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Kotelezettsegvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés
szabalyzata

L. ALTALANOS RENDELKEZESEK

PlUspokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete, valamint a hozza
kapcsolt oOnallban m0kodé intézmények  kotelezettségvallalasi,
érvényesitési, utalvanyozasi és ellenjegyzési rendjét az alabbiak szerint
hatarozom meg.

A szabalyzat célja, hogy a Gazdasagi Ellaté Szervezet, és ‘a hozza
kapcsolt onalléan mikodé intézmények a gazdalkodas“folyaman az
egyuttmikodés keretén belll hataskorukben eljarva biztositsak:

- arendelkezésre all6 el6iranyzat keret betartasat;

- az esedekesseg idopontjaban szukséges likviditast,

- az elbiranyzatok, kulonos tekintettel az énkormanyzati tamogatas
utemterv szerinti teljesitéset,

- a gazdalkodas soran érvényesuljonia-szakszeriseég, célszeriiség,
a hatékonysag, és a gazdasagossag kovetelménye.

II. A SZABALYZAT JOGSZABALYI FORRASAI

o

. Az Allamhaztartasfol sz6lo 2011 évi CXCV. térvény,
2. Az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szélo 368/2011
(XI1.31) kormanyrendelet,

3. Az dllamhaztartas szervezeteinek beszamolasi és konyvvezeteési
kotelezettsegének sajatossagairdl szolo  249/2000. (XI1.24)
kormanyrendelet,

. AZ.Attalanos Forgalmi adérél szolé 2007 évi CXXVII trvény,

A'kOzbeszerzeésrol szolo 2011.évi CVIIIL. torvény.

o1 b

III. ASZABALYZAT HATALYA

1. Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Gazdasagi Ellaté Szervezetre,
valamint a hozza kapcsolt 6nalléan mikodd intézményekre. A
szabalyzat kulon meghatarozast tartalmaz a Gazdasagi Ellato
Szervezet feladatainak korébe tartozé onalléan mikodo és
gazdalkodoé szervekre.
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2. A szabalyzat 2012. marcius 22-én lép hatalyba.

IV. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

1. Onéliéan _miikédé intézmény: valamennyi, a koltségvetésében
betervezett, modositott elbiranyzatara kotelezettséget vallalhat, a
kotelezettség vallalast a Gazdasagi Ellatd Szervezet e jogkért
gyakorl6 alkalmazottja ellenjegyzi.

N

Koételezettség vallalas: Minden olyan nyilatkozat, ‘mely a masik
felet feljogositia  aruszallitasra, szolgaltatas . ~teljesitésére,
munkavégzésre, amelybdl teljesités esetén a-Gazdasagi Ellato
Szervezetnek, vagy a részben onallé intézmeényének fizetési,
foglalkoztatasi, szolgaltatasi kotelezettsége rkeletkezik. Az erre
feljogositott személy altal alairt Kkotelezettségvallalassal az
intézmény kotelezi magat, hogy a masik fél altal leszallitott arut,
teljesitett szolgaltatast, elvégzett munkat atveszi, annak ellenértékét
az el6iranyzatok terhére kifizeti.

A kotelezettségvallalas mérteke nem haladhata meg a
rendelkezésre alld elGiranyzatot. Kotelezettségvallalasnak mindsul
az a nyilatkozat is, melyben az intézmeény szolgaltatas nyujtasara,
termék szallitasara szerzodik.

Kotelezettségvallalas+-a kiirt palyazat onerd biztositasara, fizetésre
iranyulo igérety szandék a kedvezményezett felé.

|

Kotelezettsegvallalo: Az onalléan mikddd intézmény vezetdje,
valamint/azaltala irasban megbizott személy. (a meghatalmazas e
szabalyzat mellékleteként megdrizendd) A GESZ mint intézmény
esetében az igazgatd. A kotelezettségvallalo felel6sséggel tartozik
az> elGiranyzat terhére tortén6  felhasznalas cél és
szUukségszerliségének betartasaért és betartatasaért.

|~

Ellenjeqyzés: Annak igazolasa, hogy a kotelezettségvallalas /
utalvanyozas teljesitéséhez sziukséges fedezet rendelkezésre all, a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo
szabalyokat, ill. a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo
eljaras megtortént.
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5. Ellenjeqyzé: A Gazdasagi Ellaté Szervezet, mint intézmény
vonatkozasaban az igazgato helyettes, valamint az erre az igazgatd
altal meghatalmazott személy.

|©>

Kotelezettségvallalas pénziigyi _kontrollja: E szabalyzat
mellékletében meghatarozott személy altal irasban torténd
igazolasa, hogy a kotelezettségvallalasnak 0Osszegszeriien
megfeleld forras a koltségvetésben rendelkezésre all, vagy 4az
intézmény altal bizonyitottan rendelkezésre fog allniy, JA
kotelezettségvallalas pénzugyi kontrolljat az ellenjegyz6 végzi:

|~

Szakmai teljesités igazolasa: A kiadas teljesitésének,valamint a
bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan
ellendrizni kell azok jogosultsagat, 0sszegszeriuséget a szerzodes,
megallapodas megrendelés teljesitéseét.

