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JOGSZABALYI HATTER

A Piispokladany Varos Gazdasagi Ellato Szervezete (tovabbiakban: GESZ) és a hozzatartozo,
onalléan mukodoé intézmények (tovabbiakban: koltségvetési szerv) kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas szabalyzata (tovabbiakban: Szabalyzat) késziilt az
allamhaztartasrél szold 2011. évi. CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet
(tovabbiakban Avr.) alapjan.

A szabalyzat hatalya a koltségvetési szerv altal vallalt fizetési, vagy mas teljesitési
kotelezettségre (kotelezettségvallalas), a pénziigyi teljesithetdségre (kotelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzése), a szakmai teljesitésigazolasra, a teljesités elrendelése elott a kiadas
jogosultsaganak, 0sszegszeriiségének, a fedezet meglétének, az eldirt alaki kovetelmények
betartdsanak érvényesitésére (érvényesités), valamint a kiadas teljesitésének elrendelésére
(utalvanyozas) terjed ki.

Az Avr.-ben foglalt szabalyozas szerint a koltségvetési szerv feladatainak végrehajtasat
szolgalo, a kiadasi eldiranyzatokat terheld fizetési, vagy mas teljesitési kotelezettségvallalasa
a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala irdsban kijelolt személynek a hataskorébe
tartozik.

Jelen szabalyzat fObb irdnyainak meghatarozasaért az Igazgato, a szabalyzat elkészitésért, és
aktualizalasaért a gazdasagvezetd felelds.

A szabalyzatban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért a GESZ igazgatdja a felelds.

I. ALTALANOS ELOIRASOK

1.1. A szabalyzat kiadasanak célja

A szabalyzat kiaddsanak célja, hogy a koltségvetési szerv feladatainak szakszerii
végrehajtasahoz kapcsolddo (pénziigyi) gazdalkodasi feltételek biztositasa érdekében

m  akotelezettségvallalas,

m a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése,

m  aszakmai teljesitésigazolas,

B az érvényesités

m  az utalvanyozas,
rendjét egységesen, a jogszabdlyi eldirasokkal 6sszhangban szabalyozza.

1.2. Jogszabalyi eléirasok

A szabdlyzat a kovetkezd jogszabalyok figyelembevételével keriilt 6sszeallitasra:

- Az allamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.),

- Az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII.31.) Korm.rendelet
(tovabbiakban Avr.),

- A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt),

- Az allamhaztartas szamvitelerél szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban
Ahsz.)

- A kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIL térvény (tovabbiakban: Kbt.).
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1.3. A szabalyzat hatialya

A kotelezettségvallalas személyi hatdlya kiterjed a koltségvetési szerv kotelezettségvallalasra
jogosult vezetdire, illetve a kotelezettségvallalasban részt vevo és abban érintett valamennyi
szervezeti egységre és személyre.

II. KOTELEZETTSEGVALLALAS

Kotelezettségvallalasnak mindsiil az Aht. 1. §. (1) bekezdés 15. pontjaban leirtak alapjan a
kiadasi eldiranyzatok terhére fizetési kotelezettség vallalasrol sz6lo, szabalyszerlien megtett
jognyilatkozat. A koltségvetésben meghatdrozott eldiranyzat 6nmagdban nem kotelezi a
jogosultsagot gyakorlot a cselekvésre, hiszen az allamhdaztartdas gazdalkodasanak egyik
alapelve, hogy a kiadasi el6irdnyzatok felhasznaldsa - szemben a bevételi eldiranyzatok
teljesitésének kotelezettségével - csak a felhasznalas jogosultsagat foglalja magéba.

A kotelezettségvallalas lehet:
m foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése,
m szerz6dés megkotése (ideértve a fizetési kotelezettséget tartalmazd megallapodast is),
m koltségvetési tamogatés biztositdsara tett igény (pl. palyazati timogatas).

Az Avr. 45. § (1) A kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL torvény (a tovabbiakban:
Kbt.) szerint a kdzbeszerzési eljarast meginditoé hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas -
a Kbt. 53. § (5) és (6) bekezdése alapjan meginditott kdzbeszerzési eljaras, valamint a Kbt.
104. §-a alapjdn meginditott olyan kozbeszerzési eljards, amelyben a keretmegallapodas
onmagaban fizetési kotelezettséget nem keletkeztet kivételével -, a palyazati kiiras, tovabba
minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely
feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol fliggd fizetési kotelezettséget tantsit, a (3)
bekezdésben foglalt kivételekkel kotelezettségvallalasnak tekintendo.

