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Févérosi Onkormanyzat

Baross Utcai Iddsek Otthona 3045/2016
1047. Budapest

Baross u. 100.

Kéotelezettségvillalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités,
utalvinyozis rendjének szabdlyzata
modositisa

A Fovarosi Kozgyiilés 1103/2016. (VIIL. 321.) Fév. Kgy. hatirozatival médositotta a
Févarosi Onkorményzat Idések Otthona 1047 Budapest, Baross u. 100. sz4dm alatti
(Intézményiink) alapitdé okiratdt az elSterjesztés 1/B. sz. melléklete szerinti tartalommal.
Jovahagyta a modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratot az elSterjesztés
1/C. sz. melléklete szerinti tartalommal.

A modositas alapjan az Intézmény 1ij neve:

Févarosi Onkormanyzat Baross Utcai Idések Otthona

Az alapitd okirat egyebekben véltozatlan maradt.

Jelen szabdlyzat moédositds elSirdsait az érvényes Kotelezettségvallals, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités, utalvinyozas rendjének szabalyzata

elOirasaival egyiitt kell alkalmazni.

Hatalyba 1épés idépontja: 2016. december 23.

Készitette Jovahagyta és hatdlyba 1éptette
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I. ALTALANOS ELOIRASOK

Az intézmény kotelezettségvallalas, pénziigyi, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités,
utalvanyozés rendjének szabalyait az allamhaztartdsrél sz6l6 2011. évi CXCV tv. az
dllamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasardl szolo  368/2011. (XIL.31.) korm.
rendeletben, tovabbd a gazdalkodasi rend és Pénzkezelési Szabélyzatban foglaltak
betartasaval kell alkalmazni.

1.1 A szabélyzat kiaddsénak célja, kvetelmények.

A szabélyzat kiadasanak célja, hogy a F6varosi Onkorményzat Idések Otthona
(tovabbiakban intézmény), feladatainak (alaptevékenysége) szabalyszerti és szakszeri
vegrehajtaséhoz rendelkezésre allé pénzeszkozok, gazdalkodasi feltételek mellett a

- kételezettségvallalas

- pénziigyi ellenjegyzés

- teljesités igazolasa

- érvényesités

- utalvanyozas
rendjét szabdlyozza, meghatirozza az intézmény gazdélkodasi tevékenységével
Osszefiiggésben az egyes jog és hataskoroket a helyettesités és hataskorok atruhdzasi
rendjét, az ehhez rendelt feleldsség viselését, a gazdasagi tevékenységek jogszabalyi
kovetelményeinek megfelelé érvényesitését, a gazddlkodds  stabilitisénak,
likviditdsanak megorzését a gazdalkodasi és nyilvantartasi fegyelem erdsitését.

1.2 Jogszabélyi hattér:

A szabélyzat az alédbbiakban felsorolt jogszabélyok figyelembevételével keriilt

Osszedllitasra.
- Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV térvény (tovébbiakban Aht)
- az dllamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasérdl szol6 368/2011. (XI1.31.) korm.
rendelet (tovabbiakban (Avr.)
- az allamhaztartds szdmvitelérél szol6 4/2013 (1.11.) korm. rendelet (tovébbiakban
Ahsz.)

- a kozbeszerzésrdl sz616 2011. évi CVIIL. térvény (tovabbiakban Kbt.)

1.3 A szabalyzat hatédlya
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény minden szervezeti egységének

vezetbjére, aki az intézmény koltségvetési elbiranyzata felhasznaldséra vonatkozéan
javaslattételi, rendelkezési joggal bir, tovibba pénzgazdélkodasi-gazdalkodasi jogkort
gyakorol, vagy erre vonatkozé megbizassal atruhazott jogkor gyakorlésara jogosult,

1.4 Szabdlyzat készités és aktualizaldsdnak kotelezettsége

A kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolés
utalvanyozas rendjét és a szabélyok betartdsanak érvényesiilését biztositdo belsd
szabalyozas Osszedllitasdért, a szabalyzat karbantartdsaért — jogszabalyi véltozast
koveten, 60 napon beliil — az intézmény gazdasagi vezetje a felelds. U szabalyzat,
illetve a szabdlyzat moddositasara, kiegészitésére vonatkozéan a pénzgazdalkodasi
csoportvezetd javaslatot tesz. A szabélyzat, illetve annak médositésat, kiegészitését az
intézmény vezet6je hagyja jova és 1épteti hatalyba.




II. KOTELEZETTSEGVALLALAS

i

A kételezettségvallaldsok célszertiségét megalapozo eljards
Az intézmény az alapité okiratiban és az iranyit6 szerv 4ltal jovahagyott koltségvetési
alapokményaban, éves munkatervében meghatarozott feladatait a célszerliség és
hatékonység kovetelményeinek megfelelden a bevételi és kiaddsi elSirdnyzatai
tervszert(i felhasznalasaval biztositja.

8 | A kotelezettségvallalas kezdeményezése:
A szakmai kovetelményeknek megfelelé (szakmai koncepcidk éves munkatervi
feladatok megvalositisa) gazdasagos mikodtetés érdekében  a
kotelezettségvallalasokat el6készit6, megalapozé eljérast kell lefolytatni. Ennek
keretén beliil:

A kotelezettségvallalds kezdeményezodje koteles olyan dontés el8készité
dokumentumokat biztositani a kotelezettségvallalé részére, amelyekbol

— a szakmai feladat ellatdsat szolgalé sziikségesség és jogszerliség
tovabba,

— a megoldasi lehetoségek koziill a célszerliség, a hatékonysag
megallapithato. az eljards keretében a kotelezettségvallalds
kezdeményezéjének  biztositani kell a  kotelezettségvallals
célszerliségét megalapozd eljaras dokumentumait.