%

Ervényesités: A kiadas teljesitésénekiés a bevétel beszedésének
elrendelése el6tt okmanyok alapjan ellenérizni  kell azok
jogosultsagat, Osszegszeriisegét;> a szerz4dés, megrendelés,
megallapodas teljesitését, a fedezet meglétét, valamint azt, hogy az
eldirt alaki és tartalmi kovetelményeket betartottak-e.

Ervényesité: Az érvényesités az 6nalléan mikddé intézményekkel
két Iépésben torténik; Az onalléan mikodd intézmeény vezetdje altal
az érvényesitésivfeladatokkal megbizott alkalmazottnak meg kell
felelnie a «368/2011 (XI.31) kormanyrendeletben foglalt
kritériumoknak.

|©

10. Utalvanyozas: A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének
irasbeli-elrendelése.

11 Utalvanyozé: A Gazdasagi Ellatdo Szervezet igazgatdja, valamint
az onalléan mikodé intézmények vezetdi sajat eldiranyzatuk terére,
ill. javara, valamint az altaluk irasban erre meghatalmazott
szemeélyek. Az onalléan mikodé intézmény vezetdje altal irasban
meghatalmazott személy az oOnalléan mikodé intézmeény
alkalmazottja lehet.
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12.Palyazati __felelés: A benyujtott, ill. elnyert palyazati
dokumentumban, valamint tdmogatasi szerz6désben meghatarozott

személy.

13. Akadalyoztatas: A jogkort gyakorl6 személy szabadsaga,
betegszabadsaga, tanulmanyi szabadsaga, kikuldetése, egyéb
igazolt tavolléte.

14.Bruttéo 50.000.-FT ertekhatar. Az egy gazdasagi eseménnyel
kapcsolatos szamla, ill. egyéb okmany alapjan igazolt,~0sszesen
50.000.-Ft-ot meg nem halado kiadas.

V. AKOTELEZETTSEGVALLALAS ELJ}ARASI RENDJE

A kotelezettségvallalas altalanos szabalyai:

A kotelezettségvallalas menete az alabbi szakaszokbdl all:

- igény felmerulése (szakmai~ javaslattétel az el6iranyzat
felhasznalasara),

- értékhatar vizsgalata azceljarasi rend kivalasztasa céljabal,

- kotelezettségvallalasi dokumentum kitoltése,

- kotelezettségvallalas eltenjegyzeése,

- kotelezettségvallalas alairasa a kotelezettségvallalo részérdl,

- kotelezettségvallalas (megrendelés) elkuldése.

A kotelezettsegvallalas elbkészitése el6tt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a
beszerzés, szalgaltatas egyedi, ill. a vonatkozo jogszabalyok értelmében
éves szintre-0sszesitett ellenértéke szerint melyik beszerzési korbe
tartozik.

Az intézmény vezet6jének ki kell dolgoznia azt a részletes eljaras rendet,
- “€s meghatarozni azok dokumentumait, - melyek alapjan a
kotelezettségvallalasra jogosult képes megitélni a kotelezettségvallalas
célszerliségét. (Pl. szakmai javaslattevd csoportok, szakeértéi
vélemények, szakalkalmazottak véleménye, stb.)

Eljarasi rendnek azt a folyamatot kell tekinteni, amely egymasra épulve
megfeleld sorrendiségben, egymast kdovetve alapozza meg a
kotelezettségvallalas célszerliségeét.
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A folyamat részei: cél meghatarozasa, feladat megfogalmazasa, ezek
megvaldsitasahoz szikséges feltételek biztositasara igénylés, javaslat
benyujtasa.

Célok, igények, javaslatok felllvizsgalata, 0sszevetése:

- koltségvetési elbiranyzatokkal,

- a jovahagyott tervekkel, feladatokkal, pedagdgiai és egyeb
programokkal,

- ameglévb eszkozokkel,

- avarhaté kapacitasbévuléssel,

- a megvaldsitasra alkalmas eszkozokkel,

- az elbrejelzésekkel.

A célok, igények, javaslatok, feladatok alatamasztasa:

- acel, stb. megvalositasanak leirasaval,
- a varhatd hatékonysag, gazdasagessag, eredmeényesséeg
biztositasaval,

- a kovetlen és kozvetett hatasok leirasaval.

A célszerlségi vizsgalat részét képezi, hogy amennyiben az adott
feladatnak tobb megoldasa is ‘dehetséges, meérlegelni kell, melyik
megoldasi lehetéség a legmegfelelébb szakmai, valamint gazdasagi
szempontbdl, és ezek alapjan kell kivalasztani a lehet6 legjobb
alternativat.

Ha a lehet6 legjobb,lehetéség kivalasztasa megtortént, vizsgailni kell a
kivitelezés lehetbéségét, melyek azok a cégek, személyek, akik szdéba
johetnek szerzédéses partnerként, milyen feltételeket ajanlanak, és igy
kivel lenne a‘legkedvez6bb megallapodni. (ajanlatkérés)

Ezt koveti” a dontés, mi lesz a konkrét kotelezettségvallalas. A
célszerlseégi vizsgalatot dokumentalni kell.

Az. ezzel Kkapcsolatos dokumentumok sokfélék Ilehetnek. (pl.
munkavallald kinevezése esetén a beérkez6 palyazatok, beszerzéseknél
az intézmény dolgozdinak eszkdzbeszerzési igénye, arajanlatok, stb.)

