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KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, ELENJEGYZES,
ERVENYESITES, ES SZAKMAI TELJESITESIGAZOLAS RENDJE

BEVEZETES

A MTA Kényvtar és Informdcios Kdzpont (1051. Budapest, Arany Janos utca. 1. sz.)
gazddlkodéasaval kapcsolatosan a kotelezettségvélilalas, az utalvinyozés, az ellenjegyzés az
érvényesités, és a szakmai teljesitésigazolas rendjét, a kotelezettségvallalas nyilvantartisat
az allamhéaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény, az allamhaztartastdl szolé torvény
végrehajtasarol sz0l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjn az allamhaztartas
szamvitelérd] sz616 4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) el6irasai, valamint a
gazdasagi szervezet lgyrendjében foglaltak alapjan a kovetkezdk szerint hatdrozom meg. az
alabbiak szerint hatarozom meg.

1.A szabilyzathoz kapcsolodd fontosabb jogszabalyi eléirasok

» a jogosult vezetd dltal jovahagyott kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas,
ellenjegyzés rendjérdl szold szabalyzat megléte: Avr. 13. § (Da,

o a pazdilkodasi szabalyzat jovéhagyasaért, végrehajtasaért felelds személy
meghatérozasa:

o a kotelezettségvallalas feltételei, modja ¢€s a kételezettségvallald feladatai:"Aht, 36,
§;Avr. 52. § (1)

¢ a kotelezettséget vallalo személyek kijeldlése: Avr. 52. § (1) és a feladatot ellato
személyek aldiras-mintdja:  Avr. 60. § (3)

o akotelezetiségvallalas pénziigyi ellenjegyzésének feltételel, modja és az ellemjegyzi
feladatai:"Alt. 37. §; Avr. 55. § (1)"

e az ellenjegyzést végzd személyek kijeldlése: Aht. 37. & Avr. 55. § (2)-(3) és a
feladatot ellaté személyek alairds-mintaja: Avr, 60, § (3)

o a teljesitésigazolas feltételei, modja ¢s a teljesités igazolast végzd feladatai:"Aht, 38.
Avr. 57. § (1)-(3)"

o a teljesités igazoldst végzd személyek kijeldlése: Avr. 57. § (4) és a feladatot ell4to
személyek alafrds-mintaja: Avr. 60. § (3)

e az érvényesités feltételel, médja az érvényesitd feladatai: Aht. 38. §; Avr. 58. § (1)-
(3)

e az érvényesitést végzd személyelk }(ijelélése:"Aht. 38. §; Avr. 58. § (4) " és a feladatot
ellaté személyek alairas-mintaja: Avr. 60 . § (3)

o az utalvanyozas feltételei, modja és az utalvényozé feladatai:"Aht. 38. §; Avr. 59, §"

e az utalvanyozdst végzd személyek kijelﬁlése:Avr. 59. § (1) és a feladatot ellatéd
személyek aldiras-mintaja:Avr. 60. § (3)

o az 3sszeférhetetlenség esetei: Avr. 60. § (1)-(2)

e a kotelezettségvallalasi jogkﬁr’ alkalmazasdhoz sziikséges gazdalkodasi keretek
felosztasanak elvei és feltételei: Aht. 10. § (5)
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e a gazdasigi eseményenként 200 000 forintot el nem érd kifizetések esetén
alkalmazandd eljarasrend, az adatszolgaltatasi, az ellenbrzési és a nyilvantartasi
kotelezettség teljesitése modjanak meghatrozasa: Avr. 53. §

e a kotelezettségvallalasokhoz kapesolddd analitikus nyilvantartds vezetésének tartalma,
formaja és a nyilvantartdsba vételének feltételei:  "Avr. 53. § (2), 56. §  Ahsz. 39. §
(3) és 14, mell. IL." a dokumentalas médja és a felelds személy:

e a kotelezettségvallalasok 0-s szdmlaosztalyban torténé nyilvantartdsanak eljarasi
szabalyai:Szt. 160. § (5); Ahsz. 39. §

2.A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért felelds személy kijelolése.

