Piispokladany Varos Gazdasagi Ellato Szervezet

KOTELEZETTSEGVALLALAS, ERVENYESITES,
UTALVANYOZAS, ELLENJEGYZES SZABALYZATA

A szabalyzat a 2008 januar 01-én 1ép hatalyba.

Igazgato




A Piispokladany Varos Gazdasidgi Ellaté Szervezete (tovabbiakban:GESZ)
kotelezettségvallalasi rendjét az alabbiak szerint szabalyozza.

Altaldanos rendelkezések

A szabdlyzat célja, hogy a Gazdasagi Ellatdo Szervezet, valamint a részben 6nallo
intézmények :

- a rendelkezésre 4ll6 eldiranyzat keretet ne 1€pjék tul,

- az esedékesség idOpontjaban a fizetoképesség biztositott legyen,

- az eldiranyzatok felhasznaldsanak alakuldsa figyelhet6 legyen,

- a kotelezettségvallalds soran érvényesiiljenek a sziikségszertiség, célszeriiség,
hatékonysag, gazdasagossag kovetelményei.

1.§. A szabalyzat jogszabalyi forrasai

- Az allamhaztartasrol sz6l6 1992.¢vi XXXVIII. Torvény,

- Az allamhaztartds miikodési rendjérdl szold tobbszor mddositott 217/1998
(X11.30) Korm. rendelet,

- Az  allamhaztartds  szervezetinek  beszamoldsi €s  konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl sz616 249/2000. (XI11.24) Korm. rendelet,

- A szamvitelrdl sz6l6 2000 évi C torvény,

- Az Altalanos forgalmi adérol sz616 1992.évi LXXIV. torvény,

- A kozbeszerzésrdl szolo 2003.¢évi CXXIX torvény

2.8. A szabalvzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Gazdasagi Ellatd Szervezetre, valamint részben
onallo intézményeire.

3.8. Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazasaban:
(1). Eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezo koltségvetési szerv: mely
valamennyi el6iranyzata felett rendelkezési jogosultsaggal bir.



(2). Kotelezettségvallalas:

Minden olyan nyilatkozat, mely a masik felet feljogositja aruszallitasra,
szolgaltatas teljesitésére, munkavégzésre, amelybdl teljesités esetén a Gazdasagi
Ellat6  Szervezetnek, vagy a részben Onalld intézményének fizetési,
foglalkoztatasi, szolgaltatasi kotelezettsége keletkezik. Az erre feljogositott
személy altal alairt kotelezettségvallalassal az intézmény kotelezi magat, hogy a
masik fél altal leszallitott arut, teljesitett szolgaltatast, elvégzett munkat atveszi,
annak ellenértékét az eldiranyzatok terhére kifizeti.

A kotelezettségvallalas mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre 4llo
eldiranyzatot. Kotelezettségvallalasnak mindsiil az a nyilatkozat is, melyben az
intézmény szolgéltatas nyujtasara, termek szallitasara szerzddik.
Kotelezettségvallalas a kiirt palyazat 6nerd biztositasara, fizetésre iranyuld igéret,
szandék a kedvezményezett felé.

(3). Kotelezettségvallalo

Az intézmény vezetdje, valamint az 4ltala irasban megbizott személy. A
kotelezettségvallalo  felelosséggel tartozik az eldiranyzat terhére torténd
felhasznalas cél és sziikségszerliségének betartasaért €s betartatasaért.

(4). Ellenjegyzés

Annak igazoldsa, hogy a kotelezettségvallalas / utalvanyozas teljesitéséhez
sziikséges fedezet rendelkezésre 4ll, a kotelezettségvallaldas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat, ill. a kotelezettségvallalas célszertiseget
megalapozo6 eljaras megtortént.

(5). Ellenjegyz6

A GESZ mint részintézmény vonatkozasadban a GESZ gazdasagi vezetdje,
valamint az 4&ltala irasban meghatalmazott személy. A részben Onalldan
gazdadlkoddo intézmények vonatkozdsaban a GESZ igazgatdja, vagy
gazdasagvezetdje, valamint a GESZ igazgatdja altal erre meghatalmazott
személy.

