €s a kapcsolodd partne-
reknek beazonosithatonak kell lennie,

— az analitikus nyilvantartasnak a beszdmol6 kiegészitd melléklet kotelezettségvalla-
lasokra vonatkoz6 adataihoz a megfelelé dokumentécios rendszert kell, hogy bizto-
sitsa.

Az analitikus nyilvantartasnak teljes korlinek kell lennie, fliggetleniil a keretgazdaktol,
a teljes kotelezettségvallalasi dlloményra ki kell terjednie,
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Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell

— akotelezettségvallalasok halmozott éves allomanyéat, havi bontasban,

— az ¢l6zd években vallalt targyévi kotelezettségvallalast,

— atargyévben vallalt targyévi kotelezettségvallalast,

— atargyévi eldiranyzat terhére vallalt kovetkezd évi kitelezettségvallalast,

— akovetkezd év(ek) eldiranyzatahoz kapcsolddo kotelezettségvallalast, évek szerinti
bontasban,

— akeretgazdék felsorolasat,

— a keretgazda altal vallalhaté kotelezettségvallalasokat kiaddsi jogcimek szerinti
bontasban,

— a keretgazdak altal vallalhato kotelezettségvallalasok Gsszegét éves és havi bontés-
ban,

— akeretgazddk 4ltal véllalhat6 szabad keret volumenét éves és havi bontasban,
— akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

— akotelezettségvallalas megnevezését,

— a kotelezettségvallalds nyilvantartasba torténd bejegyzés keltét,

— a kotelezettségvallalas alapjat képezé dokumentum megnevezését, azonositd adata-
it,

— akotelezettségvallalas varhato kifizetési hataridejét,
— akotelezettségvallalas tényleges szakmai s pénziigyi teljesitésének idépontjat,
— akotelezettségvallalas kivezetésének Gsszegét

o  pénzigyi teljesités esetén,

o  meghitsulés esetén.
A kotelezettségvallalasok analitikdba torténd bejegyzése az alabbiak szerint lehetsé-
ges:

— Eseti dokumentumok alapjéan, egyszeri kételezettségvallalasok keletkezésének:
o  beruhazésok, felgjitasok,
o  kolcsonok,
o  pénzeszkozatadasok,

o  azon dologi kiaddsok, melyek nem a folyamatos teljesitésii szolgaltata-
sok korébe tartoznak,

o  nem rendszeres, illetve kiilsé személyi juttatasok.

— Folyamatos teljesitésti szolgaltatasok allomanyba vételénél a kiindulé dokumentum
altalaban hatérozatlan idére sz6l6 tn. keretszerz6dés, melyekre a fizikai, szakmai
teljesités koltségvetési évben folyamatosan torténik.

12. oldal, dsszesen: 29
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Az analitikus nyilvantartasban ezeket a kotelezettségvallalasokat a targyévre vo-
natkozé koltségvetési eldiranyzatok alapjan lehet rogziteni.

Nyilvantartasba vételiiket célszerli mar év elején az elemi koltségvetés jovahagya-
sat kovetden végrehajtani.

Ebbe korbe tartoznak: viz, gdz, filités, energia, kommunikacios szolgaltatisok, sze-
métszallitas, takaritas, karbantartés, postai szolgéltatasok, stb.

— Rendszeres személyi juttatdsok €s a havi kifizetéssel torténé nem rendszeres sze-
mélyi juttatdsokat szintén éves Osszegben célszerli az analitikus nyilvéantartisba
felvenni.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasanak legalabb a koltségvetésben jovahagyott eld-
iranyzatonkénti bontasban tartalmaznia kell a jévahagyott eldirdnyzat, az idérendi sor-
rendben tortént kotelezettségvallalas Osszegét, a teljesitések Osszegét tételenként €s
gongyolitve, a kotelezettségvallalassal lekotott, de még nem teljesitett eldiranyzatot €s
ezen kiviil a szabad elbdiranyzat Osszegét, melynek terhére még vallalhatd kotelezett-
ség.