A Szabdlyzat elkészitéséért, tartalméért, megvaltoztatdsaért, aktualizaldsaért az intézmény
vezetdje a felelds. (Szt. 14. § (5) b)

Amennyiben az Szt., illetve az Ahsz. elSirdsai véaltoznak, vagy a korabbi szabalyzathoz
képest 1ényegi valtozasok kdvetkeznek be, a szabdlyzatot ki kell egésziteni illetve modositni
kell. Az Szt. 14. § (11) bekezdése alapjan szabdlyzat kiegészitését illetve modositasat a
jogszabalyi véltoztatasok hatalybalépését kévetd 90 napon beliil kell végrehajtani.

1L

A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASAVAL OSSZEFUGGO
FELADATOK

1. A kiltségvetés végrehajtasaval dsszefiiggo feladatok
1.1, Gazddilkoddsi joghkdrdk szabdlyozdsa

Alapvet§ rendezd elv az AHT.-ban, valamint a vonatkozd Korm rendeletben rogzitett
szabalyozas. A hivatkozott jogszabalyok a gazdélkodéssal osszefiigg6 feladatokkal és
hataskorokkel az intézet igazpatdjat (kotelezettségvéllalas, utalvanyozas), valamint a
gazdasdgi igazgatot (ellenjegyzés) ruhdzzak fel. E hataskorok - meghatérozott keretek kozott -
az intézet igazgatd, illetve a gazdasagi igazpatd altal felhatalmazott személyre 4truhazhatok.
Az atruhizasnak irdsban kell megtorténnie, és konkrétan meg kell jeldlni a hatdskdrokkel
felruhdzott személyeket, mivel a hatdskordk atadasaval ugyanis a felelosség is dtruhézdsra
kerdil.

A hataskérsk atruhdzasanal figyclembe kell venni, hogy a kotelezettségvallalashoz és
utalvanyozashoz kapesolodd ellenjegyzési jogkdr - jogszabdlyl - cimzetfje a gazdasagi
igazgato.

Ezért a gazdasagi igazgatonak kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkore nings,

Ez aldl kivétel, ha barmilyen olyan elére nem lathatd esemény kévetkezik be, amely stlyosan
hatraltatja, akaddlyozza az Intézet mikodését,( pl. ha az fGigazgatéd és a f6igazgato-helyettes
t6bb napig igen indokoltan tavol van az intézettdl) ebben az esetben az Intézet igazgatdja
meghatalmazhatja a gazdasagi igazgatot kotelezettségvallalassal. Ilyen esetben a gazdasagi
jgazgaté irdsban meghatalmazza az arra illetékes munkatdrsat, hogy az cllenjegyzési
feladatokat atmenetileg ellassa.
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L1.1. Kételezetiségvillalds

A Konyvtar nevében, a feladatok ellatasa (végrehajtasa) soran fizetési vagy mds teljesitési
kotelezettséget vallalni az intézet féigazgatdja, vagy az igazgatd helyettes jogosult a
koltségvetési alapokmanydban foglalt feladatainak célszerl és hatékony elldtdsara,
tsszeghatarra valé tekintet nélkil.

1.1.2. Ervényesités

Az érvényesitéssel kapesolatos feladatokat a gazdasigi igazgatd altal frashan megbizott
szamviteli és pénziigyl eldadd (gazdasagi ligyintézd 1) végzi. Az érvényesitd személy nem
lehet azonos a kitelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult személlyel.

A Korm. rendelet 60.§ (1) bekezdésében foglaltak szerint az érvényesitd ugyanazon gazdasagi
esemény tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozdasra jogosult €s a
teljesitést igazold személlyel.

1.1.3. Szakmai teljesitésigazolds

A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsdgat, tsszegszerliségét, a szerzddés,
megrendelés, megallapodas teljesitését, illetve végrehajthatosagat.

A szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos feladat- és hatdskordk kialakitasanal figyelembe
vettiik, hogy az igénybevett szolgéltatds, anyagszallitds, beruhdzas megvalositdsanak
teljesitését a szervezeten beliil ki ismeri a legjobban.

A Konyvtarban a szakmai teljesitésigazolasra

o a foigazgatd, (szakmai szolgaltatdsi szerz8dés esetében a témavezetdvel egytitt)

o afbigazgaté-helyettes, (szakmai szolgéltatdsi szerzodés esetében a témavezetével
egylitt)

» akdzponti iranyitas esetében a gazdasagi igazgato,

o palyazatbdl térténd beszerzések esetében a témavezetd (vagy az éltala irasban
meghatalmazott személy) jogosult

e az osztalyvezetodk.