(6). Kotelezettségvallalas pénziigyi kontrollja

E szabalyzat mellékletében meghatarozott személy altal irasban torténd igazolasa,
hogy a kotelezettségvallalasnak 0sszegszerlien megfeleld forras a koltségvetésben
rendelkezésre all, vagy az intézmény altal bizonyitottan rendelkezésre fog allni.

(7). Szakmai teljesités igazolasa

A kiadas teljesitésének, valamint bevétel beszedésének elrendelése elott
okmanyok alapjan ellendrizni kell azok jogosultsdgat, Osszegszerliségét, a
szerzddés, megallapodas, megrendelés teljesitését.



(8). Ervényesités

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok
alapjan ellendrizni kell azok jogosultsdgat, Osszegszeriiségét, a szerzOdeés,
megrendelés, megallapodas teljesitését, a fedezet meglétét, valamint azt, hogy az
eldirt alaki és tartalmi kovetelményeket betartottak-e.

(9). Ervényesitd
A GESZ igazgatdja altal irdsban megbizott, legalabb kozépfokt iskolai
végzettségll, €s pénziigyi szamviteli szakképesitéssel rendelkezd személy.

(10).  Utalvanyozas
A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak irasbeli
elrendelése.

(11).  Utalvanyoz6
A GESZ, valamint a részben 6nallo intézmények vezetdje, ill. az 4ltala irdsban
meghatalmazott személy.

(12).  Palyazati felelds
A benyujtott, 1ill. elnyert pdalyazati dokumentumban valamint tdmogatasi
szerzOdésben, meghatarozott személy. Felelossége kiterjed a palyazatban
megfogalmazott celok, feladatok, beszerzések betartasara.

(13). Akadalyoztatas
A jogkort gyakorld szemely szabadsaga, betegszabadsaga, tanulmanyi szabadsaga,
kikiildetése, egy€b okmany alapjan igazolt tavolléte.

(14). Brutto 50.000.-Ft értékhatar
Az egy gazdasagi eseménnyel kapcsolatos szdmla, ill. egyéb okmany alapjan igazolt,
Osszesen 50 ezer forintot meg nem halado kiadas.

4.8. Kotelezettségvallalas rendje

(1). A kotelezettségvallalas altalanos szabalyai:

A kotelezettségvallalas menete az alabbi szakaszokbol all:

- igény felmeriilése (szakmai javaslattétel az eldiranyzat felhasznaldsara),
- értekhatar vizsgélata az eljarasi rend kivalasztasa c€ljabol,

- kotelezettsegvallalasi dokumentumok aléirasa a kotelezettségvallalo részérol,
- kotelezettségvallalas ellenjegyzése.

- kotelezettségvallalas (megrendelés) elkiildése.



A kotelezettségvallalas eldkészitése elott meg kell gy6zddni arrdl, hogy a beszerzeés,
szolgaltatas egyedi, ill. a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében éves szintre 0sszesitett
ellenértéke szerint melyik beszerzési korbe tartozik.

Az intézmény vezetdjének ki kell dolgoznia azt a részletes eljards rendet, - és
meghatarozni azok dokumentumait — melyek alapjan a kotelezettségvallalasra
jogosult képes legyen megitélni a kotelezettségvallalas célszerliségét. Eljarasi
rendnek azt a folyamatot kell tekinteni, amely egymasra épiilve megfeleld
sorrendiségben egymast kovetve alapozza meg a kotelezettségvallalas célszerliségét.
A folyamat részei: cél, célkitlizés, feladat megfogalmazas, ezek megvaldsitasdhoz
sziikséges feltételek biztositasara igénylé€s, javaslat benyujtasa.

Célok, igények, javaslatok feliilvizsgalata, 6sszevetése:
- akoltségvetési eldiranyzatokkal,
- ajovahagyott tervekkel, feladatokkal
- ameglévo eszkozokkel,
- avarhato kapacitasbdviiléssel,
- amegvalositasra alkalmas eszkdzokkel,
- az eldrejelzésekkel.

A célok, igények, javaslatok, feladatok alatdmasztisa:

- a cel, stb. megvaldsitasanak leirasaval,

- a varhato haté¢konysag, gazdasagossag, eredményesség biztositasaval,
- a kozvetlen €s kozvetett hatasok leirasaval.