A kotelezettségvallalas bizonylatdnak kell tekintetni mindenképpen a kovetkezdket:

— kinevezési okirat (ide tartoznak a kiilonboz6 jogviszonyokkal kapcsolatos kineve-
zések. Ezeknek az okiratoknak az alapjan lehet kotelezettségvallalasként nyilvan-
tartasba venni az Un. rendszeres személyi juttatisokat, mivel ezek havi 6sszegeit a
kinevezési okiratok tartalmazzak. A rendszeres személyi juttatdsok mellett a kine-
vezési okirat tulajdonost megilletik az Gn. nem rendszeres személyi juttatasok, me-
lyek korét és mértékét kiilonboz6 szabalyzatok (pl. Kozszolgélati Szabalyzat, stb.)
tartalmazzak. Az ezekkel kapcsolatos és szamithato kotelezettségvallalasokat is fel
kell venni a nyilvantartasba,

— szerzOdés, megallapodas,
— visszaigazolt megrendelés,

— a kormanyhatarozat alapjan atcsoportositott eldirdnyzat felhasznéléséra tett €s a
hatarozat megjelenésétodl szamitott 60 napon beliili intézkedés dokumentuma,

— palyazati Giton odaitélt timogatasrol sz616 dontés alairt dokumentuma,

— el6zetes kotelezettségvallalasnak mindsiil a kozbeszerzési eljaras kozzétett ajanlati,
részvételi felhivasa, a palyazat kiirdsa, amennyiben nem keriil visszavondsra.

— Az 200 000,-Ft alatti kotelezettségvallalas dokumentumanak kell tekinteni a belsé
bizonylatokat, amely alapjan kell a nyilvantartasban rogziteni €s ezéltal lesz teljes a
kotelezettségvallalas nyilvantartas.
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V. KOTELEZETTSEGVALLALASOK FOKONYVI KONYVELESE

A koltségvetési szerveknek a 4/2013. (1.11.) Kormény rendelet 16. szamu melléklete
(szamlakeret) alapjan a fokonyvi kényvelésben a 0. nyilvantartasi szamlaosztalyban
kell kdnyvelnie a véllalt kotelezettségeket. A kotelezettségvallalasok nyilvantartasara
vonatkozé f6kdnyvi szamlék vezetésénél az alabbi szempontokat kell figyelembe ven-
ni:

— A f6konyvi szamldkat legaldbb az adott évi koltségvetési torvény kiemelt koltség-
vetési elbiranyzatoknak megfeleld szerkezeti tagolasban, a kézgazdasagi osztalyo-
zasi rendnek megfelelden kell megnyitni.

A f6konyvi kdnyvelésre jogszabaly konkrét konyvelési modszereket nem hatéroz meg.
A f6konyvi konyvelés sordn figyelembe kell venni azt, hogy a fokonyvi kdnyvelés és
az analitikus nyilvantartds adataibol év végén a koltségvetési szervnek dssze kell alli-
tania a koltségvetési beszamol6 kotelezettségvallasrol sz616 (rlapjat €s a koltségvetési
fejezeteknek is a megfelel6 tirlapokat. :

A szakirodalom jelenleg kétféle konyvelési modszert javasol:
— halmozott kotelezettségvallalasok kimutatdsa

— pénziigyileg nem teljesitett kitelezettségvallalasok kimutatdsa

Az AASzC a kotelezettségvallalasok f6konyvi koényvelésére a ,,pénziigyileg nem tel-
jesitett kotelezettségvallalasok kimutatasa” moddszert valasztotta és alkalmazza.

Pénziigyileg nem teljesitett kitelezettségvdllaldsok kimutatdsa: év kozben a kotele-
zettségvallalasi szamlakon csak a pénziigyileg nem teljesiilt kotelezettségvallalast kell
kimutatni.

A f6konyvi szamlakon nyitd tételként keriilnek felvezetésre az el6z6 években mar fel-
vallalt targyévi kotelezettségvallalasok, amelyeknek forrasa lehet az €16z6 év(ek) ma-
radvanya, illetve a targyévi koltségvetés. Szintén felvezetésre keriilnek a kovetkezd
évek koltségvetésére mar az el6z6 év(ek)ben vallalt kotelezettségek. A koltségvetési
szervnek gy kell a fékdnyvi szamlédkat megnyitni, hogy az egyes évek kotelezettség-
vallalasai évenkénti bontdsban elkiilonitheték legyenek.

Novekedési jogeimek:

— nyitas,

— téargyévi kotelezettségvallalasok,

— amar vallalt és a f6konyvi szamlékra felvezetett kotelezettségvallalasok novelése,
— akovetkezd év(ek) koltségvetésére targyévben vallalt kotelezettségek.