A szakmai teljesitésigazolas

- a szamlan elhelyezett ,,A szakmai teljesités megtortént” vagy ,,Jgazolom, hogy a szakmai
teljesités megtortént.” széveggel,

- aszakmai teljesit€s igazolasanak datumaval, és

- a szakmai teljesitésigazolasra jogosult személy alairasaval torténik.

1.1.4. Utalvanyozds
Az utalvanyozas rendjére vonatkozd szabalyok azonosak az 1.1.1. pontban leirtakkal.

1.1.5. Pénziigyi ellenjegyzés
A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzésére a gazdasagi ipazgatd jogosult, Gsszeghatarra
vald tekintet nélkdil,

Téavolléte esetében az cllenjegyzési jogkor ellatdsara az altala irdsban kijeldlt személy, a
szamviteli és pénziigyi el6add (gazdasagi ligyintéz6 1) jogosult.
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Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezt a tevékenysépét kiozeli hozzatartozoja (Ptk. 685. §-dnak b.) pontja vagy maga
javara latna el.

A kotelezettségvallald és az cllenjegyz6, illetbleg az utalvinyozd és az ellenjegyzd -
ugyanazon pazdasigi eseményre vonatkozdan - azonos személy nem lehet.

A kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, az cllenjegyzésre, az érvényesitésre jogosult
személyek nevét €s alairas mintéjat a gazdasagi tigyintéz6 11, 6rzi.

2. Az operativ gazdilkedasi jogkirt gyakorlok (kotelezettségvallalé, utalvianyozd,
cllenjegyzd, érvényesitd) feladatai

2.1, Kotelezettségvallalas

A Konyvtdr a targyévi eléiranyzat terhére akkor vallalhat kételezettséget, ha a pénziigyi
teljesités a targyévet kdvetd év jinius 30-ig megtdrténik, a kévetkezd ¢v(ck) eldiranyzata
terhére pedig az 0] Aht. szerint vallalhat kotelezettséget.

Kotelezettségvallalds az intézet anyagi eszkozeinek felhasznaldsat maga utén vono
intézkedés, amelynek kévetkezményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés, anyag-, aruszallitas,
szolgaltatas) bekovetkezett, viselni kell.

A kotelezettségvallalds elétt meg kell gy6ézodni arrdl, hogy a jovahagyott (médositott)
koltségvetés fel nem hasznalt és le nem ktott kiadasi eldiranyzata biztositja-¢ a fedezetet.

A kbtelezettségvallalasnak a koltségvetési szerv alapitd okiratdban foglalt feladatok célszeril
és hatékony ellatasara figyelemmel, eldiranyzat felhasznalasi terven kell alapulnia.

Kitelezettségvillalds csak irdsban és az arra jogosult (az 1.1.5. pontban megjelolt) személy
ellenjegyzése utin tirténhet.

A kotelezettségvallalas dokumentuma:

- akinevezési okirat,

- aszerzddés,

- a megallapodas,

- avisszaigazolt megrendelés,

~ a jovdhagyott feladat megvalésitdsa érdekében kotott, szerz0déssel alatdmasztott €s a
Kincstarnak az adott évben december 20.-ig bejelentett Alapokmany,

-~ apalyazati Gton odaitélt timogatasrol sz616 dontés aldirt dokumentuma, tovabba

- a Kkorményhatdrozat alapjan dtcsoportositott eldirdnyzat felhasznilasara tett és a
hatérozat megjelenésétdl szamitott 60 napon beliili intézkedés dokumentuma az adott
idépontban rendelkezésre 4116 szabad (felhaszndlhatd) el6irdnyzat.