Altalanos kévetelmény, hogy minden esetben rdgziteni kell azt az
intézményi  feladatot, mely  Osszefuggésben &l az  adott
kotelezettségvallalassal. A fenti 0sszevetések mindegyikét nem Kkell
elvégezni minden  kotelezettségvallalast ~megel6z6en, az a
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kotelezettségvallalas  céljatol  flugg. Az  intézményeknek  kell
rendelkezniiik arrél, hogy az eljarasi rend mikor, mely esetekben
alkalmazandé. Az eljarasrend 50 ezer forintos értékhatarral
kezdddik.

Folyamatos szolgaltatas igénybevétele esetén ( pl. energia, telefon,
szemétszallitas, stb.) nem kell kotelezettségvallalasi bizonylatot kitolteni,
ebben az esetben a kotelezettségvallalas a teljesitéssel egyidejlleg
kerll rogzitésre a TATIGAZD rendszerben.

Az olyan pénzugyi kifizetések, melyek korabbi kotelezettségvallalasok,
ill. jogszabalyi el6irasok alapjan visszatér6 rendszerességgel
teljesitenddk, adott koltségvetési éeven beltl ujabb
kotelezettségvallalast csak akkor nem igényelnek, ha a
kotelezettségvallalasbdl egyértelmien megallapithatd a kifizetések
rendszeressége, Osszege, id6pontja, a Kkifizetési -id0szak kezd6 és
befejez6 datuma.

KOTELEZETTSEGVALLALAS

Kotelezettséget vallalni csak peénzugyi ellenjegyzés utan, a pénzugyi
teljesités esedékessegét megeld6zben, és csak irasban lehet.

Kotelezettségvallalas a“kotelezettségvallald altal a kotelezettségvallalas
alapdokumentumanak® bélyegz6 hasznalata mellett torténd eredeti
alairasaval keletkezik.

Kotelezettségvallalasra az onalléan mikodé intézmény vezetdje,
valamintraz’altala irasban meghatalmazott jogosult. A meghatalmazas,
valamint~annak visszavonasa minden esetben irasban kell, hogy
torténjen. Az irasbeli meghatalmazas, és annak visszavonasa e
szabalyzat mellékleteit képzi.

Az onalldan miakodd intézmények kotelesek az erre vonatkozo alairas
mintakat, meghatalmazasokat, illetve azok visszavonasat tartalmazo
iratot megkuldeni a GESZ részére.
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Kotelezettségvallalasnak mindsul:

- kozalkalmazotti  jogviszonyt létesitd, mddositd, megszintetd
nyilatkozat, hatarozat,

- megbizas, megallapodas,

- megrendelés, megrendelés visszaigazolasa,
- szallitasi és egyeb szolgaltatasi szerzédeés,
- bérleti szerz6dés,

- kikuldetés elrendelése,

- a felsoroltakon kivul minden olyan kotelezvény, bizonylat, amelybdl
fizetési, szolgaltatasi, vagy egyéb gazdasagi kihatasu
kotelezettség szarmazik.

Az irasban vallalt kotelezettségvallalas alapdokumentumai lehetnek:
- kKinevezési okirat,
- szerz@des,
- hatarozat,
- megallapodas
- megrendelés;

- palyazati Outon odaitélt tamogatasrol szolé dontés alairt
dokumentumai.

Az énalléan miik6dé intezményeknek kételezé6 minden kifizetéshez
kételezettségvallalasi szandékat — 6sszegtdl fiiggetleniil — irasban
ko6zélni a Gazdasagi Ellatoé Szervezettel.

A GESZ ellenjegyzése nélkiil elGiranyzatot terhelé kifizetési
kotelezettség nem vallalhato.

Amennyiben az onalléan midkodé intézményt6l nem érkezik be a
Gazdasagi Ellatd  Szervezethez  kotelezettségvallalas, az az
intézmeényvezetd mulasztasat jelenti.
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A vallalt, ellenjegyzés nélklli kdtelezettségvallalasbol (szamla) szarmazoé
kifizetéssel terhelt elbiranyzat felhasznalas az intézményvezetd
felel6ssége.

Kotelezettség csak a meghatarozott el6iranyzati keret erejéig, a sajat
bevételek uUtemes teljesulése mellett vallalhaté, és kifizetés ezen
Osszeghatarig rendelhetdé el. Kivéve a jogszabalyon, birésagi, ill.
allamigazgatasi joger6s hatarozaton alapuléo kotelezettségeket _és
jaranddsagokat.

A Kkotelezettségvallalashoz olyan analitikus nyilvantartasiskell vezetni,
melybdl megallapithatd az évenkénti kotelezettsegvallalas Osszege.
Amennyiben a kotelezettségvallalashoz nem készult” meghatarozott
alapbizonylat, a kotelezettségvallalasi bizonylat (szamla, egyéb okmany)
képezi a nyilvantartas alapjat.

A Kkotelezettségvallalasi bizonylatbdl, vagy. a kotelezettségvallalasi
alapdokumentumbdl  legyen  egyértelmiien  megallapithatd  és
szamszerUsithetd az intézmény sz@dmara nyujtandd szolgaltatas,
szallitando termék, érvényesithetdjogositvany, aminek ellenében az
intézmeény kotelezettsége bekovetkezik.

A Kkotelezettségvallalas' myilvantartasa — szerzédések — az intézmeény
feladata.