A célszerliségi vizsgalat részét képezi, hogy amennyiben az adott feladatnak tobb
megoldasa 1is lehetséges, mérlegelni kell, melyik megoldasi Ilehetdség a
legmegfelelobb szakmai valamint gazdasagi szempontbol, és ezek alapjan kell
kivalasztani a lehet6 legjobb alternativat. Ha a lehetd legjobb lehetdség kivalasztasa
megtortént, vizsgalni kell a kivitelezés lehetdségét, melyek azok a cégek, személyek,
akik szoba johetnek szerzOdéses partnerként, milyen feltételeket ajanlanak, és igy
kivel lenne a legkedvezObb megallapodni. Ezt koveti a dontés, mi lesz a konkrét
kotelezettségvallalds. A célszerliségi vizsgalatot dokumentéalni kell. Az ezzel
kapcsolatos dokumentumok sokfélék lehetnek. (pl. munkavallal6 kinevezése esetén a
beérkez0 palyazatok, beszerzéseknél az intézmény dolgozdinak eszkozbeszerzési
igénye, arajanlatok, stb.)

Altalanos kovetelmény, hogy minden esetben rogziteni kell azt az intézményi
feladatot, mely Osszefiiggésben all az adott kotelezettségvallalassal. A fenti
osszevetések mindegyikét nem kell elvégezni minden kotelezettségvallalast
megeldzéen, az a kotelezettségvallalas céljatol fiigg. Az intézményeknek kell
rendelkeznitlik arrél, hogy az eljarasi rend mikor, mely esetekben alkalmazando. Az
eljarasrend 50 ezer forintos értékhatarral kezdddik.



Folyamatos szolgaltatas igénybevétele esetén ( pl. energia, telefon, szemétszallitas,
stb.) nem kell minden teljesitéshez kotelezettségvallalasi bizonylatot kitdlteni, ebben
az esetben a kotelezettségvallalas a teljesitéssel egyidejiileg keriil rogzitésre.

Az olyan pénzigyl kifizetések, melyek kordbbi kotelezettségvallalasok, 1ill.
jogszabalyi el6irasok alapjan visszatérd rendszerességgel teljesitenddk, adott
koltségvetési éven beliil Gjabb kotelezettségvallalast csak akkor nem igényelnek, ha
a kotelezettségvallalasbol egyértelmiien megallapithaté a kifizetések rendszeressége,
Osszege, idopontja, a kifizetési idoszak kezdd €s befejezd datuma.

(2). Kotelezettségvallalas

Kotelezettséget vallalni az alapitdé okiratban meghatarozott feladatok hatékony és
célszerl ellatasara, ellenjegyzés utan, €s csak irasban lehet.

Kotelezettségvallalas a  kotelezettségvallald  altal a  kotelezettségvallalas

alapdokumentumainak bélyegzd hasznalata mellett torténd eredeti aldirdsaval
keletkezik.

Kotelezettségvallalasra a részben 6nalldo intézmények vezetdje, valamint az altala
irasban meghatalmazott személy jogosult. A felhatalmazas, valamint a felhatalmazas
visszavonasa minden esetben irasban kell, hogy torténjen.

Az irasbeli felhatalmazas €s annak visszavonasa e szabalyzat mellékletet képezi.

Kotelezettségvallalasnak mindsiil:
- kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesitd, modositod, megsziintetd nyilatkozat,
- megbizas, megallapodas,
- megrendelés, megrendelés visszaigazolasa,
- szallitasi és egy€b szolgaltatasi szerz6des,
- bérleti szerzodés,
- kikildetés elrendelése,
- a felsoroltakon kiviil minden olyan kotelezvény, bizonylat, amelybdl fizetési,
szolgaltatasi, vagy egyéb gazdasagi kihatasu kotelezettség szarmazik.

Az irasban vallalt kotelezettségvallalas alapdokumentumai lehetnek:
- kinevezési okirat,
- szerzOdés,
- hatarozat,
- megallapodas
- megrendelés,
- palyazati Gton odaitélt timogatasrol sz616 dontés alairt dokumentumai.



Nem sziikséges irasos kotelezettségvallalas a brutté 50.000.-Ft-ot meg nem halado
kifizetések esetén. Az ilyen tipusu szobeli megrendeléseknél a szabalyszerliségért és
a sziikséges fedezet meglétének ellendrzéséért a felelésség a kotelezettségvallalot
terheli.

