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Tusan Robert
Gazdalkodasi ismeretek tajhazak iizemeltetéséhez

A kotelezettségvallalastol a szamlazasig

A kotelezettségvallalassal — kapcsolatos  legfontosabb  alapfogalmak a
kovetkezdek:

a.) kotelezettségvdallalds: minden olyan jognyilatkozat, amelybdl az Intézmény
terhére fizetési vagy mas gazdasagi kihatasu teljesitési kotelezettség keletkezik.

b.) ellenjegyzés: annak 1igazoldsa, hogy a kotelezettségvallalas vagy
utalvanyozas teljesitéséhez sziikséges fedezet rendelkezésre all, és nem sérti a
vonatkozo szabalyokat.

c.) igazolas: a szakmai teljesités megtorténtének igazolasa.

d.) érvényesités: a kiadas teljesitése, bevétel beszedése elott azok
jogosultsaganak, Osszegszerliségének, eldirt alaki kovetelményeknek valo
megfelelésének tovabba a sziikséges fedezet meglétének igazolasa.

e.) utalvanyozas: kiadas teljesitésének, bevétel beszedésének, vagy
elszamolaséanak elrendelése.

1.) témakod.: az Intézmény elkiilonitetten kezelt kereteinek egyedi azonositoja

A kotelezettségvallalas

(1) Kotelezettséget vallalni az alapitd okiratban meghatarozott feladatok
célszerli és hatékony ellatasara, ellenjegyzés utdn és csak irasban lehet.
Kotelezettségvallalasra a igazgatd/foigazgatd vagy az altala irasban megbizott
(koz)almazott jogosult (tovabbiakban: kotelezettségvallalo).

(2) Kotelezettség csak a rendelkezésre allo keret erejéig a vonatkozo szabalyok
betartasaval vallalhatd.

(3) Kotelezettségvallaldsnak mindsiil kiilondsen a megbizds, megrendelés,
megrendelés visszaigazoldsa, szallitasi és vallalkozasi szerzddés, bérleti
szerzOdés, feliigyeleti szerv engedélyezésével kozérdekli kotelezettségvallalas,
kozalkalmazotti jogviszonyt létrehozd, modositd és megsziintetd nyilatkozat,
kikiildetés elrendelése.
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A kotelezettségvillalas ellenjegyzése

(1) Kotelezettségvallalast és utalvdnyozast a gazdasagi féigazgatd/igazgatd vagy
az altala irasban megbizott pénziigyi szamviteli szakképesitésii (illetve a
gazdasagi  fOigazgatd/igazgatd  altal elismert vizsgaval rendelkezd)
kozalkalmazott jegyezhet ellen (tovabbiakban: ellenjegyz0).

(2) Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zéen meg kell
gy6zOdnie arrol, hogy a kotelezettségvallalas vagy utalvanyozas teljesités¢hez
sziikséges fedezet rendelkezésre 4ll, és a kotelezettségvallalds nem sérti a
gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat.

(3) Az ellenjegyz6 a kotelezettségvallalast vagy utalvanyozast, ha nem ért vele
egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo vagy az
utalvanyoz6 irdsban utasitja. Ez esetben az okmanyt "a kotelezettségvallalas
illetve az utalvadnyozas ellenjegyzése utasitdsra tortént" zaradékkal kell ellatnia.
Ellenjegyzés csak a rendelkezésre allo keret erejéig a vonatkozd szabalyok
betartasaval adhato.

(4) A kotelezettségvallalds dokumentumai: kinevezési okirat, szerzOdés,
megallapodas, visszaigazolt megrendelés, beruhdzas finanszirozasi alapokmany,
részprogram engedélyezési okirat, palyazati aton odaitélt tdmogatasrol szolo
dontés alairt dokumentuma, kozbeszerzési eljards kozzétett ajanlati illetve
részvételi felhivasa.

Teljesités igazolas

Az igazolast annak a személynek kell elvégezni, aki a szakmai teljesités tényérol
informdacidval rendelkezik. A szakmai igazolds az érvényesités alapja.