A kotelezettségvallalasra vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni a kordbbi kotelezettségek
esetében, ha a fizetési kotelezettség Osszege a kotelezettségvallaldss modositasa soran
novekszik vagy tobb éves kotelezettségvallalasoknal az évek kozotti megoszlas modositasra
keriil. Eves kotelezettséget vallalni a koltségvetési év kiadasi eldiranyzata terhére lehet és a
pénziigyi teljesitésnek legkésdbb a koltségvetési év december 31-ig meg kell térténnie. Az
Avr. 46. § (1) bekezdése szerint az Aht. december 31-re vonatkozé hatarideje a koltségvetési
évet kovetd junius 30-ig hosszabbithat6, ha az adott kotelezettségvallalasbol szarmazo
valamennyi kifizetés ezen idépontig teljesiil.

A kotelezettségvallalas kiilondsen a koltségvetés végrehajtasara tett olyan intézkedés,
amelynek sordn az erre jogosult személy intézkedést tesz a munka, a szolgaltatds, az
aruszallitds megrendelésére. Egyben kotelezettséget vallal arra, hogy az elvégzett munka, a
teljesitett szolgaltatas, aruszallitas atvétele utan az ellenértéket kiegyenliti.

Kételezettséget vallalni csak penziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzden - az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti kivételekkel - irdsban lehet.

Minden kiadashoz késziteni kell irasbeli kotelezettségvallalast az Onkormanyzat hatirozata
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alapjan, melyet a pénziigyi ellenjegyz6 ellenjegyez minden esetben.

Kotelezettségvallalas bizonylatai

A kotelezettségvallalas dokumentumdnak kell tekinteni minden olyan bizonylatot, ami az
Aht.-ben, illetve az Avr.-ben meghatarozott tartalmu fizetési kotelezettséget testesit meg.
Példaként ilyenek lehetnek:

m kinevezési okirat, és egyéb a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére tett

2.1.

2.2.

jognyilatkozatok (ide tartoznak pl. a megbizasi szerzddések). Ezen okiratoknak az
alapjan lehet kotelezettségvallalasként nyilvantartasba venni az un. rendszeres
személyi juttatdsokat, mivel ezek havi Osszegeit az okiratok tartalmazzak. A
rendszeres személyi juttatasok mellett a kinevezési okirat tulajdonosat megilletik az
un. nem rendszeres személyi juttatasok, melyek korét és mértékét kiilonbozo
szabalyzatok (pl. Kozalkalmazotti szabalyzat, stb.) tartalmazzak. Az ezekkel
kapcsolatos és szamithato kotelezettségvallalasokat is fel kell venni a nyilvantartasba,

szerz6dés, megallapodas, (kétoldalu jogligylet)

az aru vagy szolgaltatds megrendelésérdl elkiildott és visszaigazolt megrendelés
(egyoldalu jognyilatkozat),

a 100.000 Ft. alatti kotelezettségvallalas dokumentumanak kell tekinteni a belsd
bizonylatokat, amely alapjan ezeket a kotelezettségvallalasokat a nyilvantartasban
rogziteni kell és ezaltal lesz teljes a kotelezettség nyilvantartasa,

a palyazati uton odaitélt tdimogatasrol szolo dontés aldirt dokumentuma,

elézetes kotelezettségvallalasnak mindsiil a kdzbeszerzési eljaras kozzétett ajanlati,
részvételi felhivasa, a palyazat kiirdsa, amennyiben nem kertil visszavonasra.

Nem sziikséges el6zetes irasbeli kotelezettségvallalas az Avr. 53. §. (1) bekezdés
alapjan:
- a fizetési szamlakrol a szadmlavezetd altal leemelt pénziigyi szolgaltatdsok
igénybevételéhez kapcsolodnak,
- az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil,
- példaul afa és rehabilitacids bevallds alapjan torténd befizetés, hatarozaton alapuld
kartérités.
Kotelezettségvallalas nyilvantartasa

Az Avr. 56 §. (1) bekezdésében alapjan a kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell
annak nyilvantartasba vételérdl, és a kotelezettségvallalas értékébdl - az Avr. 46. §-aban
foglaltakkal Osszhangban - a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad eldirdnyzatait
terheld rész lekotésérdl.