A Gazdasagi Ellatdé ‘Szervezet a fékonyvi konyvelésben minden egyes
gazdasagi eseményhez, annak kotelezettsegvallalasat is rogziti a
TATIGAZD (. 'rendszerben, a  kotelezettségvallalas  allomanyat
negyedévenkeént allapitja meg.

PENZUGYI ELLENJEGYZES

A kotelezettségvallalas pénzugyi ellenjegyzését a Gazdasagi Ellato
Szervezet vonatkozasaban az igazgatdhelyettes, illetve az igazgaté altal
e feladattal megbizott személy végzi. A megbizas e szabalyzat
mellékletét képezi.

Az  onallban mu0dkodd  intézmények  kotelezettségvallalasainak
ellenjegyzését a Gazdasagi Ellatd Szervezet igazgatdja, vagy
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igazgatéhelyettese, vagy a Gazdasagi Ellaté Szervezet igazgatéja altal e
feladattal meghatalmazott személy végezheti.

A Kkotelezettségvallalast megel6zé6en az ellenjegyzének meg kell
gy6z6dnie arrdl, hogy:

a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, ill. kotelezettséggel

nem terhelt szabad el6iranyzat kerete biztositja-e a fedezetet,

- az okmanyok a jogszabalyoknak megfelelnek,

- a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra venatkozo
szabalyokat,

- a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo~ eljaras
megtortént-e.

- amennyiben az o6nalléan mikod6 intézmény ‘olyan elbiranyzat

terhére vallal kotelezettséget, melyet a.“fenntart6 késébbi

el6iranyzat modositasaban fog szerepeltetniy’ (pl: prémium évek

programjaban résztvevék személyi juttatasai és jarulékai), ugy a

fenntartéval tortént el6zetes egyeztetés,utan lehet ellenjegyezni a

kotelezettségvallalast.

Kotelezettségvallalas pénzugyi ‘Cellenjegyzése: az erre jogosult
személyek, a kotelezetiségvallalas alapdokumentuman az
Lellenjegyezve” sz6 feltintetésével, ill. a kotelezettségvallalasi bizonylat
alairasaval, az ellenjegyzés datumanak feltintetésével, bélyegz6
hasznalata mellett tortenik.

A Kkotelezettségvallalas meglétét megel6z6en a szakmai javaslattevd
feladata ,az> altala javasolt intézkedés szakmai tartalmanak,
helytallosaganak, ill. annak megalapozottsaganak, valamint feladat
szUkségesseége e€s OsszegszerlUsege indokoltsaganak igazolasa. A
nyilatkozatban kozolt adatok valodisagaért a szakmai javaslattevd a
felelGs.

A palyazati felelés feladata annak ellenérzése, hogy a
kotelezettségvallalasban  foglaltak  megfelelnek-e a  tdmogatasi
szerz6désben foglalt feltételeknek, az elszamolasra és egyéb, a
megvaldsitasra vonatkozé kritériumok.
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A Kkotelezettségvallalasi alapdokumentumat képezd szerz6déseknek
(megbizasi, szolgaltatasi, vallalkozasi) tartalmaznia kell:

- a szerz6d6 fél megnevezését, adoszamat, egyéni vallalkozoi
igazolvany szamat vagy cégjegyzék szamot, vagy a birdsagi
nyilvantartasba vételrél rendelkez6 végzés szamat és keltét.

- az elvégzendd, ellatandé feladatot,
- a dijazas mértékét, végosszegeét,
A szerzbdés id6tartamat,

- a fizetés Utemezését,

- nem természetes személlyel kotendd szerz6dés esetén azt, hogy a
szervezet részérdl ki (k) koteles (ek) a feladatot ellatni,

- a teljesités igazolasara felhatalmazott személy.megnevezéseét.

A megrendel6nek tartalmaznia kell kilonosen:
- a partner nevét,
- a megrendelés targyat, mennyiségét, 0sszegét, (fizetendd végosszeq)

- a fizetés Utemezését.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzését kovetben a kotelezettségvallalast
rogziteni kell' azianalitikus nyilvantartasi rendszerben. A nyilvantartast
vezetbnek (@)~ kotelezettségvallalasi bizonylatra ra kell vezetni a
kotelezettségvallalas sorszamat.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a feltételeknek (alaki,
tartalmi, szabad elGiranyzat, stb.) az ellenjegyzésre jogosultnak
tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalét.
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Ha az el6z6 pontban foglaltak ellenére az ellenjegyzé a
kotelezettségvallalétol az ellenjegyzésre utasitast kap, errél a tényrdl a
fenntartot haladéktalanul irasban tajékoztatnia kell.

Kotelezettségvallalas ellenjegyzésére feljogositott személynek a
fels6oktatasban szerzett pénzugyi szamviteli végzettséggel kell
rendelkeznie.

KOTELEZETTSEGVALLALASI OKMANYOK NYILVANTARTASA, KEZELESE

A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételét hitelt\ “erdemlben
dokumentalni kell.

