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KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

A MTA Konyvtara (1051. Budapest, Arany Janos utca. 1. sz.) gazdalkodéasaval kapcsolatosan a
kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés az érvényesités, és a szakmai
teljesitésigazolas rendjét, a kotelezettségvallalas nyilvantartasat az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény, valamint az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan az alabbiak szerint hatdirozom meg.

1. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggé feladatok

1.1. Gazdalkodasi jogkorok szabdlyozasa

Alapvetd rendezd elv az AHT.-ban, valamint a vonatkozé Korm rendeletben rogzitett
szabalyozas. A hivatkozott jogszabalyok a gazdalkodassal Osszefiiggd feladatokkal és
hataskorokkel az intézet igazgatojat (kotelezettségvallalas, utalvanyozas), valamint a gazdasagi
igazgat6t (ellenjegyzés) ruhazzak fel. E hataskorok - meghatarozott keretek kozott - az intézet
igazgatd, illetve a gazdasagi igazgatd altal felhatalmazott személyre atruhazhatok. Az
atruhazasnak irasban kell megtorténnie, ¢és konkrétan meg kell jelolni a hataskorokkel
felruhazott személyeket, mivel a hataskorok atadasaval ugyanis a feleldsség is atruhazasra keriil.
A hataskorok atruhdzasanal figyelembe kell venni, hogy a kotelezettségvallalashoz ¢és
utalvanyozashoz kapcsolodo ellenjegyzési jogkor - jogszabalyi - cimzettje a gazdasagi igazgato.
Ezért a gazdasagi igazgatonak kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkore nincs.

Ez alol kivétel, ha barmilyen olyan elére nem lathaté esemény kovetkezik be, amely stlyosan
hatraltatja, akadalyozza az Intézet mikodését,( pl. ha az féigazgatd és a foigazgato-helyettes tobb
napig igen indokoltan tdvol van az intézettdl) ebben az esetben az Intézet igazgatdja
meghatalmazhatja a gazdasagi igazgatdt kotelezettségvallalassal. Ilyen esetben a gazdasagi
igazgato irdsban meghatalmazza az arra illetékes munkatarsat, hogy az ellenjegyzési feladatokat
atmenetileg ellassa.

1.1.1. Kotelezettségvallalas

A Konyvtar nevében, a feladatok ellatdsa (végrehajtdsa) soran fizetési vagy mads teljesitési
kotelezettséget vallalni az intézet féigazgatdja, vagy az igazgato helyettes jogosult a koltségvetési
alapokményaban foglalt feladatainak célszerti és hatékony ellatasara, 0sszeghatarra vald tekintet
nélkdl.

1.1.2. Ervényesités

Az ¢érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat a gazdasagi igazgatd altal irasban megbizott
szamviteli és pénziigyi eldado (gazdasagi ligyintézd 1.) végzi. Az érvényesitd személy nem lehet
azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult személlyel.

A Korm. rendelet 60.§ (1) bekezdésében foglaltak szerint az érvényesitd ugyanazon gazdasagi
esemény tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozéasra jogosult és a
teljesitést igazolo személlyel.

1.1.3. Szakmai teljesitésigazolds

A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, a szerzddés,
megrendelés, megallapodas teljesitését, illetve végrehajthatosagat.



A szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos feladat- és hatdskorok kialakitasanal figyelembe
vettiik, hogy az igénybevett szolgaltatas, anyagszallitas, beruhdzas megvaldsitasanak teljesitését a
szervezeten beliil ki ismeri a legjobban.

A Konyvtarban a szakmai teljesitésigazolasra

] a féigazgato, (szakmai szolgaltatasi szerzddés esetében a témavezetdvel egyiitt)

] a féigazgato-helyettes, (szakmai szolgaltatasi szerzodés esetében a témavezetdvel egyiitt)

1a kozponti irdnyitads esetében a gazdasagi igazgato,

1 palyazatbol torténd beszerzések esetében a témavezetd (vagy az altala irdsban meghatalmazott
személy) jogosult.

A szakmai teljesitésigazolas

- a szamlan elhelyezett ,,A munka, a beszerzés, a szolgaltatds megtorténtét igazolom”
szoveggel,

- a szakmali teljesités igazolasdnak datumaval, és

- aszakmai teljesitésigazoldsra jogosult személy alairasaval torténik.

1.1.4. Utalvanyozas
Az utalvanyozas rendjére vonatkoz6 szabalyok azonosak az 1.1.1. pontban leirtakkal.

1.1.5. Pénziigyi ellenjegyzés (az 1) Aht. 2012. jan. 1-t61 megsziintette az utalvany
ellenjegyzésének kotelezettségét, valamint az eddig a kdtelezettségvallalas ellenjegyzése fogalom
helyett bevezette a pénziigyi ellenjegyzés fogalmat)

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzésére a gazdasagi igazgatd jogosult, dsszeghatarra
val¢ tekintet nélkiil.