1.2, A kotelezettségvéllalas kezdeményezdie:
Az intézmény minden részleg és csoportvezetdje, aki az éves koltségvetés
tervezesehez és végrehajtdsa soran jogosult és koteles szakmai indokl4s alapjan
javaslatot benytjtani (beszerzési- karbantartdsi- fejlesztési- beruhédzasi
felyjitasi javaslatok).

1.3. A kotelezettségvallalas elOkészitése:
A kotelezettségvallalds elokészitése a kotelezettségvallalashoz kapcsolédo
feladatellatast végzo szervezeti egység vezet6jének feladata.

1.3.1. Minden csoportvezetd jogkérébe és hataskorébe utalt feladat az
alkalmazdsra vonatkozé kotelezettségvéllalds  elékészités  kinevezésre
vonatkoz0 javaslat), tovabbd az alkalmazds sordn a munkaeré-kapacitds
fokozott kihasznéldsa (beosztas készitése, tilmunka, készenlét elrendelése,

stb.).
1.3.2. Dologi és egyéb folyo kiadasok tekintetében:
Gyogyszer-gyogyaszati segédanyag- - Kbzponti intézmény
eszkoz (kdzponti ellatas)-
szakmai teriiletet érint6 szolgéltatasok intézményvezetd apold

(képzés, szakmai tovabbképzés, foglalko-
zasegéeszségiigy, szakmai felel6sség-
biztositasok, stb.)

Elelmiszer, - élelmezésvezetd
Készletbeszerzések - anyag-eszkozgazdalkodasi
(anyag-eszkoz) — egy€b feladat csoportvezetd

kore tartozo szolgaltatisok



Beruhdzasok - anyag-eszkozgazdalkodési
csoportvezeto-
- miszaki csoportvezetd
Fenntartéasi-karbantartési anyagok, - miiszaki csoportvezetd
szerszamok, lizemeltetési- karbantar-
tasi szolgaltatasok, energia felhasznalasok
felgjitasok.

1.4. A vizsgdlat — eljaras szabdlyai — a kitelezettségvdllalas eldkészitése:
soran vizsgalni kell:

1.4.1. —Az éves koltségvetési alapokmany, jovahagyott éves koltségvetést alatamasztd
indoklds alapokményai, (beszerzési-karbantartasi fejlesztési-beruhdzasi-
felujitasi tervek) tartalmazzak-e a feladatot, (tervszeriiség).

-Kiilon bejelentésen alapszik €s a sziikségszerliséget megalapozé indoklas
csatolasra keriilt-e (pl. selejtpdtlas, minimumfeltétel biztositas a, 1j belép6
feladat jogszabalyi valtozéds, elOirds végrehajtasdnak mindségbiztositas
alapfeltétele, illetve rendkiviili feladat, esemény kovetkeztében sziikséges és
indokolt a végrehajtas.)

1.4.2. Meg kell hatirozni a végrehajtas lehetséges megoldésait a célszeriiség és

hatékonység figyelembevételével:
- Mind a beszerzések, mind a szolgaltatdsok vonatkozdsaban értékhatartol

fliggden legaldbb 2 drajanlat (koltségvetés, koltségbecslés) bekérésével.
-Tébb miiszaki megoldas részletezésével, értékeléssel alatamasztott
el6terjesztés készitése (beruhazas-felujitas).
Részletes szabalyokat a beruhazéasi és feldjitasi, tovabba a Kozbeszerzési
Szabélyzat tartalmaz.

1.4.3. A koételezettségvallalas elokészitésének alapelveit az éves koltségvetési javaslat

kidolgozésa sorén is alkalmazni kell:
Ennek keretén beliil feliil kell vizsgélni és értékelni kell a tervezett beszerzések,
folyamatos szallitdsi, karbantartasi és iizemeltetési szerzOdéseket, melyek
hatalyossaga hatarozatlan idére szol.
Legalabb két arajanlat bekérésével:

- azok tartalmat a hozza kapcsolodo feltételrendszert,

- a nyujtott szolgaltatas, termék/termékcsoport ellenértékét,

-mds megoldasok alkalmazasanak lehet6ségét, azok gazdasagossigi

szamitasait,
(4 termékek hasznalatinak bevezetése, tobb miiszaki megoldds és azok
hatdsanak értékelése, hasznalhatdsag, célszerliség, hatékonysag, (révid és hosszu
tavi  kifizet6dés), intézményi érdek, jogszabalyi megfeleltetés, helyi
sajatossagok).
Az értékelés sordn az ajanlatok tartalmabol ki kell emelni azokat a
szempontokat, amelyek az intézmény szempontjabdl dsszességében a szakmai és
pénziigyi, gazdasagossagi szempontbol a legelénydsebb feltételeket biztositja. A
hatdrozatlan id6re szo6lé szerzédéseket folyamatosan, de legalabb évente egy
alkalommal feliil kell vizsgélni.



1.4.4. A beszerzések, beszerzési tervek végrehajtésa sordn a folyamatos piackutatds
alapozza meg a kotelezettségvallalas sordn érvényesitendd alapelveket. Ennek
keretén beliil figyelemmel kell lenni

- Bj anyagok alkalmazdsdra (kéltség és hataselemzés — sziikséges mennyiség —
mindség értékelése)

- mennyiségi €és mindségi valtozasok

- engedmények, akcids beszerzések lehetdségének kihasznalasa.

1.4.5. A beszerzések, beruhazasok, korszer(isitések és felujitasok tekintetében
vizsgélni kell és értékhatartol fiiggden alkalmazni kell az intézmény Beruhdzasi
¢s Felujitasi, tovabba a K6zbeszerzési Szabalyzata el6irasait.