A kizbeszerzésekrdl szolé 2011, évi CVIIL torvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint a
kizbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivds, a palyazati
kifras, tovabba minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség,
amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatétdl fiiggd fizetési kotelezeltséget tantsit, a
(3) bekezdésben foglalt kivételekkel kitelezettségvallaldsnak tekintendd.
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A kotelezettségvallalashoz kapcsoloddan olyan amalitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelyb8l  megdllapithatd az  évenkénti  kotelezettségvallalds  Osszege  (Ecostat
kényveléprogram}

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a nyilvantartas tartalmazza legalabb:

- akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

- akotelezettségvallalast tantsitd dokumentum megnevezését,

~  iktatdészamat, keltét,

- akotelezettségvallald nevét,

- ajogosult azonos{td adatait,

- a kotelezettségvallalas targyat, Ssszegét, évek és eldiranyzatok szerinti megoszlasat,

~ a kifizetési hataridéket,

- ateljesitési adatokat.

- aszerz6dés szama, kelte,

- kincstari regisztracids szam

- analitikus nyilvantartisba vétel iddpontja,

- akotelezettségvallalas megnevezése (targya), jogeime,

- akotelezettségvallalas alapjat képezd dokumentum megnevezése, azonositd adatai
(Amr. 2. § 67. pont),

- a szerz6d® fél megnevezése, azonositdja, bankszamla szama, adoészdma, vagy
addazonositd jele,

- akotelezettségvalialas Osszege,

- szerzbdés szerinti kifizetési hataridok, KTK szerinti részletezésben,

- az intézmény terhelendd kincstari szamla szama,

- pénzforgalom nélkiili korrekeidk (szerzodésmoédositds, szerzOdés meghilsulds,
adminisztraciés hibak miatti valtozasok)

~ gz évenkénti kitelezettségvallalasok forrasa (évek szerinti bontasban)
e azelozd évek maradvanya
o targyévi kdltségvetési eldirdnyzat (ldmogatas, bevétel)
e targyévet kovetd évek eldiranyzata (tdmogatas, bevétel),

- atényleges pénziigyi teljesités idépontja,
e apénziigyileg teljesitett kotelezettségvallalasok osszege,
* amég nem teljesitett kotelezettségvallalasok dsszege,
o akotelezettségvallalasok halmozott éves alloméanya, havi bontasban.

A kotelezetiségvallalasok nyilvantartdsdnak kialakitasakor figyelembe kell venni az Ahsz.
eloirdsait.

Az analitikus nyilvdntartdsokkal szemben tamasztott daltaldnos kivetelmények:

- anyilvantartas hitelessége az analitikus nyilvantartés vezetésével megbizott dolgozo és
az ellenérzésére kitelezett dolgozd egylittes alairdsaval vélik hitelessé.

- a nyilvantartds azonosithatésiga érdekében valamennyi nyilvantartasra ra kell vezetni
az intézmény nevét, cimét, €s a szervezeti egység megnevezeEset,

- anyilvantartast tartalmaval egyezden, pontosan megfogalmazott cimmel kell ellatni.

- a nyilvantartds lapjait folyamatos sorszamozassal kell ellatni (lapszam, oldalszam,
ételsorszam)

- tobboldalas nytlvantartds esetén a nyilvantartas azonositasat szolgélé adatokat minden
oldalnak tartalmaznia kell
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a nyilvantartasnak tartalmaznia kell a hozza tartozd fékényvi szdmldk szamét és

megnevezeset

-~ szerkezetében dttekinthetSen kell elkésziteni, fejlécében szabatos, rovidités nélkiili
megnevezest kell alkalmazni

- a nyilvantartasban sziikségessé valo javitasok csak szabalyszerlien eszkozolhetok (a
javitandd rész egy vonallal torténé athtizasa oly moédon, hogy az eredeti beirds is
olvashato

- legyen, a rontott szdveg vagy Osszeg f8lé vagy mellé irdssal, javitast végzd
kézjegyének és

- ajavitas datumanak feltiintetésével)

~ {iresen maradd sorokat, rovatokat ki kell hizni

- hivatkozasokat szamanak, datumanak pontos feltiintetése (fizetési felszolitas,

- végrehajtasra vald dtadas, torlés, stb.)

- a hd végi zaras datumat, a készitd (nyilvantartist vezetd) alairdsat, az egyeztetés
datumat,

- azegyeztetést, végzd alairasat és az ellendrzés tényét tartalmaznia kell

- anyilvantartasok év végi zardsakor fel kell jegyezni a lezdrds datumat.