Az analitikus nvilvantartdsnak tartalmaznia kell:

m a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanusito

dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd
adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

m a kotelezettségvallalast, mdas fizetési kotelezettséget tanusitdo  dokumentum

megnevezeését, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét,

m ajogosult azonositdsdhoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

m a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, Osszegét az egységes
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rovatrend rovatai szerint,

m a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hatariddket datum szerint, hogy abbol az Aht.
és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 6sszeéllithaté legyen,

m a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség modosulédsait, az azokat tanusito
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigy ellenjegyzésre vonatkozd
adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés szilikséges,

m a pénziigyi teljesitések datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerint besoroldsat, az
utalvanyozas Avr. 59. § (2) bekezdés szerinti dokumentuménak azonositisahoz
szlikséges adatokat,

m a kotelezettségvallalas, més fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét,
végleges kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség esetén annak modosulésai, a
pénziigyi teljesitési adatok konyvviteli szamlakon torténd elszamolasanak idopontjait és
a konyvviteli szamlak megnevezését,

m az esetleges egyéb megjegyzéseket.

A kotelezettségvallalasok analitikdba torténd bejegyzésénél a kovetkezd fobb esetek
lehetségesek:
m Eseti dokumentumok alapjan, egyszeri kotelezettségvallalasok:

a beruhazasok, felujitasok

ko6lcsonok,

a végleges pénzeszkozatadasok,

azon dologi kiadasok, melyek nem a folyamatos teljesitésii szolgaltatdsok korébe
tartoznak,

e anem rendszeres, illetve kiilsé személyi juttatasok.

m Folyamatos teljesitésii szolgaltatdsok allomanyba vételénél a kiindulé dokumentum

altalaban hatarozatlan id6ére sz6lo Gn. keretszerz6dés, melyekre a fizikai, szakmai
teljesités koltségvetési évben folyamatosan torténik.
Az analitikus nyilvantartdsban ezeket a kotelezettségvallaldsokat a targyévre vonatkozo
koltségvetési eldiranyzatok alapjan lehet rogziteni. Nyilvantartasba vételiiket célszerti
mar év elején az elemi koltségvetés jovahagyasat kovetden végrehajtani. Ebbe a korbe
tartoznak: viz, géz, fiités, energia, kommunikacids szolgaltatasok, szemétszallités,
takaritas, karbantartas, postai szolgaltatasok, stb.

m A rendszeres személyi juttatdsokat és a havi kifizetéssel torténd nem rendszeres
személyl juttatdsokat szintén éves Osszegben célszerli az analitikus nyilvantartasba
felvenni.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni a vallalni tervezett
kotelezettségbdl adodd valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha
valamely fizetési kotelezettség bekovetkezése bizonytalan, vagy kiilon jovébeli nyilatkozattol

fiigg.

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatarozhaté meg pontosan, a koriilmények
¢s az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi,
tarsadalmi koriilmények kozott - az ésszerli gazdalkodas elvének betartasaval — redlis
legmagasabb 0sszegli kotelezettséget kell feltételezni.

A kotelezettségvallalds nyilvantartasba vételét sorszammal kell ellatni, amelyet a
koltségvetési szerv szerepeltet az utalvanyrendeletében.



2.3. A kotelezettségvallalas meghitsulasa esetén kovetendo eljaras

A kotelezettségvallalas meghitisuldsa, megsziinése, az 0Osszeg moddosulasa esetén
haladéktalanul gondoskodni kell a kotelezettségvallalasi nyilvantartdsban 1évé adatok
modositasarol. A targyévi forrasok terhére vallalt targyévi kotelezettségvallalas modosulasa
esetén a nyilvantartds modositasa utan az igy szabadda valo keret terhére Gjabb kotelezettség
vallalhato.

2.4. Kotelezettségvallalasra jogosultak kore (A. sz. fiiggelék)

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan a GESZ nevében a GESZ igazgatdja, vagy az altala
irasban felhatalmazott személy vallalhat kotelezettséget. A GESZ igazgatdja altal
kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyeket az A. sz. fiiggelék tartalmazza.

A GESZ-hez tartoz6 oOnallban mikodé  koltségvetési  intézmények — esetében
kotelezettségvallalasra a koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala irdsban felhatalmazott
személy jogosult.

A kotelezettségvallalasra vonatkozo felhatalmazast a jelen szabalyzat 1. sz. fliggelék szerint
kell elkésziteni.

I1l. KOTELEZETTSEGVALLALAS PENZUGYI ELLENJEGYZESE
A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalas pénziigyi teljesithetdségét igazolo
érvényességi feltétel.
A pénziigyi ellenjegyzés az a miivelet, amely mindenkor megeldzi a kotelezettségvallalés
nyilvantartasba vételét.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

Az Aht. 37.§ (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést
megeldzéen meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

- asziikséges szabad eldiranyzat rendelkezésre all,

- atervezett kifizetés id6pontjaban a fedezet biztositott, és

- a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodéasra vonatkozo szabalyokat.