A nem irasban vallalt (50 ezer forintot el nem ¢érd) kotelezettségvallalés
alapdokumentumai:

- szamla,

- egyéb okmany.

Kotelezettség csak a meghatarozott eldiranyzati keret erejéig, a sajat bevételek
litemes teljesiilése mellett vallalhato, és kifizetés ezen Osszeghatarig rendelhetd el.
Kivéve a jogszabalyon, birdsagi, ill. allamigazgatasi jogerds hatarozaton alapuld
kotelezettségeket €s jarandosagokat.

A kotelezettségvallaldshoz olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, melybdl
megallapithatd az évenkénti kotelezettségvallalds Osszege. Amennyiben a
kotelezettségvallaldshoz  nem  késziilt  meghatarozott  alapbizonylat, a
kotelezettségvallaldsi bizonylat (szamla, egyéb okmany) képezi a nyilvantartés
alapjat.

A kotelezettsegvallalasi  bizonylatbol,  vagy a  kotelezettségvallalasi
alapdokumentumbol legyen egyértelmiien megallapithatd és szamszerlisitheté az
intézmény szamara nyujtandd szolgaltatas, szallitando termék, érvényesithetd
jogositvany, aminek ellenében az intézmény kotelezettsége bekovetkezik.

Az analitikus nyilvantartas vezetése a GESZ és a részben 6nalld intézmény kozos
feladata.

(3). Kotelezettségvallalas ellenjegyzése

Kotelezettségvallalas ellenjegyzését a GESZ 6nallé intézmény vonatkozésaban a
gazdasagvezetd, a GESZ-hez kapcsolodd részben 0ndlld intézmények
vonatkozasaban a GESZ igazgatdja vagy gazdasagvezetdje, vagy a GESZ igazgatdja
altal ezzel megbizott személy végezhet.

A kotelezettsegvallalasi dokumentumok alapjan az ellenjegyzonek az aldirast
megeldzéen meg kell gy6zddnie arrdl, hogy:

- a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, ill. kotelezettséggel nem terhelt szabad
kerete biztositja-e a fedezetet,

- a kotelezettségvallalas ne sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo6 szabalyokat,

- a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozé eljaras megtortént-e.



Kotelezettségvallalas  ellenjegyzése: az  erre  jogosult  személyek, a
kotelezettségvallalas alapdokumentuman az ,.ellenjegyezve” szo feltliintetésével, ill. a
kotelezettségvallalasi bizonylat aldirdsaval torténik, bélyegz6 hasznélata mellett.

A kotelezettségvallaldas meglétét megeldézden a szakmai javaslattevé feladata az
altala javasolt intézkedés szakmai tartalmanak, helytallosaganak, ill. annak
megalapozottsaganak, valamint feladat sziikségessége ¢és Osszegszerlisége
indokoltsdganak igazolasa. A nyilatkozatban kozolt adatok valodisagéaért a szakmai
javaslattevo a felel0s.

A palyéazati felelds feladata annak ellendrzése, hogy a kotelezettségvallalasban
foglaltak megfelelnek-e a tamogatasi szerzodésben foglalt feltételeknek, az
elszamoldasra és egyéb, a megvalositasra vonatkozé kritériumok.

A kotelezettségvallalasi alapdokumentumat képezd szerzédéseknek (megbizasi,
szolgaltatasi, vallalkozési) tartalmaznia kell:

- a szerz0do fél megnevezését, adoszamat, egyéni vallalkozo6i igazolvany szamat
vagy cégjegyzek szdmot, vagy a birdsagi nyilvantartasba vételrdl rendelkezd végzés
szamat ¢s keltét.

- az elvégzendd, ellatando feladatot,

- a dijazas mértékét, végosszegét,

A szerz6dés idOtartamat,

- a fizetés litemezését,

- nem természetes személlyel kotendd szerzodés esetén azt, hogy a szervezet részérdl
ki (k) koteles (ek) a feladatot ellatni,

- a teljesités 1igazolasara felhatalmazott személy megnevezéset.