(1) A teljesités igazoldsa az utalvdnyozdsra jogosul dolgozo, illetve a teljesités
igazolasara megjelolt dolgozo feladata.

(2) A teljesités igazoldjanak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

a) a szallitott aru a megrendelés szerint hidnytalanul, megfeleld mindségben
megeérkezett-e,

b) a munka elvégzése eldirasszeriien megtortént-e,

c) a szolgaltatdst nyujté a vallalt kotelezettséget a megfeleldé mindségben
teljesitette-e,
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d) a teljesités a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozd eljarés, illetve
annak dokumentumainak alapjan tortént-e.

(3) A szakmai teljesités igazolasa torténhet

a) az utalvanylap erre kijeldlt helyén,

b) a szamlan ,,A teljesitést igazolom” megjeldléssel €s

c) feljegyzés, illetve jegyzOkonyv formajaban, amely tartalmazza a teljesités
igazolasara vonatkoz6 hivatkozast.

A kotelezettségvallalas nyilvantartdsa

(1) Az Amr. 134. § (13) bekezdésében foglaltak szerint az Intézményeknek a
kotelezettségvallalasokhoz olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelybdl
egyertelmiien megallapithatd az évenkénti kotelezettségvallalas Gsszege.

(2) A kotelezettségvallalas nyilvantartasanak kialakitdsanal a kovetkezd fObb
szempontokat kell figyelembe venni:

a)

az analitikus nyilvantartdsnak meg kell felelnie a valddisag, vildgossag,
folytonossag szamviteli alapelveknek,

b) az analitikus nyilvantartas folyamatos vezetésének biztositasa,
c) az évenkénti kotelezettségvallalasokat az analitikus nyilvantartason beliil

d)

el kell kiiloniteni, az  analitikus  nyilvantartasba  torténd
kotelezettségvallalasok  rogzitési idOpontjat az Intézményen beliil
egységesen kell ~meghatirozni. Ez az idOpont kotheté a
kotelezettségvallalas  tényleges 1idOpontjahoz (pl. szerzddés aldirési
idépontja), vagy a kotelezettségvallalas id6pontjdhoz. A szamviteli
alapelvek szerint egy kotelezettségvallalast kizarolag akkor lehet
elismertnek tekinteni, ha az ellenjegyzés is megtortént.

az analitikus nyilvantartds kialakitasanal donteni kell arrél, hogy egy
egységes, Intézményre vonatkozo nyilvantartas mellett kijelolésre
keriilnek-e kiilon nyilvantartasi egységek, amelyek egy-egy keretnél vagy
témanal vezetik a részletes kotelezettségvallalasokat. Ezeket az egyes
gazdalkodo szervezeteket, egységeket keretgazdaknak célszeri nevezni.
Az analitikus nyilvantartdsnak teljes kortinek kell lennie, fliggetlentil a
keretgazdaktol, a teljes kotelezettségvallalasi dllomanyra ki kell terjednie,

e) az analitikus nyilvantartasban a gazdasagi eseményeknek és a kapcsolodo

partnereknek beazonosithatonak kell lennie,
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f) az analitikus nyilvantartdsnak a beszamold kiegészitd melléklet
kotelezettségvallalasokra vonatkozo adataihoz a megfelelé dokumentacios
rendszert kell, hogy biztositsa.

Egy kotelezettség teljesitésének dltalanos menete

1. Ha nem volt eldzetes kotelezettségvallalds, akkor azt vagy a bizonylaton,
vagy a bizonylati albumban rogzitett nyomtatvanyon —tovabbiakban
nyomtatvany- kell megtenni.

2. Ha volt eldzetes kotelezettségvallalas, akkor annak hivatkozasa illetve
csatolasa elégséges, nem sziikséges az ahhoz kapcsolodo kifizetési tétel(eke)t
ismételten alairnia a kotelezettségvallalonak és ellenjegyzOnek.