- Az Aht. 36. § (3) bekezdése szerinti kotelezettségvallalas dsszege, a tobb év kiadasi
eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a Kormdany rendeletében foglaltak
szerint a kotelezettségvallalas értékeként meghatarozott Gsszegbdl a koltségvetési évet
terheld Osszeg a szabad eldiranyzatok Osszegét nem haladja meg, vagy a tobb év vagy a
koltségvetési éven tali év kiadasi eldirdnyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a
Kormany rendeletében foglaltak szerint a kotelezettségvallalas — értékeként
meghatarozott 0sszegbdl a koltségvetési eévet kovetd éveket terheld Osszegek egyik
évben sem haladjdk meg a 36. § (4), (4a) vagy (4c) bekezdése szerinti Gsszegeknek a
koradbban vallalt kotelezettségek €s mas fizetési kotelezettségek adott évi mértékével
csokkentett 0sszegét.

A pénziigyi ellenjegyzd a meghatarozott feladatok ellatasdhoz sziikség szerint szakértdt vehet
igénybe.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért

vele egyet, illetve nem felel meg a feltételeknek, akkor kell pénziigyileg ellenjegyeznie, ha
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erre a kotelezettségvallalo szerv vezetdje irdsban utasitja. Ez esetben az okmanyt ,,a
kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errdl a
koltségvetési szerv koteles a feliigyeleti szerv vezetdjét 3 munkanapon beliil értesiteni.

Az Avr. 55. § (2) bekezdése alapjan pénziigyi ellenjegyzésre jogosult a GESZ
gazdasagvezetdje, valamint az altala irdsban kijelolt fels6foka pénziigyi-szamviteli
végzettségli, de legalabb kozépfoku iskolai végzettségli és emellett pénziigyi-szamviteli
képesitéssel rendelkez6 személy, aki a kotelezettséget vallalo szerv alkalmazasaban all.

A GESZ kotelezettségvallalasanak pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak korét a E. sz. fiiggelék
tartalmazza.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére vonatkozo kijelolést a jelen szabalyzat 2. sz.
fliggeléke szerint kell elkésziteni.

A GESZ-hez tartozé koltségvetési intézmények esetében a kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére a GESZ vezetdje, illetve az altala irasban kijelolt, a koltségvetési intézmény
alkalmazaséaban allo személy jogosult.

IV. SZAKMAI TELJESITES IGAZOLASA
A kiadasi el8irdnyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozni) az - Avr.-ben foglalt
kivételekkel - kizarolag a teljesités igazolasat és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést
kovetden lehetséges.

A szakmai teljesités igazolasa a szamlan torténik az igazolas datuménak és teljesités tényére
torténd utalds megjeldlésével a kiadas utalvanyozésa elott.

Teljesités igazolas alol mentesiild esetek:
m jogszabalyon, joger6s vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthaté birosagi,
hatosagi dontésen alapuld fizetési kotelezettségeknél,
m vagy mas a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg megallapitasanak modjat,
tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapité kotelezd eldirdson
alapulo fizetési kotelezettségeknél.

A teljesitések igazolasa soran az ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és szakmailag

igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is

magaba foglald kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését. Az ilyen feladatokkal

megbizott dolgozonak arrdl kell meggy6zddnie és ezt a tényt az okmanyon aldirasaval

igazolnia, hogy

a szallitott aru, termék, eszkoz, stb. a megrendelés szerint hidnytalanul, megfeleld

mindségben megérkezett-e,

- amunka elvégzése elbirasszeriién megtortént-e,

- aszolgaltatast nyujto a vallalt kotelezettséget a megfeleld mindségben teljesitette-e,

- a teljesités a kotelezettségvallalds célszerliségét megalapozd eljards, illetve annak
dokumentumainak alapjan tortént-e.

Szakmai teljesités igazolasanak lehetséges modjai:
m arubeszerzés esetében a szakmai teljesitést a szamla mellékletét képezd
szallitolevél/bevételezési bizonylat stb. alapjan kell elvégezni;
m ¢pitési beruhdzas, karbantartds esetében megbizott kotelezettségvallalashoz tartozo
kifizetéseknél a szakmai teljesités igazolasat a GESZ igazgatdja és a Beruhazd miiszaki
ellendre altal igazolt miiszaki atadas-atvételi jegyzOkonyv alapjan lehet elvégezni;

m olyan szolgaltatds esetében, amely keretszerzodés alapjan torténik, és a vallalkozo
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meghatarozott idészakonként szamlat nyajt be, a szakmai teljesités igazolasat kiilon
teljesitési igazolason kell feltlintetni, amelyben rogziteni kell az elvégzett feladatokat
(amennyiben az adott hoénapban elvégzett feladatok a szerz6désbol egyértelmiien nem
azonosithatdak).