A kotelezettsegvallalasi bizonylatra ra kell vezetni a:

- a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi sorszamat,
- a nyilvantartasba vétel datumat,

- a nyilvantartasba vételért felel6s alairasat

- a kiadasi jogcimet,

- a kotelezettseégvallalas targyat;

- a kotelezettségvallalas fedezetét,

- a partner nevét,

-a kotelezettségvallalas 0sszegét, megbontva ( targyévi, kovetkezd évet
terheld,stb)

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

Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen
oknal fogva meghiusult, varhatéan nem kerul teljesitésre, vagy részleges
teljesitése megtortént és tovabbi teljesitétse mar nem lesz,
haladéktalanul gondoskodni  kell a kotelezettségvallalonak a
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kotelezettségvallalasok visszavonasanak, ill. modositasanak
dokumentalasardl, és a nyilvantartas modositasaral.

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

Abban az esetben, ha a teljesités meghaladja a kotelezettségvallalas
O0sszegeét, a kotelezettségvallalast modositani kell, valamint gondoskodni
kell a nyilvantartas moédositasarol.

A nyilvantartas modositasa érdekében a Gazdasagi EHato Szervezetet
haladéktalanul értesiteni kell.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat ugykell vezetni, hogy azokbdl a
targyévet kovet6 ho 12-ig a f6konyvi konyvelés részére a
kotelezettségvallalasok allomanya, és @, Kifizetések osszege feladhatd
legyen, valamint a beszamolohoz szukséges adatok biztosithatok és a
jogszabalyi  el6irasoknak  megfeleld  tartalmu és  hataridejl
adatszolgaltatasok teljesithetdek legyenek.

A TATIGAZD rendszerbén a kotelezettségvallalasi nyilvantartasba a kis
0sszegU, 50.000.-Ft-ot el nem ér6 kifizetéseket is fel kell vezetni.

A Kotelezettségyvallalas analitikus nyilvantartasat az onalléan mikodo
intézménynek C'sajat  elGiranyzatai felhasznalasanak terhére, és
ellenérzése erdekében vezetnie kell.

E nyilvantartdas szolgal az onallGan mikodd intézmény vezetdi
informacios igényeinek kielégitéserdl.

A pénzugyi ellenjegyzés

A Gazdasagi Ellaté Szervezet az analitikus nyilvantartast a TATIGAZD
rendszerben koteles vezetni.
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A TATIGAZD rendszerben akkor is fel kell vezetni a
kotelezettségvallalast, ha az nem tortént meg elézetesen, pl. jogszabaly
altal el6irt kifizetések, ill. kozUzemi dijak, stb.

A GESZ nyilvantartast vezet:
- a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, ellenjegyzésre jogosultakrol,
- az érvényesitésre jogosultakrol,

- a szakmai teljesités igazolasara jogosultakrol.

VI. A KOTELEZETTSEGVALLALAS TELJESIFESENEK RENDJE

ALTALANOS SZABALYOK

A kotelezettségvallalas teljesitése négy| gazdasagi eseménybdl allo
folyamat.

1, a teljesités igazolasa,
2, a kifizetés alapjaul szolgald hizonylat érvényesitése,
3, a kotelezettségvallalas, teljesitésének utalvanyozasa,

4, az utalvanyozas .ellenjegyzése ( a kifizetés pénzugyi fedezetének
igazolasa)

A szamlatCutalvanylappal kell felszerelni. Az utalvanylapon fel kell
tuntetni a-kotelezettségvallalas sorszamat.

A kotelezettségvallald nyilatkozatnak — a jogosult fél részére torténd
tovabbitasnak, ill. megrendelésnek a teljesitést megel6z6en kell
torténnie.

TELJESITES IGAZOLASA
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A teljesités szakmai igazolasa a megvasarolt aru, termék mennyiségi és
minéségi atvételét, valamint a szolgaltatdas, munka elvégzésének
igazolasat jelenti.

A szakmai teljesités igazolasat annak a szemeélynek kell elvégezni, aki
szakmai teljesitésrél informacioval rendelkezik. A szakmai igazolas az
érvényesités alapja.

A szakmai teljesités igazoldjanak feleléssége, hogy a feladat
elvégzésének igazolasara alkalmas dokumentumok; Uzembe-helyezesi
okmany, szallitélevél, atadas-atvételi jegyz6konyv, teljesitést igazold
okmany, stb.) rendelkezésre alljanak.

Palyazat esetén a szamla csak akkor fogadhatd el ha egyérteimien
szerepel rajta, hogy mely palyazathoz tortént. a.felhasznalas, és a
palyazat felel6se alairasaval igazolja a tamogatasi szerz6désben foglalt
cél megvaldsitasat.

A szakmai teljesités igazolasara 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 és az alairas, datum feltuntetésével,

- kis értekl arubeszerzés esetén a ,felhasznalasra atvettem” vagy a
Jfelhasznalasra, torténd atvételt igazolom” szdveg és az alairas, datum
feltintetésével.

Amennyiben a szakmai teljesités igazolasanak megadasara valamilyen
okbadh, nincs mod, (hibas teljesités, tervezettdl eltér6 megvaldsitas,
okmanyhiany, stb.) akkor a teljesitést igazolonak a szamlat a
kibocsatdnak vissza kell kuldeni.

ERVENYESITES

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének lerendelése elbtt —
okmanyok alapjan ellenérizni kell azok jogosultsagat, 0sszegszerlségét,
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valamint azt, hogy az eldirt tartalmi és alaki kovetelIményeket betartottak-
e.