3. A szabdlyos kotelezettségvallalas és annak ellenjegyzése utan a teljesitést
annak tényérdl informacidval rendelkezd személy igazolja. Az igazolas
torténhet magan a bizonylaton, nyomtatvanyon. Igazolas utdn a bizonylatot,
kapcsolddd dokumentumokkal egylitt a Gazdasagi Igazgatosag illetékes
osztalyara kell tovabbitani, ahol érvényesitésre, utalvdnyozdsra és annak
ellenjegyzésére, végiil teljesitésére keriil sor.

Osszeférhetetlenség

(1) A kotelezettségvallalo és az ellenjegyzd, illetdleg az utalvanyozoé €s az
ellenjegyz0 - ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan - azonos személy
nem lehet.

(2) Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési
feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli
hozzatartozoja (a Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. térvény 685.
§-anak b) pontja), vagy a maga javara latna el.

(3) Osszeférhetetlenség esetén a helyettesités szabalyait figyelembe véve kell
eljarni.

Helyettesités

(1) A kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, érvényesitésre, utalvanyozasra
jogosult személyek helyettesitését e szabalyzat szempontjabol a
beosztdsuknak megfeleld helyettes latja el.

(2) Az e korbe nem tartozo helyetteseket csak esetileg, irdsban lehet kijelolni,
a helyettesités idébeni €és esetleges tartalombeli megkotések megjeldlésével.
A kijelolésre vonatkozd javaslatot a Gazdasagi Igazgatdésagnak kell
megkiildeni, sziikség szerint a helyettes alairas mintdjaval egyitt.
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(3) A helyettesnek meg kell felelnie mindazon kdvetelményeknek, amelyek a
helyettesitettre vonatkoznak.

Felelosség

A kotelezettségvallalot, az utalvanyozot, az ellenjegyzOt, €rvényesitét a
gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyok betartasaért egyetemleges feleldsség
terheli.

Aldirasok valodisdagdanak vizsgadlata

Az alairasokat a Gazdasagi Igazgatosag altal kezelt aldiras-mintatar alapjan
kell vizsgalni.

Szamlazasi szabalyok

A szamlazasra vonatkozd eldirasokat az altalanos forgalmi adordl szolo
2007. évi CXXVII. torvény (a tovabbiakban: afatérvény), valamint az e
torveény felhatalmazasa alapjan kiadott PM rendeletek tartalmazzak.

Az altalanos forgalmi ado alanya az 4ltala teljesitett termékértékesitésrol,
szolgaltatasnyjtasrol koteles szamla kibocsatasarél gondoskodni a termék
beszerzdje, a szolgaltatas igénybevevdje részére, ha az téle eltéré mas
személy, vagy szervezet.

Szamla bocsatanddo ki abban az esetben is, ha a termékértékesités,
szolgaltatasnyujtas teljesitési helye — az afatorvény eldirasai szerint — nem
belfoldon van, feltéve, hogy az addalanynak kizarolag belfoldon van
gazdasagi célu letelepedési helye (gazdasagi célu letelepedési hely hianyaban
lakohelye, szokasos tartozkodasi helye).

A szamlat a teljesitésig, de legfeljebb a termékértékesités, szolgaltatasnyu;jtas
teljesitésétol

— elbleg esetén annak kézhezvételéig, jovairdsaig, vagy az ezen idépontoktol
— szamitott ésszerii idon beliil ki kell bocsatani.

Amennyiben a kibocsatando szamla afat az afatérvény rendelkezései alapjan
nem tartalmaz, akkor az ésszerli id6t a sz6 koznapi értelmében kell érteni,
amely hatarid6 lejar abban a legkoradbbi idOpontban, amikor a szdmla
kibocsatasdhoz sziikséges valamennyi informaci®é maradéktalanul a
szamlakibocsatod rendelkezésére all.
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A torvényi feltételek fenndlldsa esetén a szamlaadasi kotelezettség
gyljtdszdmla kibocsatasaval, illetve egyszerlsitett adattartalmu szamla
kibocsatasaval is teljesithetd.

A szémla kibocsatasi kotelezettségnek a kotelezett sajat maga, illetdleg —
megbizasa alapjan a képviseletében — az altala meghatalmazott is eleget
tehet.