Szervezetiinknél a kiadasok teljesitésigazoldsa mellett a bevételekre vonatkozoan nem kell
teljesitést igazolni.

Szakmai teljesités igazolasara jogosultak kore (B. sz. fliggelék).

A teljesités igazolasra jogosult személyeket a jelen szabalyzat 4. sz. fiiggeléke szerint kell
irasban kijeldlni.

V. ERVENYESITES
Az érvényesités az a miivelet, amely alapjan a kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének
elrendelése megtorténik.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszeriiségét, a szerzOodés,
megrendelés, megallapodas teljesitését.

A szakmai teljesitésigazolés alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell:

- az Osszegszeruiseget,

- afedezet meglétét, és azt,

- hogy a megel6z0 ligymenetben az Aht., az dllamhéztartds szamvitelérdl szold 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet, tovabba az Avr., valamint a GESZ belsd szabalyzataiban foglaltakat
megtartottak-e.

Az érvényesitésre jogosult személyek korének kijelolésénél a pénziigyi ellenjegyzoire
vonatkoz6 szabalyokat kell értelemszertien alkalmazni, és figyelemmel kell lenni az
Osszeférhetetlenségi szabalyokra.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utaldé megjelolést, a megallapitott
Osszeget, az érvényesités datumat és az érvényesitd alairasat.

Amennyiben az érvényesit0 az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a koltségvetési szerv
belsd szabdlyzatainak megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozoénak. Az
érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kovetden az utalvanyozo erre irdsban utasitja.

Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdés szerinti okmany utalvanyozasa el6tt torténik.

Az Avr. 58. § (4) bekezdés alapjan a GESZ, illetve a GESZ-hez tartozd koltségvetési
intézmények esetében, az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat a GESZ vezetdje, illetve az
altala irasban kijelolt személy jogosult ellatni.

Az érvényesitésre jogosult személyeket a jelen szabalyzat 3. sz. fiiggeléke szerint irasban kell
kijel6lni.

Az érvényesitésre jogosult személyek nyilvantartasat a C. sz. fliggeléke tartalmazza.

VI. UTALVANYOZAS
Az utalvanyozas a kotelezettségvallalas alapjan beszerzett termékhez, aruhoz, eszk6zhoz vagy
szolgaltatdshoz kapcsolddd fizetési kotelezettség (kiadas) teljesitésének, a bevétel
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beszedésének, vagy elszamolasanak elrendelése.

Az utalvanyozéas kiterjed minden, a koltségvetési szervnél torténd pénzmozgassal jard
tevékenységre.

Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyon lehet. Az utalvanyozéssal valik az utalvany
kifizetést elrendeld okmannya.

A kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell tiintetni:
m az ,utalvany” szot,
a koltségvetési évet,
a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,
a fizetés idOpontjat, modjat és Osszegét,
a bevétel, kiadas egységes rovatrend €és kormanyzati funkcio szerinti szamat és
megnevezeset,
a terheléssel, jovairassal érintett pénzeszkoz Ahsz. szerinti kdnyvviteli szamlajanak
szamat €és megnevezEsét,
m a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
m az Avr. 58. § (3) bekezdés szerinti érvényesitést,
m az utalvanyozo6 keltezéssel ellatott alairasat.

Szervezetiinknél az ECOSTAT program Pénziigy modulja altal eldallitott utalvanyt kell
alkalmazni.

Az Avr. 59. § (5) bekezdése alapjan nem Kell tételesen utalvanyozni:

m a koOzigazgatdsi hatosdgi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kdozhatalmi
bevételek rovatain elszdmolandd bevételek beszedését, és az egységes rovatrend B401.
Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok ellenérteke és a B403. Kozvetitett
szolgaltatasok ellenértéke rovatain elszdmolt bevételeket,

m a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szamlavezetd
altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat,

m az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszdmolandd bevételek
teljesitését.

Az utalvanyozasra jogosult személyeket a jelen szabalyzat 5. sz. fiiggeléke szerint irdsban kell
kijel6lni.