Téavolléte esetében az ellenjegyzési jogkor ellatdsara az altala irasban kijeldlt személy, a
szamviteli és pénziigyi eléado (gazdasagi ligyintézo 1.) jogosult.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozoja (Ptk. 685. §-dnak b.) pontja vagy maga
javara latna el.

A kotelezettségvallalo €s az ellenjegyzd, illetdleg az utalvanyozo és az ellenjegyzd - ugyanazon
gazdasagi eseményre vonatkozdan - azonos személy nem lehet.

A kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, az ellenjegyzésre, az érvényesitésre jogosult
személyek nevét és aldirds mintdjat a gazdasagi ligyintézo 1. 6rzi.

2. Az operativ gazdalkodasi jogkort gyakorlok (kotelezettségvallalo, utalvanyozo,
ellenjegyz6, érvényesitd) feladatai

2.1. Kotelezettségvillalas

A Konyvtar a targyévi eldiranyzat terhére akkor vallalhat kotelezettséget, ha a pénziigyi teljesités
a targyévet kovetd év junius 30-ig megtorténik, a kdvetkezd év(ek) eldirdnyzata terhére pedig az
j Aht. szerint vallalhat kotelezettséget.

Kotelezettségvallalds az intézet anyagi eszkdzeinek felhaszndldsat maga utdn vond intézkedés,
amelynek kovetkezményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzes, anyag-, aruszallitas, szolgaltatés)
bekovetkezett, viselni kell.

A kotelezettségvallalas elott meg kell gy6zddni arrdl, hogy a jovahagyott (moédositott)
koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet.

A kotelezettségvallalasnak a koltségvetési szerv alapitd okirataban foglalt feladatok célszert és
hatékony ellatasara figyelemmel, eldirdnyzat felhasznalasi terven kell alapulnia.



Kotelezettségvallalas csak irasban és az arra jogosult (az 1.1.5. pontban megjelolt) személy
ellenjegyzése utan torténhet.

A kotelezettségvallalas dokumentuma:

- akinevezési okirat,

- aszerzddés,

- amegallapodas,

- avisszaigazolt megrendelés,

- a jovahagyott feladat megvalositasa érdekében kotott, szerzddéssel alatdmasztott és a
Kincstarnak az adott évben december 20.-ig bejelentett Alapokmany,

- apalyazati uton odaitélt timogatasrol sz616 dontés alairt dokumentuma, tovabba

- a korményhatérozat alapjan atcsoportositott eldiranyzat felhasznalasara tett és a hatarozat
megjelenésétdl szamitott 60 napon beliili intézkedés dokumentuma az adott id6pontban
rendelkezésre allo szabad (felhasznélhat6) eldiranyzat.

A kozbeszerzésekrdl szolo 2011. évi CVIIL torvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint a
kozbeszerzési eljarast meginditd hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas, a palyazati kiiras,
tovabba minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely
feltételesen, valamely személy nyilatkozatatdl fiiggd fizetési kotelezettséget tanusit, a (3)
bekezdésben foglalt kivételekkel kotelezettségvallalasnak tekintendo.

A kotelezettségvallalashoz kapcsolodoan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelybdl
megallapithatd az évenkénti kotelezettségvallalds Osszege.

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

a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

- a kotelezettségvallalast tanusité dokumentum megnevezését,

- iktatoszamat, keltét,

- a kotelezettségvallald nevét,

- ajogosult azonositd adatait,

- a kotelezettségvallalas targyat, 0sszegét, évek és eldiranyzatok szerinti megoszlasat,

- akifizetési hataridoket,

- ateljesitési adatokat.

- aszerzOdés szama, kelte,

- kincstari regisztracios szam

- analitikus nyilvéantartasba vétel idOpontja,

- a kotelezettségvallalas megnevezése (targya), jogcime,

~ akotelezettségvallalas alapjat képezé dokumentum megnevezése, azonositd adatai (Amr.
2. § 67. pont),

- a szerz0d0 fél megnevezése, azonositdja, bankszamla szdma, addszdma, vagy
adodazonosito jele,

- akotelezettségvallalas Osszege,

- szerz6dés szerinti kifizetési hataridék, KTK szerinti részletezésben,

- az intézmény terhelend6 kincstari szamla szama,

- pénzforgalom nélkiili korrekciok (szerzOdésmodositds, szerzOdés meghiusulas,
adminisztracios hibak miatti valtozasok)

- az évenkénti kotelezettségvallalasok forrasa (évek szerinti bontasban)



e azel6z6 évek maradvanya
e targyévi koltségvetési eldiranyzat (tdmogatés, bevétel)
o targyévet kovetd évek eldiranyzata (tdmogatas, bevétel),
- atényleges pénziigyi teljesités id6pontja,
e apénziigyileg teljesitett kotelezettségvallalasok dsszege,
e amég nem teljesitett kotelezettségvallalasok dsszege,
e akotelezettségvallalasok halmozott éves allomanya, havi bontasban.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak kialakitdsakor figyelembe kell venni az
allamhaztartds szervezetei beszamoldsi ¢és konyvvezetési sajatossagairdl szold, tobbszor
modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. szamu rendelet 44. § (8) bekezdésében megjelolt, 24.
szamu mellékletét.