Az egyes bizonylatra vonatkozo szabdlyok

Szamla: addigazgatasi azonositasra alkalmas barmely olyan bizonylat, amely
legalabb a kovetkezd adatokat tartalmazza:

A, a szamla sorszama

B, a szamla kibocsatojanak neve, cime és addigazgatasi adéazonositd szama
C, a vevO neve és cime

D, a teljesités id6pontja

E, a szamla kibocsatasanak kelte

F, a fizetés modja €s hatarideje

G, a termék (szolgaltatas) megnevezése, valamint besoroldsi szdma, amely
legalabb sziikséges az e torvény szerinti hivatkozas beazonositdsahoz

H, a termék, szolgaltatas — amennyiben ez utdbbi természetes
mértékegységben kifejezheté — mennyiségi egysége és mennyisége

I, a termék, szolgaltatas — amennyiben ez utobbi egységre vetitheté — ado
nélkiil szamitott egységara

J, a termék (szolgaltatds) ado nélkiil szdmitott ellenértéke tételenként és
0sszesen

K, a felszamitott ado szazalékos mértéke

L, az athéaritott add Osszege tételenként és Gsszesen

M, a termék (szolgaltatas) adoval egyiitt szamitott ellenértéke tételenként €s
0sszesen

N, a szamla végosszege

Egyszeriisitett szamla
Az egyszerlsitett szamla adoigazgatdsi azonositasra alkalmas barmely olyan
bizonylat, amely legalabb a kovetkezd adatokat tartalmazza:

A, a szamla sorszama

B, a szamla kibocsatojanak neve, cime €és addigazgatasi adéazonosité szama
C, a vevO neve és cime

D, a szamla kibocsatasanak kelte

E, a termék (szolgaltatds) megnevezése, valamint besorolasi szdma, amely
legalabb sziikséges az e torvény szerinti hivatkozas beazonositdsahoz
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F, a termék, szolgaltatdis — amennyiben ez utdbbi természetes
mértékegységben kifejezhetd — mennyiségi egysége és mennyisége

G, a termék, szolgaltatas — amennyiben ez utobbi egységre vetithetd — adoval
egylitt szamitott egységara

H, a termék (szolgéltatds) adoval egyiitt szamitott ellenértéke tételenkeént €s
0sszesen

I, a meghatéarozott szazalékérték

Nyugta

Az adodalany mentesiil a szdmlakibocsatasi kotelezettség aldl, ha a terméket
megvasarlo, a

szolgaltatast igénybevevd az iligylet ellenértékét — az tligylet afatorvény
szerinti teljesitéséig —

készpénzzel vagy készpénz-helyettesitd eszkdzzel megtériti €s szamlat nem
kér, feltéve,

hogy az ellenérték adot is tartalmazo Osszege nem éri el a 900 ezer forintot,
¢s a vevo,

szolgaltatast igénybe vevd nem adodalany (ide nem értve a nem adoalany jogi
személyeket).

[lyen esetben az adodalany koteles a termék beszerzdje, szolgaltatas
1génybevevdje részére nyugta kibocsatasarol gondoskodni

A nyugta kotelez6 adattartalma a kovetkezo:

e anyugta kibocsatasanak kelte;

e anyugta sorszama, amely a nyugtat kétséget kizdroan azonositja;

e anyugta kibocsatdjanak adoszdma, valamint a neve és cime;

o a termék értékesitésének, szolgéltatds nyljtdsdnak adot is tartalmazéd
ellenértéke.

Az Afat az érvényben 1év6 jogszabaly szerint akkor is meg kell fizetni, ha a
szolgaltatast igy példaul a muzeumi belépést kotelezd ingyenességgel
nyyjtjak. A 2007. évi CXXVIL. torvény az altaldnos forgalmi adordl 16. §-a
szerint ugyanis a termék értékesitésére, szolgaltatas nyujtasdra nincs
befolyassal, ha az szerzddéskotés, jogszabalyi rendelkezés, birosagi €s mas
hatosagi hatarozat (végzés) alapjan, illetéleg arverés utjan torténik.
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