1.4.6. A rendkiviili, eseti beszerzések, szolgaltatdsok igénybevétele, illetve a nem
tervezett egyéb dologi és folyo kiaddsok vonatkozasiban jelentkezd
sziikségletekre vonatkozé kdotelezettségvéllalasok elSkészitésénél is a c-d-e
pontokban eléirtakat kell értelemszertien alkalmazni azzal, hogy a
kotelezettségvallalas kezdeményezdje killon kérelemmel (ezen beliil a
sziikségszerliség szakmai indoklasaval) nyujt be az intézmény vezet6jének.

1.5. A kételezettségvallaldsok célszerliségét megalapozo eljdrds dokumentumai:

1.5.1._Alkalmazasok vonatkozaséban:
- Javaslat kozalkalmazotti jogviszony létesitésére — illetmény emelésére,
jutalmazasara, kereset-kiegészités folyositasara
- Jovahagyott munkaid6 beosztds,
- TGlmunka, helyettesités, készenlét elrendelése.

1.5.2. Beszerzések esetén:
- Beszerzési javaslatok, beszerzési tervek,
- eseti igénybejelentések,
- folyamatos szallitasi szerzédések,
- arajanlatok.

1.5.3. Szolgéltatasok és egyéb kiadasok tekintetében:
- Arajanlatok,
- értékel€s, sziikség esetén gazdasagossagi szamitasok,
- t6bb megoldas (miiszaki) k6ltségkiméld eljaras, stb.

1.5.4. Beruhdzasok, feltjitdsok
- Beruhazési-felujitasi engedélyokirat, célokmany
- arajanlatok (koltségbecslés, koltségvetés, stb.)
- értékelés.
A Beruhézasi és Felujitasi, tovabba a Kozbeszerzési Szabélyzatok elbirasait kell
alkalmazni.

2.1. Kotelezettségvallalds

Az Aht. 2. § (1) bekezdés o) pontjdban leirtak alapjan kételezettségvallalasnak
mindsiil a kiadasi eléiranyzatok terhére fizetési kotelezettség véllaldsardl sz6lo,
szabélyszerlien megtett jognyilatkozat.



fgy kiilénésen:
— afoglalkoztatdsra iranyul6 jogviszony létesitésére,
— szerz6dés megkotésére,
— koltségvetési timogatas biztositasara

irdnyuld, szabélyszeriien megtett jognyilatkozat.

Az Avr. 45. § (1) bekezdés elbirdsai alapjan a kozbeszerzésekrél szolé 2011, évi
CVIIL torvény (Kbt.) szerint a kzbeszerzési eljarast megindit6 hirdetmény, részvételi,
ajanlattételi felhivas — a Kbt, 40. § (3) bekezdése alapjan meginditott kozbeszerzési
eljaras kivételével -, a pélyazati kiirds, tovabba minden olyan nyilatkozat, harmadik
személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy
nyilatkozatatdl fliggé fizetési kotelezettséget tantsit, az Avr. 45. § (3) bekezdésében
foglalt kivételekkel kitelezettségvallaldsnak minésiil.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utin, a pénziigyi teljesités
esedékességét megelézoen — az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti kivételekkel —
irasban lehet.

A kotelezettségvallalas soran figyelembe kell venni tovébb az Avr, 45, § €s 46. §-aban
rogzitett eldirasokat is!

Az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan nem sziikséges irasbeli
. kotelezettségvillalds az olyan kifizetések telj esitéséhez, amely
— ¢értéke a szdzezer forintot nem éri el,
- a fizetési szamlakrél a szamlavezetd 4ltal leemelt pénziigyi szolgéltatasok
igénybevételéhez kapcsolodnak,
— az Aht. 36. § (2) bekezdése szerint egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjén a kotelezettségvéllalast kivetden gondoskodni kell
annak nyilvantartasba vételérél, és a kotelezettségvallalas értékébsl — az Avr. 46. §-
aban foglaltakkal &sszhangban — a koltségvetési év és az azt kdvetd évek szabad
eléiranyzatait terhel6 rész lekotésérdl.

A kotelezettségvallalds értékének meghatirozésihoz szdmba kell venni az abbol
szdrmazd valamennyi fizetési kételezettséget, még abban az esetben is, ha valamely
fizetési kotelezettség bekdvetkezése bizonytalan, vagy kiilén jovébeli nyilatkozattol

ge.

Ha a kotelezettségvallalasdhoz kozbeszerzési eljardst kell lefolytatni, és a
kételezettségvallalds dokumentuma a kézbeszerzésekrél sz616 201 1. évi CVIIL térvény
(Kbt) 12. § b) pontjaban vagy 14. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott
feltételeknek megfeleld szerzodés, a kotelezettségvallalds értéke megegyezik a
kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotott szerz6désnek a Kbt. rendelkezései
szerint szamitott értékével.



A kozbeszerzési kotelezettség ald nem esd, hatdrozatlan idére vallalt kitelezettség
eértekét a koltségvetési €vben és az azt kvetd harom éven keresztiil szarmazé fizetési
kotelezettségek Gsszegeként kell meghatérozni.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartdsdt a CT-EcoSTAT programmal kell
folyamatosan, naprakészen vezetni.
A nyilvéntartést a fokonyvi konyvelést végz6 pénziigyi tigyintézoék vezetik.