Az analitikus nyilvantartisokkal szemben tamasztott dltalanos kovetelmények:

- anyilvantartas hitelessége az analitikus nyilvantartas vezetésével megbizott dolgoz6 és az
ellendrzésére kotelezett dolgozo egylittes aldirasaval valik hitelessé.

- a nyilvantartas azonosithatosaga érdekében valamennyi nyilvantartasra ra kell vezetni az
intézmény nevét, cimét, €s a szervezeti egys€g megnevezesét.

- anyilvantartast tartalmaval egyezden, pontosan megfogalmazott cimmel kell ellatni.

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

- tobboldalas nyilvantartds esetén a nyilvantartds azonositasat szolgaldé adatokat minden
oldalnak tartalmaznia kell

- a nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a hozzd tartozd fokonyvi szamldk szamat és
megnevezeset

- szerkezetében attekinthetden kell elkésziteni, fejlécében szabatos, rovidités nélkiili
megnevezést kell alkalmazni

- a nyilvantartdsban sziikségessé vald javitdsok csak szabalyszeriien eszkozdlhetok (a
javitand6 rész egy vonallal torténd athuzasa oly moddon, hogy az eredeti beirds is
olvashato

- legyen, a rontott szoveg vagy 0sszeg folé vagy mellé irdssal, javitast végzd kézjegyének
és

- ajavitas datuménak feltiintetésével)

- iresen maradod sorokat, rovatokat ki kell htzni

- hivatkozasokat szamanak, datumanak pontos feltiintetése (fizetési felszolitas,

- végrehajtasra valo atadas, torlés, stb.)

- aho végi zaras datumat, a készitd (nyilvantartast vezetd) aldirdsat, az egyeztetés datumat,

- az egyeztetést, végzo aldirdsat €s az ellendrzés tényét tartalmaznia kell

- anyilvantartdsok év végi zardsakor fel kell jegyezni a lezaras datumat.

2.2. A kis osszegii (100.000 Ft alatti) kitelezettségvillalas nyilvantartdsa

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 53.§ (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen nem
sziikséges elozetes irasbeli kotelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként az 100.000 forintot
el nem érd kifizetések esetén.

Az ilyen kotelezettségvallalasokat a ,,Beszerzési igény” elnevezésii belsé bizonylat kitoltésével
jelezni kell a kotelezettségvallalas nyilvantartast vezetd gazdasagi tigyintézo I1. felé.



Az 100.000 forintot el nem éré (kisosszegii) kotelezettségvallalasokat is fel kell vezetni az
analitikus nyilvantartasba.

A kisosszegl kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartdsanak tartalmaznia kell legalabb
- a kotelezettségvallalas idOpontjat,

- a kotelezettségvallalas targyat,

- akotelezettségvallalds osszegét

- a kotelezettségvallalo nevét.

A gazdasagi miiveletek €s események hatasat a kotelezettségvallalasok folyamatosan
vezetett analitikus nyilvantartasabol készitett 6sszesitd bizonylat alapjan kdnyvelni kell

a 0. Szamlaosztalyban a targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig.

A Konyvtarban a kotelezettségvallalas nyilvantartdsa az EXCEL tablazatos nyilvantartasaval
torténik.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak vezetéséért a gazdasagi ligyintézo felelds.

2.3. Ervényesités

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

Az érvényesitésnek — az ,.érvényesitve” megjeldlésen kiviil — tartalmaznia kell a megallapitott
Osszeget és a konyvviteli elszdmolasra utal6 f0kdnyvi szamlaszamot is.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.

A szakmai teljesitésigazolas alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Osszegszerliséget, a
fedezet meglétét és azt, hogy az eldirt kovetelményeket betartottak-e.

Az ¢érvényesitési feladattal megbizott személy (1.1.2. pont) e feladat keretében koteles
meggy6zddni arrél, hogy

|| ateljesités kotelezettségvallalas alapjan és annak megfelelGen tortént-e meg,

| a szamla megfelel az alaki kovetelményeknek,

' | a szamla szamszakilag helyes-e,

|| a befektetett eszk6zok, készletek bevételezése megtortént-e,
Az érvényesitést utalvanyrendeleten kell rogziteni.