A kifizetés elrendeléséhez szlkséges a teljesités szakmai igazolasa, ami
csak olyan szamlan térténhet, mely megfelel az Altalanos forgalmi adérol
szOl6 2007. évi CXXVIlI torvény 169.§. szerint elbirt szamla
adattartalmanak.

A szamlanak csak az els6 példanya fogadhatd el, amennyiben ez nem
all rendelkezésre, a szallitétol hitelesitett masolat elfogadhator A
szamlamasolat akkor hitelesitett, ha az eredeti szamla masodpéldanya,
vagy masolata, ravezették, hogy hiteles, és az eredetivatairassal,
bélyegzd lenyomattal latta el a kibocsatoja.

Az érvenyesités soran meg kell vizsgalni, hogy a bizonytatok, amelyek a
kifizetés, ill. a beszedés alapjaul szolgalnakf~alaki és tartalmi
szempontbdl megfelelbek-e.

A bizonylatok alaki és tartalmi kellékeit jogszabalyok irjak elb.

A bizonylatok érvényesitése csak abban az esetben végezheté el,
ha:

- a szamla tartalmilag 4 igazolt teljesitést tartalmaz, (a
teljesitésigazolas megtortént)

- a szamlat alatamaszté kotelezettségvallalas és mellékletei
rendelkezésre allnak,’ill. @ nyilvantartasi szam alapjan visszakereshetok.
Amennyiben a szamlarelbzetes kételezettségvallalashoz nem kotott, a
szerzddés, vagy~megrendelé6 beazonositasra szolgalé szamat fel kell
tluntetni az érvenyesité lapon.

A beérkez0 - szamlak ellen6rzését a Gazdasagi Ellatd Szervezet
ervényesitdje minden esetben elvégzi, melyet alairasaval az érvényesit6
lapon,igazol.

Az-onallban mikodo intézményhez érkez6 szamlak érvényesitését az
onallban mikod6 intézmeény vezetbje altal, az oOnallan mikodé
intézményben alkalmazott érvényesitési feladatot ellatdé végzi, e feladata
ellatasa kozben ellen6rzi az el6bbiekben leirtakat, amelyet az
erveényesitd lapon torténd alairasaval igazol.

Az érvényesitési feladatok ellatasaval csak olyan személy bizhaté
meg, aki rendelkezik a jogszabalyok altal eldirt végzettségekkel.
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UTALVANYOZAS

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak elrendeléseét jelenti.

Utalvanyozasra jogosult a Gazdasagi Ellaté Szervezet igazgatdja:

- minden bankszamlardl torténé készpénz felvétel esetén,

- az onalléban midkodd intézmények szamlaira érkez6 bevételek
esetén,

- az onallban mikod6 és onalldban gazdalkodd szerveksesetében
az érintett szerv vezetdjének tortend kifizetés esetén,

- valamint a Gazdasagi Ellaté Szervezet vonatkozasaban minden
esetben,

- a netto finanszirozas keretében torténé koltsegelszamolast a bér
és jarulékok tekintetében,

- a 30, és 40 naplé — helyesbitd naplék + tételeinek modositasat
tartalmazo

Az oOndllban mikddd intézmények kifizetéseinek és bevételeinek
utalvanyozasara elsd sorban az onalloan-gazdalkodo intézmeény vezetdje
jogosult, ill. az altala e jogosultsaggal meghatalmazott személy.

Az oOnallan midkodd intézmény vezetdje, illetve meghatalmazottja
akadalyoztatdsa esetén a. Gazdasagi Ellaté Szervezet igazgatdja
jogosult az utalvanyozasra.-A Gazdasagi Ellatd Szervezet igazgatoja e
tekintetben e jogkorét nenr adhatja at mas személynek.

Utalvanyozni csak ervényesitett okmanyra ravezetett, vagy kulon irasbeli
rendelkezéssel (utalvanylap) lehet.

Az utalyanyrendeleten fel kell tintetni:

<a rendelkezbnek és a rendelkezést végrehajtonak a
megnevezesét,

- az utalvany szot,
- a koltségvetesi évet,

-a befizet6 |/ kedvezményezett megnevezését, cimét,
bankszamlajanak szamat,

Plispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete 4150 Piispokladany Pet6fi utca 40. oldal 18



Kotelezettsegvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés
szabalyzata
- a kifizetés id6pontjat, modijat, 0sszegét,
- a keltezeést, valamint az utalvanyozé és az ellenjegyz6 alairasat,

- a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi szamat.

Az érvényesitett okmanyra vezetett rendelkezésben (utalvanyban) a fent
meghatarozottak koézll az okmanyon mar feltiintetett adatokat neme«kell
megismételni.

UTALVANYOZAS ELLENJEGYZESE

A Gazdasagi Ellaté Szervezet és 6nallban miikbdd intézmeényei, valamint
az oOnallban miikb6dé és O6nallban gazdalkodé“kéltségvetési szerv a
megvaltozott jogszabalyok kiegeészitéesekent tovabbra is alkalmazza az
utalvanyozas ellenjegyzesét.

A pénzugyi teljesitéshez kapcsolodo (ellenjegyzés, az ellenjegyzeésre
jogosult altal a kifizetéeshez szikséges penzugyi fedezet meglétének
igazolasa.

Az utalvanyozas ellenjegyzeset a Gazdasagi Ellatd Szervezet
vonatkozasaban az igazgatohelyettes, akadalyoztatasa esetén az
igazgato altal e feladattal meghatalmazott személy végezheti. A
meghatalmazas és_ alairas minta e szabalyzat mellékletét képezi.