A kotelezettségvallalas médosulésa, meghidsuldsa, megsziinése esetén haladéktalanul
gondoskodni kell a nyilvéantartasban szerepld adatok médositésardl, torlésérsl, valamint

A kotelezettségvillalas nyilvantarté — a nyilvantartas adatai alapjan — haladéktalanul
koteles jelezni a gazdasdgi vezetd felé, ha valamelyik eléiranyzat a
kotelezettségvallalasok kovetkeztében teljes egészében lekotésre keriilt.

Annak érdekében, hogy az elbiranyzatok lekotottségét teljes korlien szamba lehessen
venni, a nem irasban tett kiotelezettségvallalasokat is fel kell vezetni a
kitelezettségvallalasok nyilvantartisaba.

Ezért az ilyen kotelezettségvéllalasokat szoban jelezni kell a kételezettségvallalast
nyilvantartd személy felé

Kotelezettségvallalasnak mindsiil az a foglalkoztatdsra irdnyulé jogviszony
Iétesitésérdl, szerz6dés (megallapodas) megkotésérdl, timogatés biztositasardl, illetve
mas  pénzben  kifejezhetd  értékii  szolgaltatds  teljesitésére  iranyuld
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intézmény koltségvetési elSiranyzatainak terhére vallal, ideértve az aru, vagy
szolgéltatds megrendelésérdl elkiildott és visszaigazolt megrendelést.

A koltségvetési év kiadasi eléiranyzataival megegyezo sszegii kiadasi el6iranyzatok
szabad eldiranyzatainak mértékéig keriilhet sor kotelezettségvallalasra, melynek
fedezetét a kotelezettséget vallalonak tervezéskor biztositania kell.

Eves kotelezettséget vallalni a koltségvetési év kiadési eldiranyzata terhére lehet és a

pénziigyi teljesitésnek legkésobb a koltségvetési év december 31-ig meg kell torténnie.

Koltsegvetési évi kiadasi elSiranyzat terhére abban az esetben vallalhato kotelezettség,

ha az abbol szdrmaz6 valamennyi kifizetés a koltségvetési évet kovetd junius 30-ig

megtorténik. A tobb év eldiranyzatait terhel6 kotelezettségvallalas esetén a

- december 31-ig esedékes fizetési kitelezettségek mértékéig a koltségvetési év,

- a december 31-ét kovetben esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség
szerinti év

kiadasi eldiranyzatai terhére véllalhat6 kotelezettség.

A kotelezettségvallalas értékének meghatérozésa:

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasakor szamba kell venni az abbél
szarmazd valamennyi fizetési kitelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely
fizetési kotelezettség bekovetkezése bizonytalan vagy kiilon jovébeni nyilatkozattol
figg. Ha a fizetési kotelezettség jévobeni mértéke nem hatarozhatod meg pontosan, a
koriilmények és az eldz6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott
piaci, gazdaségi, tarsadalmi kériilmények kozott — az ésszerligazdalkodas mellett —
redlis legmagasabb Gsszegii kotelezettséget kell feltételezni.
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Hatédrozatlan idére vallalt kotelezettség értékét a koltségvetési évben és az azt kévetd
hirom éven Kkeresztil szarmazé fizetési kotelezettségek Osszegeként kell
meghatérozni.

Az intézmény nevében az intézményi feladatok ellatdsa sorin fizetési, vagy mads
kételezettséget vallalni az intézmény vezetdje, vagy az altala irdsban megbizott
személy jogosult az intézmény alapité okiratdban, koltségvetési alapokmanyaban
foglalt feladatainak célszerti és hatékony ell4tssara figyelemmel.

Az intézmény a vonatkozo6 jogszabélyi eléirasok figyelembevételével kizarélag olyan
kiadasi el6irdnyzat terhére vallalhat kotelezettséget, melynek bevételi oldala is
megfeleléen biztositott.

Kotele

biztositja-¢ a fedezetet.
A jogszabalyt sértd, vagy kért okozo kotelezettségvallalis fegyelmi, - anyagi €s
biintetdjogi felel6sséget von maga utan.

Kételezettségvallaldsra jogosult az intézmény vezetbje, vagy atruhdzott hatéskorben az
altala megbizott személy, a gazdaségi vezetd vagy az 4ltala kijel6lt pénziigyi dolgozé
pénziigyi ellenjegyzése mellett. A meghatalmazés, illetve a meghatalmazas
visszavonasa csak irasban torténhet. A kételezettségvallalasra jogosult személyekrol
nyilvantartdst kell vezetni (2. sz. melléklet). A nyilvéantartas naprakész vezetéséért a
pénzgazdalkodasi csoportvezet a felelds.
Nem kotelezd elozetes irasbeli kételezettségvallalas a gazdasagi eseményként
100.000.-Ft-ot el nem éré (pl. iizemanyag, karbantartési anyagok is) kifizetések
esetében, valamint az olyan rendkiviili és eseti beszerzések és szolgaltatasnyujtashoz
kapcsol6do kifizetésekhez, amelyek végrehajtdsa azonnali intézkedést igényel és
- “amspénziigyi-teljesitése-készpénzben-térténik:
PL: eseti gyogyszer beszerzés, bélyegvasarlas, rendkiviili koriilmények miatti azonnali
elrendelésen alapszik, szolgaltatisok tekintetében iivegezés, kulesmasolas, film
elohivas, fotokészités, virdgvasarlas.
Ezen értékhatdr alatti kotelezettségvallalasokat (4ltaldban eldlegfolydsitashoz
kapcsolédik) a szamla rogzitésével egyidejiileg régziteni kell a nyilvantartasban
(direkt kotelezettségvallalas)

Nem sziikséges elbzetes irasbeli kotelezettségvallalas, tovébba a cséd-, felszamolasi és
végelszamolasi eljérashoz kapcsolédd birsag, regisztrécios dijak kifizetése, és a
pénziigyi szolgéltatdsok igénybevételéhez kapcsolddé kiaddsok esetében.