Az utalvanyozasra jogosult személyek nyilvantartasat a D. sz. fiiggelék tartalmazza

VIl. AZ ELEKTRONIKUS SZAMLAK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

m A GESZ és gazdasagi ellatasi korébe tartozo intézmények (tovabbiakban: intézmények)
nevében vevOi elektronikus szamla kidllitisa nem torténik (az alkalmazott integralt
pénziigyi rendszerben kizarolag papir alapti szamlak késziilnek.)

m A GESZ ¢s az intézmények koltségvetésének terhére elektronikus szallitdoi szamla
befogadhat6 az aldbbi eljaras szerint:



Amennyiben a kotelezettségvallalas elkészitésekor (szerzodéskotés, megrendeld készitése)
az elokészitd intézmény vezetdje, munkatarsa informacidval rendelkezik arrol, hogy a
partner elektronikus szamlat kivan benyujtani, ezt a tényt a kotelezettségvallalas
dokumentuman jelezni koteles.

A pénziigyi csoport bejovo szamlak kezelésével megbizott munkatarsa az elektronikus

tartalmat megvizsgalja, hogy az:

- tartalmaz-e legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairast,

- tartalmaz-e id6bélyeget

- megfelel-e a jogszabalyi kovetelménynek, a kotelezettségvallalasban foglaltaknak,
alaki, tartalmi szempontbdl hibatlan,

- ha az elektronikus szdmla fentiek szerint befogadhatd, véltozatlan formaban menti az
GESZ szamitogépes halozati meghajtora,

- aszéamlat kinyomtatja és ellatja az alabbi megjegyzéssel:

ELEKTRONIKUS SZAMLA!

Tarolasi helye: k6zés(\\szerver)/E-szamlak

Elektronikusan érkezett:

- ezt kovetéen a szamla feldolgozésa, kezelése megegyezik a papiralapi szamlékéval
(utalvanyozas, felszerelés, pénziigyi teljesités, tarolas, stb.),

- ha az elektronikus szamla nem fogadhato be, a hiba okat email-ban jelzi az
elokészitésért felelos munkatarsnak

m A feladat el6készitéséért felelds szervezeti egység vezetdje haladéktalanul gondoskodik a
szamla kibocsatojanak értesitésérol, szabalyos szamla beszerzésérol.

m A GESZ vezetéje felelds az elektronikus szamlak szabalyszeri tarolasaért, évente legaldbb
egyszer a GESZ halozatan tarolt szamlék kiils lemezre torténd lementéséért.

VIIl. SZEMELYI FELTETELEK

Az érvényesitési feladatokat ellatd személynek, valamint a kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésre feljogositott személynek a felsdoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli
végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli
képesitéssel kell rendelkeznie.

A fels6oktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettségnek kell tekinteni a felséoktatasban
a gazdasadgtudomanyok képzési teriiletén vagy a tobbciklusi képzés bevezetése elétt annak
megfeleld egyetemi, féiskolai szakon szerzett végzettséget, szakképzettséget.

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.
Osszeférhetetlenség szabalyozasa:
Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos
m a kotelezettségvallaloval,
m az utalvanyozdval,
m a teljesitést igazolo személlyel.
Mindezek alapjan a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzdje azonos lehet az
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érvényesitdvel, a kotelezettségvallald azonos lehet a teljesitést igazoloval.

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

A kotelezettséget vallald szerv a kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, teljesités igazolasra,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrél és aldirds-mintdjukrél naprakész
nyilvantartast vezet a szabalyzatban foglaltak szerint.

IX. AKOTELEZETTSEGVALLALAS BIZONYLATAINAK UTJA ES
ELJARASANAK RENDJE
m A szerzddéskotést igényld foglalkoztatasra, beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére
vonatkoz6 igény benyujtasa, jelzése arajanlat alapjan.

Az ellenjegyz6 a beadott igény dokumentuman aldirasaval és zaradékkal igazolja a fedezet
meglétét: ,,A fedezet rendelkezésre all” szoveggel.

200 000 nettd Ft feletti beszerzés és szolgaltatas igénybevétel esetén jegyzOkonyv
készitése a legkedvezdbb arajanlat elfogadasarol.

A szerzddéstervezetet minimum 4 példanyban a jogi ellenjegyzésre kell kiildeni. A jogi
vizsgalat utdn a szerzddés tovabbitasra keriil a gazdasagi vezetdnek vagy helyettesének
pénziigyi ellenjegyzésre.

A jogi ¢és gazdasagi ellenjegyzéssel rendelkezd szerzddés 4tadasra keriil a
kotelezettségvallalonak és a szerzodo félnek alairasra.