2.2. A kis dsszegii (200.000 Ft alatti) kitelezettségvdllalds nyilvdantaridsa

A 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 53.§ (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen nem
sziikséges eldzetes irasheli kotelezettségvillalas a gazdasagi eseményenként az 200.000
forintot el nem érd kifizetések esetén.

Az ilyen kotelezettségvallalasokat a ,Beszerzési igény” elnevezésli belsd bizonylat
kitoltésével
jelezni kell a kotelezettségvallalas nyilvantartast vezetd gazdasagi tigyintézé II. felé.

Az 200.000 forintot el nem éré (kisdsszegl) kotelezettségvallalasokat is fel kell vezetni az
analitikus nyilvantartdsba.

A kisdsszegli kotelezetiségvallalasok analitikus nyilvantartisanak tartalmaznia kell legalabb
- akételezettségvallalas idopontjét,

~ g kételezettségvallalas targyét,

- akotelezettségvallalas Gsszegét

- a kotelezettségvallalo nevét.

A gazdasagi miiveletek és események hatdsat a kotelezettségvallaldsok folyamatosan
vezetett analitikus nyilvantartisabol készitett dsszesit$ bizonylat alapjdn konyvelni kell

a 0. Szamlaosztalyban a targynegyedévet kdvetd hénap 15. napjdig.

A Konyvtarban a kotelezettségvallalds nyilvantartasa az EXCEL tabldzatos nyilvéntartasaval
is torténik.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartisanak vezetéséért a gazdasagi ligyintézd felelds.
2.3. Ervényesités

Az érvényesités a szamla beérkezését kdvetd, de az elvégzett munka, a szallitott anyag, aru, a
teljesitett szolgaltatds kifizetését, illetdleg a bevételek beszedését megeldzd ellendrzd
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tevékenység. Az érvényesités soran feliil kell vizsgalni, hogy a bizonylatok megfelelnek-e az
alaki és tartalmi kovetelményeknek.

Az érvényesitésnek — az ,,érvényesitve” megjeldlésen kivill — tartalmaznia kell a megallapitott
dsszeget és a konyvviteli elszdmolasra utalé fékonyvi szamlaszamot is.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.

A szakmai teljesitésigazolds alapjan az érvényesitdnek ellendriznie kell az Gsszegszeriiséget, a

fedezet meglétét és azt, hogy az eldirt kovetelményeket betartottak-e.

Az érvényesitési feladattal megbizott személy (1.1.2. pont) e feladat keretében koteles
meggy6z6dni arrdl, hogy

e ateljesités kotelezeltségvallalas alapjan és annak megfelelden tértént-e meg,

e aszamla megfelel az alaki kivetelményeknek,

¢ aszamla szamszakilag helyes-e,

e a befektetett eszkozok, készletek bevételezése megtdrtént-¢,
Az érvényesitést utalvanyrendeleten kell rogziteni.
2.4. Utalvinyozds

Az utalvanyozas az érvényesitést kivetd gazdasdgi tevékenység, ami
¢ akiadasok teljesitésének,
¢ abevételek beszedésének vagy elszamolasanak a 1.1.1. és a 1.1.4. pontban megjelolt
személyek dltal toériénd - elrendelését jelenti.

Az utalvanyozas kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyrendeleten torténik.

A kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyrendeleten fel kell tiintetni:
s arendelkezdnek és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,
e az ,utalviny” szot,
o g koltségvetési évet,
o a befizetd és a kedvezményezetlt megnevezését, cimét, bankszamlajanak a szamat,
o 3 fizetés idopontjat, modjat és Ssszegét, és annak devizanemét
e amegterhelendd, jovairandé bankszamla szamat és megnevezését,
o a keltezést, valamint az utalvanyozoé ¢s az ellenjegyz6 alairasat,
o akotelezettségvallalas nyilvantartisba vétel sorszamat.

A szamviteli torvény elbirdsai szerint az utalvanyrendeletnek, mint bizonylatnak tartalmaznia
kell tovabba

~ a konyvelés modjat,

- az érintett konyvviteli szamlakra térténd hivatkozast,

~ a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rgzités idépontjat.