2.2. A kotelezettségvallalas formai és dokumentumai
A kﬁtelezettségvé.llglés dokumentumanak kell tekinteni minden olyan bizonylatot, ami
‘ a jogszabélyban (Aht-ben, Avr-ben) meghatarozott tartalmu fizetési kotelezettséget
testesit meg.

A.) Kinevezési okirat
- A kinevezési okirat — a kozalkalmazotti jogviszony létesitésének alapbizonylata,

melyre yonatkozé el6irdsokat a kozalkalmazottak jogéllasarol sz6lo, tobbszor
modositott 1992. évi XXXIII. térvény tartalmazza.




Kételezettségvallalasnak minésiil az alkalmazasokat érint6 alkalmazasi okirat,
atsorolasok,  feljebb  soroldsok, hatirozott és  hatarozatlan idejti
illetményemelések, kereset-kiegészitések tuléra, helyettesités  elrendelését
meghatdrozé intézkedések, jutalmak és més nem rendszeres kifizetéseket
elrendeld munkaltatéi intézkedések, melyek korét és mértékét kiilonbszd belsd
szabalyzok allapitjak meg.

A munkaltatéi intézkedéssel jaré kotelezettségvallalds soran azt is figyelembe kell
venni, hogy a Févarosi Onkorményzat koltségvetési rendeletében meghatarozott
engedélyezett 1étszamkeret (all4shely) nem Iéphetd tul.

B.) Megrendelés (visszaigazolt megrendeld)
- Megrendelés — az anyagok, druk beszerzésekor, szolgéltatés igénybevételekor
alkalmazott kotelezettségvallalasi forma.

i A megrendel6 jogérvényessége miatt az aldbbiakat kell kitelezoen tartalmaznia:

a.) A megrendeld és a szallito pontos megnevezését, telephelyét,

b.) amegrendelt és szallitandé 4ru, anyag, szolgaltatds pontos meghatarozasat,

c.) aszallitas hatridejét és az atvétel helyének pontos megjelslését,

d.) a fizetés modjéra vonatkozé megjegyzést,

e.) a kotelezettségvallaldsra jogosult és a pénziigyi ellenjegyzésére jogosult
alairasat,
a keltezést és a hivatalos bélyegz6 lenyomatat,

f.) amegrendelt aru, vagy szolgaltatas 6sszértékét, vagy értékhatarat.

A megrendelést minden esetben, hdrom példdnyban folyamatos sorszammal kell

kiallitani, amelybél az

- azelsd (eredeti) példany a szallitoé, illetve a szolgaltatast végzHé,

- a masodik példany a pénzgazdalkoddsi csoporté, gazdasagi esemény
realizalasakor a szamla mellé csatolando,

- harmadik példany a kételezettségvallalonal marad.

C.) Villalkozasi, megbizasi szllitasi szerzédés, megallapodés
A vallalkozasi- szallitasi szerz6dés — jelent6sebb feladatok, beruhazas, feljitas,
karbantartds, nagyobb mennyiségii anyag ¢€s aruszillitis megvaldsitasa
szolgaltatas igénybevétele érdekében keriil kiallitasra.
A szerz0des a felek akaratanak kolesonds és egybehangzo kifejezésével jon létre.
A szerzddésnek tobbek kozott a megrendelésre vonatkozé a-f pontjaiban leirtak is
kell tartalmaznia.

D.) Beruhédzasi finanszirozasi alapokmény — célokmany, engedélyokirat. palyazati
dokumentum, tAmogatési okirat
Elézetes kotelezettségvéllaldsnak mindsiil a koézbeszerzési eljards kozzétett
ajanlati, részvételi felhivdsa, a pély4zat kifrdsa, amennyiben nem Keriil
visszavondsra.

E.) Kételezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettséeek nyilvantartasa
A kotelezettségvdllalasokhoz, mas fizetési kotelezettségekhez kapcsolédban olyan
nyilvantartast kell vezetni, amelyben biztositott azok adatainak folyamatos




nyilvantartisba vétele. Intézményiink a CT-EcoSTAT Integralt Gazdasagi és
Gazdélkodasi Rendszer Kételezettségvallalas moduljat alkalmazza 2014. januar
01-t8l, ami a program leirasnak megfelelé mikodtetéssel biztositja a
jogszabalyban el6irt nyilvantartési kotelezettséget.

A kdtelezettségvallaldst kovetden haladéktalanul gondoskodni kell annak az
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételérsl,
ezaltal a kotelezettségvallalds értékébdl a koltségvetési év &s az azt kovetd évek
szabad elGirdnyzatait terheld rész lekotésérél,

A kotelezettségvallalas meghitisuldsa, modosuldsa esetén a nyilvantartasban a
modositast haladéktalanul be kell vezetni, a meghiusult kotelezettségvallalas
Osszegét fel kell szabaditani.