A szerzddés egy eredeti példanyat (ha nem rendelkezésre elegendd mennyiségli eredeti
példany, akkor madsolatban is elfogadhatd) 4t kell adni a gazdasagi szervezeti egység
ugyintézdjének kotelezettségvallalas nyilvantartasban torténd rogzitéshez, az Ecostat
program rendelés moduljaban a szerz6dés Osszegének keretre osztasahoz.

Minimum egy példany a szerzddo felet illeti meg, egy példany iktatasra keriil, amennyiben
a szerz6dés targyi eszkdz beszerzést érint, a targyi eszkdzoket analitikusan nyilvantarto
kolléganak egy pé¢ldanyt at kell adni.

A szerzOdéshez kapcsolodd beérkezd szallitdi szamldt pénziigyi ellenjegyzéssel,
kotelezettségvallalassal és szakmai teljesités igazolassal kell ellatni.

A teljesités igazolasa utan a szallitoi szamlat rogziteni kell az Ecostat program pénziigyi
moduljdban. A programbdl kinyomtatott utalvanyozoi lapot érvényesitdi €s utalvanyozoéi
alairassal kell ellatni.

A szallito1 szamlat a megjelolt fizetési hataridoig pénziigyi teljesiteni kell.

m A szerzOdéskotést nem igényld egyszeri beszerzésre, szolgaltatas igénybe vételére
vonatkozo igény benyujtasa, jelzése arajanlat alapjan.

A gazdasagvezetd vagy a kotelezettségek nyilvantartdja a forraslehetdségeket
megvizsgalja.

A programban keletkez0 megrendelés dokumentumat pénziigyi ellenjegyzésre a majd
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kotelezettségvallaloi alairasra kell megkiildeni.
Az Ecostat program rendelés moduljaban a rendelés 0sszegét keretre kell osztani.

A megrendeléshez kapcsolodd beérkezd szallitoi szdmlat pénziigyi ellenjegyzéssel,
kotelezettségvallalassal és szakmai teljesités igazolassal kell ellatni.

A teljesités igazolasa utan a szallitoi szamlat rogziteni kell az Ecostat program pénziigyi
moduljaban. A programbdl kinyomtatott utalvanyozoi lapot érvényesitoi €s utalvanyozoéi
alairassal kell ellatni.

A szallitoi szamla pénziigyi teljesitése.

m A szerzddést és rendelést nem igényld egyszeri beszerzések és szolgaltatasok.
A beérkezo szallitdi szamlat pénziigyi ellenjegyzéssel, kotelezettségvallalassal és szakmai
teljesités igazolassal kell ellatni.

A teljesités igazolasa utan a szallitdi szamlat rogziteni kell az Ecostat program pénziigyi
moduljaban. A programbol kinyomtatott utalvanyozoéi lapot érvényesitéi €és utalvanyozoi
alairassal kell ellatni.

X. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabdlyzat 2020. augusztus 1. napjan Iép hatalyba. A targyra vonatkozé minden
korabbi szabalyozas hatalyat veszti.
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1. sz. fiiggelék
Piispokladany Varos
Gazdasagi Ellato Szervezete

Piispokladany
Bocskai u. 2.

4150

FELHATALMAZAS

részére

Az allamhaztartasrol szo616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. § (1)

bekezdése alapjan hatarozatlan idére
kijelolom Ont

, hogy a Piispokladany Varos Gazdasagi Ellatd Szervezete nevében, a koltségvetés terhére
kotelezettséget vallaljon. A felhatalmazasa visszavonasig érvényes. A kozalkalmazotti jogviszonya
megsziinése esetén a felhatalmazasa azzal egyidejlileg megsziinik.

Datum: Piispokladany, 20...................

GESZ igazgatdja

NYILATKOZAT

A Kkotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkozd felhatalmazast tudomasul veszem, az arra

vonatkozo feladatokat és felel6sséget megismertem.

Datum: Piispokladany, 20....................

kijeldlt személy
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2. sz. fiiggelék
Piispokladany Varos
Gazdasagi Ellaté Szervezete

Piispokladany
Bocskai u. 2.

4150

KIJELOLES

részére

Az allamhaztartdsrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 55. § (2)

bekezdés a) pontja alapjan hatarozatlan id6re / hatarozott idore................ccoevvvvinnnnns -ig*
kijelolom Ont
Piispokladany Varos Gazdasagi Ellato Szervezete

koltségvetése terhére vallalt kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére. A
kijelolése visszavonasig érvényes. A kdzalkalmazotti jogviszonya megsziinése esetén a kijelolése
azzal egyidejlileg megsziinik.

Datum: Pispokladany,...................

GESZ igazgatdja

NYILATKOZAT

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra

vonatkozo feladatokat és felelosséget megismertem.