A kulfoldi devizanemben utalvanyozott 0sszeg forintértékét a terhelési értesité alapjan kell
figyelembe venni,

Az wtalvdnyozds csak az ellenjegyzésre jogosult személy aldirdsdval egyiitt érvényes.
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Nem kell kiilén utalvanyozni a termékértékesitésbél, szolgaltatasbdl - szamla, egyszeriisitett
szdmla, szamlat helyettesité okirat, atutalasi postautalvany alapjan - befoly6
bevételbeszedését,

2.5, Pénzgiigyi ellenjegyzés
Az ellenjegyzés a kotelezettségvallaldshoz kapesolddik.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzési feladataival megbizott személynek (1.1.5. pont) az
ellenjegyzést megeldzben meg kell gy6zddnie arrol, hogy:

o a jovdhagyott koltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targydval Osszeflgped kiadasi elbirdnyzata rendelkezésre éll-e,
illetve a befolyt vagy a varhatoan befolyé bevétel biztositja-e a fedezetet,

o clbiranyzat felhasznélasi terv szerint a kifizetés idopontjaban a fedezet rendelkezésre
all-e,

e akotelezettségvallalds nem sérti-e a gazdalkoddsra vonatkozo6 szabélyokat.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fentiekben leirtaknak, az ellenjegyzésre
jogosultnak errdl irdsban tajékoztatni kell a kotelezettségvallaldt, illetve az intézet
foigazgatdjat.

Ha a tajckoztatas ellenére irasban ellenjegyzésre utasitjak az ellenjegyzét, az koteles az
utasitasnak eleget tenni és a Korm. rendelet 54. § (4.) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

Az utalvinyozas ellenjegyzése soran az el6zbekben lefrtakon til meg kell gy6z6dni arrél,
hogy

e aszakmai teljesités igazolasa és
e az érvényesités megtortént-e,

Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie,
ha erre az utalvanyozo irasban utasitja. A tovabbi eljarasi szabalyokra a Korm. rendelet 134,
§ (12) bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni.

IIL.
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesftd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.
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Kotelezettségvdllalasi, pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozési és teljesités
igazolasara irdnyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kézeli hozzatartozoja, vagy maga javara latna
el.

A kotelezettséget vallald szerv a kételezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazoldsara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrél es alafras-mintajukrol a
belsé szabélyzataban foglaltak szerint naprakész nyilvéantartast vezet.

IV.

A FELHATALMAZAS ES A VISSZVONAS DOKUMENTUMAINAK
MEGORZESE

A felhatalmazésrdl, megbizastél és visszavonasrél rendelkez6 dokumentumot utolag is
ellendrizheté formaban a szamvitelrdl szo6lo 2000. évi C. torvény 169. § (2) bekezdésében
foglalt eléirasokkal dsszhangban 8 évig meg kell Orizni. Az eléviilési id6 a kitelezetiség-
vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés felhatalmazasarol, valamint a szakmai teljesitcs
igazolasara, érvényesitésre 52016 megbizas visszavonasanak idépontjatol kezdodik.

V.

ADATSZOLGALTATASI ES ELEMI BESZAMOLO KESZITESI
FELADATOK

1. Beszamolasi kotelezettség

A beszdmolasi kotelezettség teljesitése soran figyelembe kell venni az Avr. 169-170. §-a
altal, valamint az Ahsz, 4ltal eléirtakat. Az éves koltségvetési beszamold készitési
kitelezettségnek az Ahsz.-ben foglait médon és hatéridére kell eleget tenni.

1.1. Id6kozi kiltségvetési jelentés

Az 1dékozi koltségvetési jelentést
—  akoltségvetési év elsd harom hénapjardl aprilis 20-4ig,
— azt kdvetden havonta targyhot kovetd honap 20-4ig,
— a koltségvetési év tizenkét hénapjardl a koltségvetési évet kovetd év februar
S-éigg a Kincstar altal mikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe tolti
fel.

' Mdédositotta a 70/2015. (111.30.) Korm. rendelet 188. § (6) ¢).
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Az idokodzi koltségvetési jelentést az Tgazgatésaghoz torténd megkiildés hatarnapja elott
legalabb 3 nappal kell 6sszeallitani, melynek elvégéséért és az lgazgatosaghoz torténd
tovabbitasaért a fokonyvi kinyveld a felelés.