Kotelezettségvallalds, mas fizetési kitelezettségek nyilvantartdsanak tartalmaznia
kell legaldbb a:

- Kotelezettségvdllalds, més fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tandsitd
dokumentum nevét, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkoz6 adatokat kivéve, ha pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges

- a kotelezettségvéllalds, més fizetési kotelezettséget tantsité dokumentum
megnevezesét, iktatd vagy érkeztetd szamat, keltét

- ajogosult azonositasahoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat

- a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, dsszegét (értékét)
az egységes rovatrend rovatai szerint

- a kotelezettségvallalas, més fizetési kotelezettség évek szerinti megosztasat,
a koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridéket datum szerint, hogy
abb6l az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv dsszeallithatéd
legyen,

- kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettségmodosulésait (pl. fizetési
hatarid6 valtozés, utolag kapott engedmények, stb) az azokat tanusitd
dokumentumok  megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi
ellenjegyzésre vonatkozé adatokat, ha az sziikséges

- a pénziigyi teljesités datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerinti
besoroldsdt, az utalvanyozas Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti
dokumentuménak azonositésahoz sziikséges adatokat,

- a kotelezettségvéllalds, mas fizetési kotelezettség végleges, vagy nem
végleges jellegét, végleges kotelezettségvallalds, mas fizetési kételezettség
esetén annak modosuldsai, a pénziigyi teljesitési adatok konyvviteli
szamldkon torténé elszdmoldsdnak idSpontjait és a konyvviteli szdmlak
megnevezesét.

Az értékhatér (100.000.-Ft) alatti kotelezettségvallalasokat a kifizetés idépontjaban
kell nyilvantartisba venni a kotelezettségvéllalasok teljeskortisége érdekében
(direkt kotelezettségvallalas).

Folyamatos teljesitésii (hatdrozatlan iddtartamra, vagy t5bb évre sz61é hatérozott
id6tartamu szerzédések) szerzédések kotelezettséovallalasok — személyi juttatdsok
Az alapdokumentum hatarozatlan id6tartamra sz616 keretszerz6dés, amire a fizikai
teljesités a koltségvetési évben folyamatosan térténik.

Ilyenek: viz-csatorna, gaz, villamos energia, kommunikécids szolgaltatisok, bérleti
dijak, szemétszallitds, takaritds, karbantartisok — atalanydijas, postai
szolgéltatdsok, egyéb szolgéltatisokon beliil Orzés-védelem, pénzszallitas,
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veszélyes hulladékszAllitas, megsemmisités, munka-tlizvédelmi, miszaki
tevékenység, tovabba a biztositasi dijak, szellemi tevékenység igénybevételére
iranyulé szerzédések, foglalkozas egészségligyi szolgaltatas, folydirat elofizetések,
stb.

A készletbeszerzések vonatkozisiban az Clelmiszer, gydgyszer-gy6gyészati
segédanyagok beszerzésére iranyul6 széllitasi- kozbeszerzési szerzOdésekben
foglaltaknak megfeleléen a targy évre véllalt kételezettséget kell nyilvéntartasba
venni, az éves koltségvetds jovéahagyésat kovetden a koltségvetési el8irdnyzat
figyelembe  vételével a  szerzédésben foglalt eltérés mértékéig a
kételezettségvallalas Osszege médosithaté, illetve médositisa sziikséges.

Eseti dokumentumok alapjan egyszeri kotelezettségvallalasok:
- beruhazés, felvjitas,
- kolesonok,
- pénzeszkozatadasok,
- azon dologi kiadasok, melyek nem a folyamatos teljesitésti szolgaltatdsok
korébe tartoznak (készlet beszerzések, szolgaltatisok)
- nem rendszeres, illetve kiils§ szolgaltatdsok.

= A Kkotelezettségvéllalds  nyilvéntartasat elbiranyzatonkénti  bontasban, és
keretgazdanként kell vezetni. A kotelezettségvallalas nyilvantartasat idérendi
sorrendben kell vezetni. A halmozott értékeket a negyedéves felad4sokat a
program biztositja.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasara kijelolt a pénzgazdalkodasi csoport.

A kotelezettségvallalas nyilvéantartdsénak  ellendrzése a pénzgazdalkodasi
csoportvezetd feladata és a gazdasagi vezetdvel egyltt tartoznak felel6sséggel
annak valds adattartalmaért. Az ellenbrzést és feliilvizsgalatot negyedévente, a
negyedévet kivetd honap 14. napjéig kell elvégezni.

III. PENZUGYI ELLENJEGYZES

A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapesolodik.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést
megel6zden meg kell gy6z6dnie arrél, hogy

a) a sziikséges szabad el8iranyzat rendelkezésre all,

b) atervezett kifizetés idépontjaban a fedezet biztositott, és

¢) akotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkod4sra vonatkozé szabdlyokat.
A kotelezettségvallalas kizarélag pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesitést
megel6z6 idopontban és irasban tértéhet.
A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalas telj esithetdségét igazolo érvényességi
feltétel. Pénziigyi ellenj cgyzés nélkiil a kitelezettségvallalas nem vehetd nyilvéantartasba.

A pénziigyi ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd, vagy az 4ltala felhatalmazott pénziigyi
szakképesitéssel rendelkezd dolgoz6 jogosult.
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A gazdasigi vezetd tartés tavolléte esetén a helyettesitési rendnek megfeleléen a
pénzgazdalkodasi csoport vezetdje jogosult a pénziigyi ellenjegyzésére.

Ellenjegyzési jogkér irdsos felhatalmazassal, annak visszavonéséig gyakorolhato. (3.sz.
melléklet)

A pénziigyi ellenjegyzésére jogosultakrol nyilvantartast kell vezetni, melynek naprakész
vezetéséért a pénzgazdalkodési csoportvezetd a felelds.

A peénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a peénziigyi ellenjegyzést megel6zéen meg kell
gyo6zbdnie arrdl, hogy a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo
szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyz0 feladata ellatisahoz sziikség szerint szakért6t vehet igénybe,
Pénziigyi ellenjegyzés nélkiil gazdasagi kihatdsi kotelezettség nem véllalhaté és ilyen
intézkedés nem tehetd.