Az onalléan gazdalkodo intézmeények vonatkozasaban:

- Ha az utalvanyoz6 az onalléan mikodd intézmény vezetbje, vagy
az‘altala meghatalmazott, akkor ellenjegyz6 a Gazdasagi Ellato
Szervezet igazgatdja, vagy igazgatohelyettese.

».Ha az utalvanyoz6 a Gazdasagi Ellaté Szervezet igazgatdja,
akkor az utalvanyozas ellenjegyzje a Gazdasagi Ellato
Szervezet igazgatohelyettese, illetve a GESZ igazgatdja altal e
feladattal meghatalmazott személy.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6z6en meg kell
gy6z6dnie arrol, hogy:

- a szabad keret biztositja-e a fedezetet,
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-a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé
szabalyokat,

-a kotelezettségvallalas célszerlisegét megalapozé eljaras
megtortént-e,

- a szakmai teljesités igazolasa megtortént-e,

- az érvényesités megtortént-e.

VII. EGYEB SZABALYOK

OSSZEFERHETETLENSEGEK

Egy azon gazdasagi eseményre vonatkozoéan:

a kotelezettségvallalo és a kotelezettsegvallalas ellenjegyzéje

nem lehet azonos személy;

- az utalvanyozé és az utalvanyozas ellenjegyz6je nem lehet
azonos személy;

- a kotelezettségvallald, és>az utalvanyozas ellenjegyzdje nem
lehet azonos személy;

- az érvényesitést végz6-€s a teljesitést igazold nem lehet azonos
személy,

- a kotelezettségvallalasi, ervenyesitesi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési.feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenysegét kozeli hozzatartozoja, vagy a maga javara latna
el, kivéve az olyan munkaltatéi hatarozatot, amikor a hatarozat
alapjanwallalt kotelezettség nem kizardlag a kozeli hozzatartozo
javara kerul vallalasra.

- AOsszeférhetetlenség esetén a helyettesités  szabalyainak

megfelel6en kell eljarni.

HELYETTESITES SZABALYAI

Az oOnalléan mikod6 intézmények, valamint az onalléan gazdalkodo
intézmények vonatkozasaban is lehet6ség szerint el kell kerulni az
alairasra jogosultak egyuttes tavolmaradasat. Amennyiben ez megis

Plispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete 4150 Piispokladany Pet6fi utca 40. oldal 20



Kotelezettsegvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés
szabalyzata

bekovetkezik, az onallban mdkod6é intézmények esetében, akkor a
Gazdasagi Ellaté Szervezet alairasi jogkorei lépnek életbe az onalldan
mdkodoé intézmény, és az onalldan gazdalkodé intézmény
vonatkozasaban is. Az akadalyoztatas tényét ez esetben ra kell vezetni a
rendelkezésre.

FELELOSSEG

A kotelezettsegvallalot felel6sség terheli az ellenjegyzés nélkuli
kotelezettségvallalasért, a fedezet nélkuli, illetve -’hibdas fedezetet
megjelolé kotelezettségvallalasért, a kart okozo, a jogszabalyt séertd, a
felhatalmazas nélkuli, vagy mas, jogosulatlan, az-intézményre nézve
karos kovetkezményekkel jard cselekményekeért.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzéjét feleldsseg terheli a gazdalkodasra
vonatkozo jogszabalyi el6irasok betartasat illetéen.

Amennyiben a kotelezettség vallaldsnak nincs, illetve nem varhaté
pénzugyi fedezete, az ellenjegyzének ,A Kkotelezettség vallalasra
pénzugyi fedezet nincs.” zaradekot kell felvezetni.

Ha a pénzugyi fedezet nélklli kotelezettségvallalas, illetve ellenjegyzés
nélkuli kotelezettségvallalas’torténik, errdl értesitenie kell a fenntartot.

A teljesitést igazolat, az érvenyesitdt, az utalvanyozot, és az
utalvanyozas ellenjegyzdjét felel6sség terheli a jogkorh6z kapcsolddo
feladatok ellatasatilletéen.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat alkalmazasa az onallban m(koddé és onalléan
gazdalkodo, valamint az oOnalldan mikod6 intézmények tekintetében
kotelezd!

E szabalyzattdl érvényesen eltérni nem lehet.
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Kotelezettsegvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés
szabalyzata

A szabalyzat tartalmi, vagy jogszabalyi valtozasait ugy kell kezelni, hogy
azt telies mértekben egységes szerkezetbe kell hozni, és a hatalyt
megallapitani.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a
PlUspokladany Varos Gazdasagi Ellatdé Szervezete Kotelezettsegvallalas,
ervényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés 2008. januar 01-t6l hatalyos
szabalyzata.

MELLEKLETEK
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Kotelezettsegvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés
szabalyzata

intézmény neve

KOTELEZETTSEGVALLALASI IGENYLOLAP

Nyilvantartasba vétel szama, kelte: ................ [l év........ hé.....nap

Fent nevezett intézmény ...... €V it ho ....... NAPON Y. veieeieeeeeeeensn Ft kifizetési
kotelezettséget vallal ..., kiadasi jogcimre, az alabb megnevezett

beszerzésre:

kotelezettségvallalo

A Kkotelezettsegvallalast ellenjegyzem, az elGiranyzat keret rendelkezésre all.

ellenjegyz6
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Kotelezettsegvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés
szabalyzata

KOTELEZETTSEGVALLALASRA JOGOSULTAK ALAIRAS
BEJELENTO LAPJA

KOItSEGVELeSi SZEIV NEVE: ...