1.2. Idékizi mérlegjelentés

Az 1d6kozi mérlegjelentést az eszkdzok és forrasok alakuldsarél negyedévenként, a
fokonyvi  kivonat allomanyi szamlainak adataib6l, vagy az azt aldtdmaszté
nyilvantartasokbol kell elkésziteni,

Az id6kozi mérlegjelentést a tdrgynegyedévet kovetdé honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozodan gyorsjelentésként a targynegyeddévet kévetd negyven napon
beliil, az éves jelentést az déves koltségvetési beszamold benytijtasanak hatdridejével
megegyezden kell az irdnyitd szervhez benyujtani. Az irdnyitdé szerv az id6kozi
mérlegjelentéseket:

— atargynegyedévet kovetd honap 20. napjaig,

— a negyedik negyedévre vonatkozo gyorsjelentést targynegyedévet kdvetd februdr
S-éig,

— az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold tovabbitasdnak hatdridejével
megegyezden kell a Kincstar 4ltal mikodtetett elektronikus adatszolgaltatd
rendszerbe feltdlteni.

Az idokozi mérlegjelentésének Gsszedllitasaért, valamint annak, az intézményi idokozi
mérlegjelentésekkel egylitt az Igazgatosaghoz t6rténd tovabbitasaért a fokonyvi
konyveld felelds.

2. Az éves elemi beszimold tartalma, beszamold készitéssel kapesolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamold koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett részei:
— akéltségvetési jelentés, '
— amaradvany kimutatas,

— adatszolgaltatas a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviseldk dsszetételérdl,

— adatszolgéltatds a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folydsitott egyes
ellatasok és tAmogatisok tervezett dsszegeirdl és teljesitésérdl,

— az dnkorméanyzali alrendszer sajatos gazdalkodasdhoz kapcsolddd elszamolasok,
Az eredményszemléletl pénziigyi konyvvezetés adatai alapjan készitett beszdmol6 részei:

- amérleg,

— az eredménykimutatas,

— a koltségekrsl és megtériilt koliségekrdl sz016 kimutatas és

— akiegészitd melléklet.

Az éves beszamolot a fékonyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-ei fordulénapot
figyelembe véve — kell elkésziteni. A {6konyvi kivonat Gsszedllitdsa eldtt a kovetkezdket kell
biztositani:

- aleltar készitése és dtvezetése a kdnyvelés adatain,
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—~ az eldiranyzatok epyeztetése az iranyitdé szervvel a kiemelt elbirdnyzatokra, az
iranyitoszervi és sajat hataskord atcsoportositasokra vonatkozoan,

— ¢év végi zarlati munkak elkészitése, ‘

— amérleg Osszeallitasa a mérlegtételek érickelésével.

VI

NYILVANTARTAS A JOGOSULT SZEMELYEKR(")L ES ALAIRAS
MINTAJUKROL

A kotelezettségvallalasra, pénziigyl ellenjegyzésre, teljesités igazolasdra, érvényesitésre,
utalvanyozdsra jogosult személyekr6l és alairds-mintdjukrél a belsé szabdlyzataban foglaltak
szerint naprakész nyilvantartast kell vezetni.

A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, a teljesités igazolasara, érvényesitésre
és utalvanyozasra jogosult személyek felsoroldsat és alairdsat a szabalyzat 1. sz. meliéklete
tartalmazza.

VIL

ZARO RENDELKEZESEK

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az cllenjegyzés az érvényesités, és a szakmai
teljesitésigazolds rendje, 2021. majus 1-én lép hatdlyba, amellyel egyidejlleg a korabban
¢rvényes szabdlyozas hatdlyat veszti,

A szabéalyzat olvashatd az MTA KIK honlapjan és a kotelezettséget véllalé minden
dolgozd az 2. sz. mellékletként csatolt Megismerési nyilatkozaton alairasaval igazolja,
hogy olvasta és megértette az cléirasok tartalmat.

Mellékletek szama: 2 db
e l.sz. melléklet: Nyilvantartas az egyes hataskori feladatokat elldtdsdra jogosult

személyekrol
o 2.5z, melléklet: Megismerési nyilatkozat (minta)

Budapest, 2021. méjus 1.

Barith Eszter
gazd. ig.

Készitette:

ph.
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