A megrendelének tartalmaznia kell kiilondsen:

- a partner nevet,

- a megrendelés targyat, mennyiségét, 6sszegét, (fizetendd végosszeg)
- a fizetés litemezeését.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzését kovetden a kotelezettségvallalast rogziteni kell
az analitikus nyilvantartdsi rendszerben. A nyilvantartast vezetOnek a
kotelezettségvallalasi bizonylatra ra kell vezetni a kotelezettsegvallalas sorszamat.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a feltételeknek (alaki, tartalmi,
szabad elOiranyzat, stb) az ellenjegyzésre jogosultnak tajékoztatnia kell a
kotelezettségvallalot.

Ha az el6z6 pontban foglaltak ellenére az ellenjegyzd a kotelezettségvallalotol az
ellenjegyzésre utasitast kap, err6l a tényr6l a fenntartét haladéktalanul irasban
tajékoztatnia kell.



(4). Kotelezettségvallalasi okmanyok nyilvantartasa, kezelése

A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételét hitelt érdemléen dokumentalni kell.
A kotelezettségvallalasi bizonylatra ra kell vezetni a:

- a kiadési jogcimet,

- a kotelezettségvallalas targyat,

- a kotelezettségvallalas forréasat,

- a partner nevet,

-a kotelezettségvallalas 6sszegét, megbontva ( targyévi, kov évet terheld,stb)

- a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi sorszdmat,

- a nyilvantartasba vétel datumat,

- a nyilvantartasba vételért felelos alairasat

A Kkotelezettségvallalas datumanak azt az idopontot kell tekinteni, amikor a
szabad keret igazolasanak érdekében a kotelezettségvallalas nyilvantartasba
keriilt.

Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen oknal fogva
meghitsult, varhatéan nem kertil teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént és
tovabbi teljesitése mar nem lesz, haladéktalanul gondoskodni kell a szakmai
javaslattevOnek a kotelezettségvallalasok visszavonasanak, ill. modositasanak
dokumentalasardl, és a nyilvantartas modositasarol.

A kotelezettségvallalas visszavonasanak dokumentdlasara a jelen szabalyzat
mellékletében szerepld bizonylatot kell hasznalni.

Abban az esetben, ha a teljesités meghaladja a kotelezettségvallalas Osszegét, a
kotelezettségvallaldst modositani kell, valamint gondoskodni kell a nyilvantartas
modositasarol.

A nyilvantartds modositasa érdekében a Gazdasagi Ellatd Szervezetet haladéktalanul
értesiteni kell.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat Ggy kell vezetni, hogy azokbdl a targyévet
kovetd ho 12-ig a fokonyvi konyvelés részére a kotelezettségvallalasok allomanya,
¢s a kifizetések Osszege feladhatd legyen, valamint a beszamoldhoz sziikséges
adatok biztosithatok €és a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld tartalmt és hataridejii
adatszolgaltatasok teljesithetdek legyenek.

A kotelezettségvallalasi nyilvantartasba a kis Osszegii, 50.000.-Ft-ot el nem érd
kifizetéseke is fel kell vezetni a szamla, illetve egyéb okmanyok alapjan, az



elszdmoléast kovetden két munkanapon beliil. A nyilvantartasba vételr6l a jelen
szabalyzat mellékletében szerepld nyomtatvanyt kell kitdlteni.

A dokumentum tartalmazza a nyilvantartasba vétel sorszamat, az 6sszeget, valamint
a nyilvantart6 aléirasat.

Kapcsolddoé nyilvantartasok:

A GESZ nyilvantartast vezet:

- a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, ellenjegyzésre jogosultakrol,
- az érvényesitésre jogosultakrol,

- a pénziigyi kontrollt végzokrol,

- a szakmai teljesités igazolasara jogosultakrol.

5.8. A kotelezettségvallalas teljesitésének rendje

(1). Altalanos szabalyok

A kotelezettségvallalas teljesitése négy gazdasagi eseménybdl allo folyamat.
1, a szakmai teljesités igazolasa,

2, a kifizetés alapjaul szolgal6 bizonylat érvényesitése,

3, a kotelezettségvallalas teljesitésének utalvanyozasa,

4, az utalvanyozas ellenjegyzese ( a kifizetés pénziigyi fedezetének igazolasa)

A szadmlat utalvanylappal kell felszerelni. Az utalvadnylapon fel kell tiintetni a
kotelezettségvallalas sorszamat.

A kotelezettségvallald nyilatkozatnak — a jogosult fél részére torténd tovabbitasnak,
ill. megrendelésnek a teljesitést megeldzden kell térténnie.