Csokkenési jogcimek:
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— akotelezettségvallalds meghitsulasa,
— az eredeti kotelezettségvallalds 6sszegének csokkenés,
— pénziigyi teljesitések.

Az 200 e FT alatti kotelezettségeket ebben az esetben a 0. szdmlaosztalyban nem kell
nyilvéantartani.

Szabad elbirdnyzat = modositott kiadési eldirdanyzat — (kiadasi teljesitési szamlak
egyenlege + kotelezettségvallalasi szamlak egylittes 6sszege)

A sajat analitikus nyilvantartdsa alapjan az AASzC lekonyveli atvezeti a fokonyvi
nyilvantartdsdban a ,,0”-as szdmlaosztaly adatait.

VI. A KOTELEZETTSEGVALLALAS BEJELENTESI RENDJE

A AASZC az Avr. 5. szami melléklet. 14/b. pontja értelmében a dologi és egyéb mii-
kodési, valamint a felhalmozasi kiadasok eldirdnyzat csoportba tartozé kiemelt eld-
iranyzatok terhére belf6ldon vallalt kotelezettségeket koteles egyedileg bejelenteni a
Kincstarnak a kotelezettségvallalast kovetd 5 munkanapon beliil, amennyiben az egye-
di kotelezettségvallalas 6sszege eléri a bruttd 5 milli6 forintot.

A bejelentést a kotelezettségvallalasra jogosult és ellenjegyzdje irja ala.

A Kincstar a kiemelt eldiranyzati szabad keret rendelkezésre allasa esetén a kotelezett-
ségvallalast befogadja (visszaigazolja), majd a kotelezettségvallalast nyilvantartasba
veszi és a kotelezettségvallalasnak megfeleldé kiemelt kiadési eldiranyzaton az eld-
irdnyzati szabad keretbdl a kotelezettségvallalas 6sszegét lekoti. Amennyiben nem all
rendelkezésre a megfeleld kiemelt eldiranyzati szabad keret, akkor az AASzC kezde-
ményezi az eldiranyzat modositasat.

Az elbiranyzatok terhére torténd bruttd 5 milli6 forintot elérd kiadasok teljesitésekor a
Kincstar megvizsgélja az elézetes bejelentés meglétét, amennyiben a AASzC a beje-
lentést elmulasztotta, a Kincstér a fizetési megbizas teljesitését — a bejelentés potlasaig
— megtagadja.

A Kincstar az altala nyilvantartott kotelezettségvallaldsokrol és az erre tortént teljesité-
sekrdl az AASzC-ot a szamlakivonat keretében értesiti, tovabba havonta adatszolgalta-
tast teljesit a honlapjan az NGM, az AASzC és a feliigyeleti szerve részére.

A targyévet megel6z6 €v elbiranyzata terhére véllalt, bejelentett, de részben vagy
egészben nem teljesiilé kotelezettségvallaldsokat a targyévben — az évnyitas keretében
— a Kincstar elévezeti és a megfeleld kiemelt kiadasi eldiranyzaton a targyévi elo-
iranyzati szabad keretbdl a kotelezettségvallalas 6sszegét ismételten lekoti.

A Kincstér a kiemelt eldiranyzati szabad keret rendelkezésre allasa esetén a kotelezett-
ségvallalast befogadja (visszaigazolja), majd a kotelezettségvallalast nyilvantartasba
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veszi €s a kotelezettségvallalasnak megfeleld kiemelt eliranyzati szabad keretbdl a
kotelezettségvillalas 6sszegét lekoti. Amennyiben nem 4ll rendelkezésre a megfeleld
kiemelt elbiranyzati szabad keret, a Kincstar err8l a Nemzetgazdasagi Minisztériumot
tajékoztatja.

A targyévet megel6z6 €v elbirdnyzata terhére vallalt, bejelentett, de részben vagy
egészben nem teljesiilé kotelezettségvallalasokat a targyévben — az évnyitas keretében
— a Kincstar el6vezeti, és a megfelel6 kiemelt kiadasi elirdanyzaton a targyévi elé-
iranyzati szabad keretbdl a kotelezettségvallalas 6sszegét ismételten lekoti.

16. oldal, dsszesen: 29
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