Amennyiben a kételezettségvallalass nem felel meg az elbirdsoknak, a pénziigyi
ellenjegyzének err6l irasban kell tdjékoztatnia a kotelezettségvallalot, és az
intézményvezetot.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallaldst jelentd okményt, ha nem
ért vele egyet, illetve az nem felel meg a vele szemben tdmasztott jogszeri
kovetelményeknek, feltételeknek, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo
irdsban utasitja. Ez esetben az okményt ,.a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése
utasitasra tortént” zaradékkal koteles elltni, s errél az ir4 yito szervet (pénzellatast végzs
szerv vezetbjét) haladéktalanul irdsban értesiteni.

Az irényité szerv e jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil kételes
megvizsglni a bejelentést €s kezdeményezni az esetleges felel6sségre vonast.

A pénziigyi ellenjegyzést a kitelezettségvillalds dokumentumdn a pénziigyi ellenjegyzés
ddtumdnak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjelolésével, az arra
Jogosult személy aldirdsdval kell igazolni.

IV. AKOTELEZETTSEGVALLALAST KOVET® TELJESITESHEZ
M
KAPCSOLODO ELJARAS

Teljesités igazolasa

A teljesités igazolasa a kiadas érvényesitése és utalvanyozéasa eldtt torténik. A bevételek
esetében a teljesitésigazolast nem alkalmazzuk.

A kiaddsok teljesitésének elrendelése eldtt a csatolt okmanyok alapjan ellenérizni,
igazolni kell azok jogossagat, Osszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magéban foglalé
kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését.

A teljesitést, az igazolds ddtumanak és a teljesités tényére torténé utalds
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

Ennek sordn meg kell gy6z6dni arrél, hogy
- a szdllitott eszk6zok, készletek a megrendelés szerint hidnytalanul, megfeleld
minéségben megérkezett-e, az 4tvétel igazolasa €s a nyilvantartdsba vétel megtortént-
c,
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- a szolgaltatés teljesitése, illetve a munka elvégzése eldirdsszeriien megtortént-e,
- a teljesités a kotelezettségvallalés tartalmanak megfelel-e, és a kotelezettségvallalas
célszerliségét megalapozé eljaras, illetve annak dokumentumai alapjan tortént-e.

Teljesitésigazolasra épiilet-beruhdzas, felijitas esetében a miiszaki ellendr Jjogosult. 5.sz.
melléklet.

A teljesités igazolasat a szabalyzat 6. szamu mellékletek szerinti » Leljesités igazol lap™-
ok alkalmazisaval kell végrehajtani.

A teljesités igazold lapon a jogosult igazolni koteles a szakmai célszerliséget és
Osszegszerliséget is, melyet a kotelezettségvallalds célszerliségét megalapozé eljaras
dokumentumai alapjan mérlegel.

A teljesitést az egyes résztevékenységek, munkakori leirdsban meghatérozott feladatok
elvégzésére jogosultak irdsos meghatalmazas mellett igazoljak.

A teljesitésre jogosultakrol a 1. sz. mellékletnek megfeleld nyilvantartast kell vezetni,
annak folyamatos karbantartasaért a pénzgazdalkodasi csoport vezetdje a felelds.

I3

1. Ervényesités
A kotelezettségvillalas alapjén teljesitett és igazolt gazdasagi eseményrdl kiallitott
okményt a kifizetés teljesitése el6tt érvényesiteni kell. A teljesités igazolas alapjan az
érvényesitének ellenériznie kell az 6sszegszeriiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy
az el6irt alaki kovetelményeket betartottdk-e, tovabba az Aht: az Avr, az Ahsz, és a
belsé szabalyzatokban foglaltak betartasra keriiltek-e.

Ervényesiteni kell azokat a gazdasagi eseményeket is, amelyek a szabalyozott
értékhataron beliil, illetve arra vald tekintettel nem el8zott meg irasbeli
kételezettségvallalds, de a teljesitést okmany bizonyitja.
Az érvényesitést végzonek a ki és befizetéseket megelézden meg kell gyézdni azok
jogosségarol, a rendelkezésre 4116 okmanyok alapjan vizsgalni kell:
- azok alaki és tartalmi szempontbdl a vonatkoz6 jogszabdlyi elbirasoknak és a
gazdalkodoi szabélyozasnak megfelelnek-e,
- agazdasigi esemény valGjdban megtortént-e, és az kelléen dokumentalt-e,
- a fizetend6 ellenérték, vagy a teljesitendé befizetés Osszegszerliségében
megalapozott-e,
- apenziigyi teljesitéshez a fedezet rendelkezésre 4ll-e,
- ateljesités igazoldsa megtortént-e (kifizetés).

Amennyiben az érvényesité feladata ellatdsa sordn a vonatkoz6 jogszabalyok, illetve
az intézmény belsd szabélyzatainak megsértését tapasztalja, koteles ezt jelenteni az
utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhato meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozé
erre irdsban utasitja. Az utasités tényét a bizonylaton fel kell tiintetni »az érvényesités

+  Utasitdsra tortént” majd haladéktalanul frasban tajékoztatni kell az intézményvezetot,
annak €rintettsége esetén az irdnytd szerv vezet6jét. A tovabbiakban az eljaras
megegyezik a pénziigyi ellenjegyzésnél leirtakkal.

Az érvényesités megtorténtét a csatolt »utalvanyrendelet”re ravezetve kell
végrehajtani.
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Az érvényesitésnek az wCrvényesitve” megjelolésen kiviil tartalmaznia kell a
megallapitott Osszeget, az érvényesités datumat és az érvényesitd aldirdsat Az
crvényesités a teljesités igazolasan alapul.