(2). Szakmai teljesités igazolasa
A szakmai teljesités igazolasat annak a személynek kell elvégezni, aki szakmai

teljesitésrol informacioval rendelkezik. A szakmai igazolas az érvényesités alapja.

A teljesités szakmai igazolasa a megvasarolt aru, termék mennyiségi és mindségi
atvételét, valamint a szolgaltatds, munka elvégzésének igazolasat jelenti.
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A szakmai teljesités igazolojanak feleldssége, hogy a feladat elvégzésének
igazolasara alkalmas dokumentumok; iizembe-helyezési okmany, szallitolevél,
atadas-atvételi jegyzokonyv, teljesitést igazoldo okmany, stb.) rendelkezésre alljanak.

Palyazat esetén a szamla csak akkor fogadhato el, ha egyértelmiien szerepel rajta,
hogy mely palyazathoz tortént a felhasznalds, és a palyazat felelose aldirasaval
igazolja a tAmogatasi szerzOdésben foglalt cél megvaldsitasat.

A szakmai teljesités igazoldsara jogosult személyek felsorolasat jelen szabalyzat
melléklete tartalmazza.

Teljesités igazolasara csak az arra kijelolt személy jogosult.

A szakmai teljesités igazolasa az alabbiak szerint torténik:

- szolgaltatas nyujtas esetében a szamlan ,,a szakmai teljesitést igazolom” szoveg €s
az alairas, datum feltiintetésével,

- kis értékili arubeszerzés esetén a ,,felhasznalasra atvettem” vagy a ,,felhasznalasra
torténd atvételt igazolom” szoveg €s az aldiras, datum feltiintetésével.

Amennyiben a szakmai teljesités igazolasdnak megadasara valamilyen okbdl nincs
mod, (hibas teljesités, tervezettdl eltérd megvalositds, okmanyhiany, stb.) akkor a
teljesitést igazolonak a szdmlat a kibocsatonak vissza kell kiildeni.

(3). Ervényesités

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedeésének elrendelése eldtt — okmanyok
alapjan — ellendrizni kell azok jogosultsagat, 6sszegszeriiségét, valamint azt, hogy az
eldirt tartalmi €s alaki kovetelményeket betartottak-e.

A kifizetés elrendeléséhez sziikséges a teljesités szakmai igazolasa, ami csak olyan
szamlan, ill. egyszeriisitett szamlan torténhet, amely megfelel a tobbszor modositott
1992.6vi LXXIV .torvény (Az Altalanos forgalmi adérdl, tovabbiakban:afa tv.) 13.§.
16 és 17 pontjaiban foglalt eldirdsoknak.

A szamlanak csak az els6 példanya fogadhat6 el, amennyiben ez nem all
rendelkezésre, a szallitotol hitelesitett masolat elfogadhatd. A szamlamasolat akkor
hitelesitett, ha az eredeti szdmla masodpéldanya, vagy masolata, ravezették, hogy
hiteles, €s az eredeti alairassal, bélyegz6 lenyomattal latta el a kibocsatoja.

Az érvényesités soran meg kell vizsgalni, hogy a bizonylatok, amelyek a kifizetés,
ill. a beszedés alapjdul szolgalnak, alaki €s tartalmi szempontbol megfeleldek-e.

A bizonylatok alaki ¢és tartalmi kellékeit jogszabalyok irjak elo.

A bizonylatok érvényesitése csak abban az esetben végezhetd el, ha:
- a szdmla tartalmilag igazolt teljesitést tartalmaz,
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- a szamlat alatamaszto kotelezettségvallalas €s mellékletei rendelkezésre allnak, ill.
a nyilvantartasi szam alapjan visszakereshetok.

A beérkezd szamlak ellendrzését az €rvényesitd végzi. Az érvényesitd e feladata
ellatasa kozben a szamla el6zetes ellendrzését elvégzi, amelyet az érvényesitd lapon
torténd alairasaval igazol.

(4). Utalvanyozas
Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a Dbevétel beszedésének vagy
elszamolasanak elrendelését jelenti.

Utalvanyozasra az intézményvezetok, vagy az altaluk meghatalmazott személyek
jogosultak.