Intézménylinkben elsédlegesen kotelezettséget vallalhat:

igazgato/ intézményvezetd neve nyomtatott betivel, alairasa

Az igazgaté / intézményvezet6 altali meghatalmazas alapjan kotelezettséget'vallalhat:

1. Meghatalmazott NeVE:........cciieiii e (.nyomtatott betlivel)
MUNKaKOIe: ... .. T
Y = = T = P o S
AlAIras MiNtaja:.....cooi A

2. Meghatalmazottneve:.............oo 88 ( nyomtatott betlivel)
MUNKaKOIre: ... ..o e B
AlAITASa:. ..o
AlAIras MiNtaja:. ...

3. Meghatalmazottneve:..........cooiiiiiiiiiiii i ( nyomtatott betlvel)
MUNK K O O e e
= T = L=
AlATEAS MINtAja:. .

igazgato / intézményvezetd
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Kotelezettsegvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés
szabalyzata

KOTELEZETTSEGVALLALAS ELLENJEGYZESERE JOGOSULTAK
ALAIRAS BEJELENTOLAPJA

GESZ igazgatéhelyettes neve nyomtatott betlivel alairasa

A GESZ igazgat¢ altal e feladattal meghatalmazott személy:

NV o

MUNKaKOT:. .. ..

AlAITASa: .

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzési jogkor korlatozasa:..........o0a. T

GESZ igazgatd neve nyomtatott bet(ivel alairasa

A GESZ igazgato altal e feladattal meghatalmazott személy:

NEVE ..o e
MUuNKaKOre:.........oviiiin e G B e

AlAIrasa:. ... N N

Kotelezettsegvallalas ellenjegyzeési jogkor Korlatozasa:...........ooovviiiiiiiiiiiiii,

GESZ igazgato
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Kotelezettsegvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés
szabalyzata

TELJESITES IGAZOLASARA JOGOSULTAK ALAIRAS
BEJELENTOLAPJA

KOItSEQVEteSi SZEIV NEVE: ... .
Intézménylinkben az alabbi személyek igazolhatjak a kotelezettségvallalas teljesitését:

L. NV (nyomtatott betlvel)

igazgaté / intézményvezetd
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Kotelezettsegvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés
szabalyzata

ERVENYESITESRE JOGOSULTAK ALAIRAS BEJELENTOLAPJA

KOISEgVeLesi SZEIV NEVEe: ...

Intézménylnknél az alabbi személy jogosult elsédlegesen az érvényesitésre :

NV (nyomtatott betlvel)
18 ] €= o

Al

AlAIrds minta:. ...

Akadalyoztatas, helyettesités esetén az aldbbi személy jogosult az érvényestésre:

NV (nyomtatott betlvel)
MUNKGKOI: . ..o e e e

AlAITAS: . e B

Aldirds minta:........ooooii O

igazgato / intézményvezetd

Plispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete 4150 Piispokladany Pet6fi utca 40. oldal 27



Kotelezettsegvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés
szabalyzata

UTALVANYOZASRA JOGOSULTAK ALAIRAS BEJELENTO LAPJA

KOItSEQVELeSi SZEIV NEVE: .. ...

Intézménylinkben elsédlegesen utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik::

igazgato/ intézményvezetd neve nyomtatott betivel, alairasa

E szabadlyzatban meghatdrozott esetekben utalvanyozdsi jogkore kizarolag™ a
Gazdasadgi Ellato Szervezet igazgatojanak van.

Az igazgato / intézményvezetd altali meghatalmazas alapjan utalvanyozhat:

1. Meghatalmazott NeVe:........ccviiiii e (‘nyomtatott bet(ivel)
T ] =1 = S NP
== 1= S S S
AlATITAS MINTA . ..o B e

2. Meghatalmazottneve:............ooiii i ( nyomtatott bet(ivel)
0 0] =1 o = e
== 1=
AlATTAS MINTA A ..o B

3. Meghatalmazettneve:..........cccoviiiiiiii ( nyomtatott bet{ivel)
T ] = o = P
== T =
AlRIraS MMt a:. .o

igazgato / intézményvezetd
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Kotelezettsegvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés
szabalyzata

UTALVANYOZAS ELLENJEGYZESERE JOGOSULTAK ALAIRAS
BEJELENTO LAPJA

GESZ igazgatéhelyettes neve nyomtatott betlivel alairasa

A GESZ igazgat¢ altal e feladattal meghatalmazott személy:

NV o

MUNKaKOTE:. ... e

AlAITASA:. ..

Utalvanyozas ellenjegyzési jogkor korlatozasa:..........c.ovv i o ) e,

GESZ igazgat6é neve nyomtatott betlvel alairasa

A GESZ igazgato altal e feladattal meghatalmazott személy:

NEVE ..o e

MUuNKaKOre:. ... ..o G B

AlAIrasa:. ... N N

Kotelezettségvallalasi jogkor Korlatozasa:. ... ..o

GESZ igazgato
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