Ervényesitést csak az ezzel irdsban megbizott legalabb kozépfoku iskola végzettségi
¢s emellett pénziigyi-szamviteli szakképesitésti dolgozé végezhet. 4.sz.melléklet. A
megbizasra és annak visszavondsara csak irdsban keriilhet sor. Az érvényesitésre,
teljesités igazolasdra jogosultakrol nyilvantartdst kell vezetni, melynek naprakész
vezeteéseért a pénzgazdalkodasi csoportvezetd a felelds. (1.sz. melléklet).

Az érvényesitést végzo és a teljesitést igazolé nem lehet azonos személy.

r

Ervényesités utan a bizonylatokat tovébbitani kell az utalvanyozonak.

: Uta;lvényozés
Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan

— abevételi eldirdnyzatok javara bevételt elszamol és
— akiadasi el8iranyzatok terhére kifizetést elrendelni

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

A kiadasi eldirdnyzatok terhére torténé utalvdnyozdsra — az Avr. 59. § (5
bekezdésében meghatarozott kivételekkel —

— ateljesités igazoldsat, és az annak alapjan végrehajtott

— érvényesitést

kovetden keriilhet sor.

Az utalvanyozds a kotelezettségvallalas alapjan beszerzett 4ruhoz, termékhez,
eszkdzhdz, vagy szolgéltatishoz kapesolédé  fizetési kotelezettség  (kiadas)
teljesitésének, vagy elszamoldsdnak elrendelése. Az utalvanyozassal és az
utalvanyozas ellenjegyzd alairasaval valik az utalvény kifizetést elrendeld okmannys.
Utalvanyozasra az intézmény vezetdje, vagy az altala meghatalmazott személy(ek)
jogosultak. 7.sz. melléklet. Az utalvanyozasra a megbizast az intézmény vezetdje
irasban adja ki és vonja vissza.

Az utalvényozésra jogosultakrél nyilvéntartast kell vezetni, melynek naprakész
vezeteseért a pénzgazdalkodasi csoportvezetd a felelds.

(1. sz. melléklet)

A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasigi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

Az utalvanyozds csak az érvényesitett okmanyok alapjan irasbeli rendelkezéssel
torténhet. Utalvanyozas nélkiil az érvényesitett Osszeget kifizetni nem szabad. Az
utalvanyt a CT-EcoSTAT program rendszer biztositja.

Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett, vagy kiilon irasbeli
rendelkezéssel utalvanyrendelet alkalmazasaval szabad.

Az utalvanyrendeleten fel kell tiintetni-
a. az ,utalvany” szot,
b. akoltségvetési évet,
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a befizetd és a kedvezményezett megnevezeEsét, cimét,

a fizetés idépontjat, médjat, 6sszegét, devizanemét,

e. a bevétel, kiadas egységes rovatrend és korményzati funkcié szerinti szdmat, a
terheléssel, jovairassal (kifizetdssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkéz Ahsz.
szerinti kényvviteli szimlajanak szamat,

f. akételezettségvallalas nyilvantartasi szémét,

g. azutalvanyoz6 keltezéssel ellatott alairasat és

h. az érvényesitést.

e

A roviditett utalvanyokon (készpénzes fizetési méd bizonylaton) pénztari, kiadasi és
bevételi bizonylatokon az okményban mar feltiintetett adatokat nem kell
megismételni,

Az Avr. 59. § (5) bekezdése alapjan nem kell utalvényozni:

—a kozigazgatasi hatosagi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kozhatalmi
bevételek rovatain elszdmolandé bevételek beszedését, és az egységes rovatrend B401.
Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatésok ellenértcke és B403. Kozvetitett
szolgaltatésok ellenértéke rovatain elszamolt bevételeket,

—a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a
szamlavezet6 éltal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapesolatos kiadasokat,

—az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszdmolandé
bevételek teljesitését, és

—a fedezetkezel6i szamlarél, valamint — a fedezetkezeldi szamlara torténd atutalds
esetén — az €pittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

V. SZEMELYI FELTETELEK - OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

a.) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvdanyozdsi, és
teljesitésigazoldsra iranyulé feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
tevekenységét kozeli hozzétartozoja (Ptk. 685. §-anak b.) pontja) vagy maga javéra
latna el.

b.) Az Avr. 60. § (1) bekezdésében foglaltak szerint
— a kitelezettségvillalo és pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi
esemény tekintetében azonos személy nem lehet,
— az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos

a kotelezettségvallalisra, az utalvinyozdsra jogosult és a teljesitést igazolo
személlyel.

¢) A kotelezettségvéllalasra, az pénziigyi cllenjegyzésre, a teljesités igazoldsra, az
¢rvényesitésre, utalvanyozdsra jogosult személyekrél és aldiras-mintajukrél a 1.
szamu melléklet szerinti nyilvantartast kell naprakészen vezetni a az Avr. 60. § (3)
bekezdése alapjan.

" A nyilvéntartds vezetéséért a pénztros felelds.
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2016. Szeptember 23-t6]. hatélyos.

Budapest, 2016. sZeptember 22.

Mellékletek:
1. sz. melléklet

2. sz. melléklet
3. sz. melléklet
4. sz. melléklet
5. sz. melléklet
6. sz. melléklet
7. sz. melléklet
8. sz. melléklet

gazdasigi vezet

Kﬁtelezettségvéllalésra, érvényesitésre, utalvényozsra, ellenjegyzésre
teljesitésre jogosultak nyilvantartdsa és alairas mintdja

Felhatalmazss kotelezettségvallalasra

Kijelslés ellenjegyzésre

Kijelolés érvényesitésre

Kijelslés teljesités igazol4sra

Teljesités igazol4 lapok

Meghatalmazss utalvanyozisra

Megismerési nyilatkozat

2
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