Utalvanyozni csak érvényesitett okmanyra rdvezetett, vagy kiilon irasbeli
rendelkezéssel (utalvanylap) lehet.

Az utalvanyrendeleten fel kell tiintetni:
- arendelkezOnek és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,
- az utalvany szot,
- akoltségvetesi évet,
- abefizetd / kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamldjanak szamat,
- a kifizetés idOpontjat, modjat, osszeget,
- a keltezést, valamint az utalvanyozo ¢és az ellenjegyz0 alairasat,
- a kotelezettsegvallalas nyilvantartasba vételi szamat.

Az ¢érvényesitett okmanyra vezetett rendelkezésben (utalvanyban) a fent
meghatarozottak koziill az okmanyon mar feltiintetett adatokat nem kell
megismételni.

Nem kell kiilon utalvanyozni a termékeértékesitésbol, szolgaltatasnyujtasbol szamla,
egyszerisitett szdmla, szdmlat helyettesitd okirat, atutalasi postautalvany alapjan

befolyd bevétel beszedését.

Utalvanyozads csak a rendelkezésre allo keret erejéig, a vonatkozo szabalyok
betartasaval torténhet.
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(5).  Utalvanyozas ellenjegyzése

A pénziigyi teljesitéshez kapcsolddo ellenjegyzés, az ellenjegyzésre jogosult altal a
kifizetéshez sziikséges pénziigyi fedezet meglétének igazolasa.

Az utalvanyozas ellenjegyzése a GESZ vonatkozasaban gazdasagi vezetdjének, a
részben Onalld intézmények vonatkozdsidban a GESZ igazgatdjanak vagy
gazdasagvezetdjének, valamint az 4altala irasban meghatalmazott személynek
feladata.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelézéen meg kell gydzddnie
arrdl, hogy:

- a szabad keret biztositja-e a fedezetet,

- a kotelezettsegvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat,

- akotelezettségvallalds célszerliségét megalapozo eljaras megtortént-e,

- aszakmai teljesités igazoldsa megtortént-e,

- az érvényesites megtortént-e.

6.8. Egvéb Szabalyok

(1).  Osszeférhetetlenség
- A kotelezettségvallalod és az ellenjegyzo, ill. az utalvanyozo ¢€s az ellenjegyzd egy
gazdasagi esemeényre vonatkozoan nem lehet azonos személy
- Az érvényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra jogosult személlyel.
- Az érvényesitést végz0 €s a szakmai teljesitést igazold nem lehet azonos
személy.
- A kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot
nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzatartozdja, (
PTK. 685.§. b) bek. ) vagy a maga javara latn4 el.
- Osszeférhetetlenség esetén a helyettesités szabalyainak megfelelen kell
eljarni.

(2). Helyettesités

- Az intézmények gazdilkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalasi,
ellenjegyzési, €érvényesitési, utalvanyozasi feladatok ellatasara, intézkedésekre
kizarolag csak az ebben a szabdlyzatban nevesitett, felhatalmazott személyek
jogosultak.

Az utasitas végrehajtasakor az utasitasban rogzitettek szerint kell eljarni.
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(3). Felelosség

A kotelezettségvallalot feleldsség terheli:

- a jogszabalyt sértd

- a fedezet nélkiili

- a kart okozo

- a felhatalmazas nélkiili

- vagy mas, jogosulatlan, az intézményre nézve hatranyos kovetkezményekkel
jaro6 cselekményekért.

A kotelezettségvallalot, az utalvanyozot, az ellenjegyzdt, az érvényesitét a
gazdalkodésra vonatkozé szabalyok betartasaért egyetemleges feleldsség terheli.
Zaro rendelkezések

Jelen szabdlyzattol a részben 6nélld intézmények nem térhetnek el.

Ezen szabalyzat 2008. januar 01. napjan 1ép hatalyba..

Piispokladany, 2007. november 26.

lgazgato
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Intézmény neve

Kotelezettségvallalasi bizonylat
(eredeti bevételi eléiranyzathoz és palyazathoz kapcsolddo)

Kotelezettségvallalas nyilvantartasi szama:.............. /200
Kapcsolodo palyazati onero kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamas:................ /200.