2.4. Utalvanyozds
Az utalvanyozas az érvényesitést kovetd gazdasagi tevékenység, ami

' | a kiadasok teljesitésének,

"] a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak
a 1.1.1. és a 1.1.4. pontban megjelolt személyek altal torténd - elrendelését jelenti.

Az utalvanyozas kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyrendeleten torténik.
A kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyrendeleten fel kell tiintetni:

1 arendelkezOnek és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,

Jaz ,utalvany” szot,

1 a koltségvetési évet,

] a befizetd és a kedvezményezett megnevezeését, cimét, bankszamlajanak a szamat,

] a fizetés idOpontjat, modjat €s 6sszegét, és annak devizanemét



1 a megterhelendd, jovairand6 bankszamla szamat és megnevezését,
"] a keltezést, valamint az utalvanyozo €s az ellenjegyz6 alairasat,
] a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétel sorszamat.

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

- akonyvelés modjat,

- az érintett kdnyvviteli szamlakra torténd hivatkozast,

- a konyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idopontjat.

A kilfoldi devizanemben utalvanyozott O0sszeg forintértékét a terhelési értesitdé alapjan kell
figyelembe venni.

Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult személy alairasaval egyiitt érvényes.

Nem kell kiilon utalvanyozni a termékértékesitésbdl, szolgaltatdsbol - szamla, egyszerusitett
szamla, szamlat helyettesitd okirat, atutalasi postautalvany alapjan - befoly6 bevételbeszedését.
2.5. Pénziigyi ellenjegyzés

Az ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolodik.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzési feladataival megbizott személynek (1.1.5. pont) az
ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6zddnie arrol, hogy:

‘la jovahagyott koltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas
targyaval Osszefiiggd kiadasi eldiranyzata rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy a varhatéan
befolyd bevétel biztositja-€ a fedezetet,

"] el6iranyzat felhasznalasi terv szerint a kifizetés idopontjadban a fedezet rendelkezésre all-¢,

"] a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fentiekben leirtaknak, az ellenjegyzésre
jogosultnak errél irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot, illetve az intézet
féigazgatdjat.

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

Az utalvanyozas ellenjegyzése soran az el6zéekben leirtakon tul meg kell gy6z6dni arrdl, hogy
1 a szakmai teljesités igazolasa és

] 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.

Osszeférhetetlenségek (kiegészités)

A kotelezettségvallaldo és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.
Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a

- kotelezettségvallalasra,

- utalvanyozasra jogosult és

- ateljesitést igazolo személlyel.



3. A kotelezettségvallalas bejelentésének szabalyai

A Konyvtar a dologi és felhalmozasi kiaddsokat, valamint a miikodési és felhalmozasi célra
allamhaztartason kiviilre atadott pénzeszkozoket terheld, a targyévi eldiranyzat, vagy az el6zo év
eléiranyzat-maradvanya terhére vallalt kotelezettségeket koteles egyedileg bejelenteni a
Kincstarhoz az Amr. 14. sz. mellékletében meghatarozott formaban és elektronikus uton is,
amennyiben a kotelezettségvallalas 0sszege eléri a bruttdé 10 milli6 Ft-ot.

A bejelentést a kotelezettségvallalastol szamitott S munkanapon beliil kell megtenni.

A bejelentést a kotelezettségvallalo és az ellenjegyzd irja ala.

Ha a bejelentett kotelezettségvallalasban véltozas torténik, akkor az intézet az Amr. 15. illetve
15/a. sz. mellékletében meghatarozott formaban kdteles a Kincstarhoz bejelenteni.

A valtozast legkésoébb a kifizetést megel6z6 10 napig kell bejelenteni.

A bejelentések hataridében torténd teljesitéséért a gazdasagi igazgato felelds.

4. Zaro rendelkezés

A KONYVTAR KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

2012. januar 1. napjatol 1ép hatalyba.

A korédbban érvényben 1év6 szabalyzat ezzel egyidOben hatalyat veszti.

Ezzel egyiddben a kordbban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A Kotelezettségvallalasok rendjét modositani kell

a.) olyan jogszabalyi el6irds valtozdsa esetén, amely érinti a hatdlyos szabdlyzat eldirésait,
valamint

b.) ha a Konyvtar sajatossagai, miikodésének valtozasa alapjan indokoltta valt. A modositasokat
altalaban az ok felmeriilésétdl szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

Budapest, 2012. december 31.

1 sz. melléklet

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendje értékhatar
nélkiil.

Targykor Kotelezettségvallalo Ellenjegyzé Ervényesité Utalvanyozé Utalvanyozas
ellenjegyzéje