Kedvezményezett adatai:

Partner neve: Vallalt 6sszeg:

Cime:

Adodszama:

Kotelezettség adatai:

Targya:

Kiadasi jogeim:

Keletkezés datuma:

Viérhato teljesités:

Fizetési Uitemezés™

* t6bb évre athizodo ktelezettség esetén részletes iitemezést kell mellékelni

A kotelezettségvallalasbol:
................................... forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség
................................... forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt kvetkezo évi kotelezettség
................................... forint targyévben kovetkezo évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettség

................................... forint targyévben tovabbi évek eldiranyzata terhére vallalt kotelezettség

Fizetés modja: Finanszirozas médja: Osszege:
Atutalas [ leléfinanszirozott — veovvveeereeein. Ft
készpénz [] utofinanszirozott ...l Ft
kotelezettségvallalo ellenjegyz6
200.... év....... ho...... nap 200...8év....... ho......... nap
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Alairas

Intézmény neve

Pénziigyi kotelezettségvallalas
palyazati 6nerd biztositasahoz

Palyazat adatai:

Pélyazat szama: Vallalt 6ner6 0sszege:

Palyazat 0sszege:

Palyazati téma megnevezése:

Palyazat kezel6jének neve:

Pélyazati pénzosszeg felhasznalasanak tipusa: Varhato teljesités:

Lehetséges tipusok

Intézményi beruhazas 6. Mikodési célit AH-n kiviil végleges pénzatadas
Felujitas 7. Személyi juttatas
8
9

Felhalm.célu AHn beliil végleges pénzatadas Munkaadot terhel6 jarulék
Felhalm.céla AH-n kivill végleges pénzatadas . Dologi kiadas
Miikodési célit AH-n beliil végleges pénzatadas 10.  Ellatottak pénzbeli juttatasai

arwNE

Fizetési titemezés:*

* 10bb évre athuzodo kotelezettség esetén részletes titemezést kell mellékelni

A kotelezettségvallalasbol:

.................................. forint targyévi eldirdnyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség
.................................. forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt kovetkezd évi kotelezettség
.................................. forint targyévben kovetkezd évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettség
.................................. forint targyévben tovabbi évek eldiranyzata terhére vallalt kitelezettség

Kotelezettségvallalas
fedezete:
[ ] koltségvetési forras

[] sajat bevétel

kotelezettségvallalo ellenjegyzd

A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele a fenti szamon megtortént.
200... év........... ho....... nap.

Alairas
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Intézmény neve

A kotelezettségvallalas
nyilvantartasba vétele megtortént

........................................... szam alatt.

A kotelezettségvallalasbol:

........................... forint targyévi eldirdnyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség
........................... forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt kovetkezd évi kotelezettség
........................... forint targyévben kovetkez6 évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettség

........................... forint targyévben tovabbi évek eldiranyzata terhére vallalt kotelezettség

alairas
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Kotelezettségvallalasi adatlap

Kotelezettségvallalas célja, indoka:

Az intézmény vezetdjének irasbeli felhatalmazasa alapjan torténd kisdsszegl
beszerzések Osszesitése.

A kotelezettségvallalassal kapcsolatos informaciok:

Kifizetés
Megnevzés Br.osszeg | Szallito megnevezése | idOpontja
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20.

Osszesen : 0

A kotelezettségvallalas kelte:

Ellenjegyezve
Az ellenjegyz0 alairasa:

Az ellenjegyzés idOpontja:

A teljesités megtortént, igazolom:

A teljesités idopontja:
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------------------------------------------------

Intézmény neve

Kotelezettségvallalas
visszavonasi bizonylat

A fent megnevezett INtEZMENY rESZETC AZ ......ovvvrrieniintiiii et eieenann (kiadasi jogcim)
eldiranyzat terhére ................ /20...... nyilvantartasi szamon 20......................... ho

............. napjan vallalt kotelezettséget /kotelezettségbdl/

.............................................................. forint értéket visszavonjuk /visszavonunk/.

A visszavont kotelezettségvallalasbol:

.................................. forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettséget
.................................. forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt kovetkezo évi kotelezettséget
.................................. forint targyévben kovetkezd évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettséget

.................................. forint targyévben tovabbi évek eldiranyzata terhére vallalt kotelezettséget

csokkenti.
kotelezettségvallalo ellenjegyzd
200...€v........... ho...... nap 200 év.......... ho......... nap

alairas
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