Datum: Piispokladany,...................

kijelolt személy

* a megfelel6 alahtizando
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3. sz. fiiggelék
Piispokladany Varos
Gazdasagi Ellaté Szervezete

Piispokladany
Bocskai u. 2.

4150

KIJELOLES

részére

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 58. § (4)

bekezdése alapjan hatarozatlan idore / hatarozott idore................ccovvvinnnnen. -ig*
kijelolom Ont
Piispokladany Varos Gazdasagi Ellato Szervezete

pénziigyi érvényesitésére jogosult személynek. A kijelolése visszavonasig érvényes. A
kozalkalmazotti jogviszonya megsziinése esetén, a kijelolése azzal egyidejlileg megsziinik.

Datum: Pispokladany,...................

GESZ igazgatdja

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorlasara vonatkozo kijeldlést tudomasul veszem, az arra vonatkozo

feladatokat és felelsséget megismertem.

Datum: Piispokladany,...................

kijelolt személy

* a megfelel6 alahtizando
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4. sz. fiiggelék
Piispokladany Varos
Gazdasagi Ellaté Szervezete

Piispokladany
Bocskai u. 2.

4150

KIJELOLES

részére

Az allamhaztartasrol szo616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 58. § (4)

bekezdése alapjan hatarozatlan idére / hatarozott idére................ooevvninne.n. -ig*
kijelolom Ont
Piispokladany Varos Gazdasagi Ellato Szervezete

teljesités igazolasara jogosult személynek. A kijelolése visszavonasig érvényes. A
kozalkalmazotti jogviszonya megsziinése esetén, a kijelolése azzal egyidejlileg megszinik.

Datum: Pispokladany,...................

GESZ igazgatdja

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorlasara vonatkozo kijeldlést tudomasul veszem, az arra vonatkozo

feladatokat és felel0sséget megismertem.

Datum: Pispokladany,...................

kijelolt személy

* a megfelel6 alahtizando

16



S. sz. fiiggelék
Piispokladany Varos
Gazdasagi Ellaté Szervezete

Piispokladany
Bocskai u. 2.

4150

KIJELOLES

részére

Az allamhaztartasrol szo616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 58. § (4)

bekezdése alapjan hatarozatlan idére / hatarozott idére................ooevvninne.n. -ig*
kijelolom Ont
Piispokladany Varos Gazdasagi Ellato Szervezete

utalvianyozasi  jogkor gyakorlasara. A kijelolése visszavonasig érvényes. A
kozalkalmazotti jogviszonya megsziinése esetén, a kijelolése azzal egyidejlileg megsziinik.

Datum: Pispokladany,...................

GESZ igazgatdja

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorlasara vonatkozo kijeldlést tudomasul veszem, az arra vonatkozo

feladatokat és felel0sséget megismertem.

Datum: Pispokladany,...................

kijelolt személy

* a megfelel6 alahtizando
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Piispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete
4150 Piispokladany Bocskai utca 2.
KOTELEZETTSEGVALLALAST IGAZOLO JOGKOROK A. sz. fiiggelék

A Piispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete kotelezettségvallalast igazolo jogkoroket
gyakorloé dolgozoinak aldiras mintaja:

KOTELEZETTSEGVALLALAS,
KOTELEZETTSEGVALLALO, OSSZEGHATAR: ALAIRAS MINTA:
KOLTSEGHELY ELOIRANYZAT
[gazgato GESZ Kiadas - bevétel Osszeghatar nélkiil
Gazdasagi vezetd GESZ Kiadas - bevétel Osszeghatar nélkiil

A GESZ-hez tartoz6 intézmények és a GESZ telephelyeinek kotelezettségvallalasarol és szakmai teljesitésének igazolasarol a dokumentumok a GESZ gazdasagi
szervezeti egységénél talalhatok!

A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyzo,
az érvényesito és a kotelezettségvallalo,
az érvényesito és az utalvanyozo,
az érvényesitoé és a szakmai teljesitést igazolé
ugyanazon gazdasagi eseménynél nem lehet azonos személy!
Piispokladany, 20...........ccooeiiiiiiiiiin,
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Piispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete
4150 Piispokladany Bocskai utca 2.
SZAKMAI TELJESITEST IGAZOLO JOGKOROK B. sz. fiiggelék

A Piispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete szakmai teljesitést igazolo jogkoroket
gyakorl6 dolgozdinak aldirds mintaja:

SZAKMAI TELJESITES IGAZOLAS

KOTELEZETTSEGVALLALO, OSSZEGHATAR: ALAIRAS MINTA:
KOLTSEGHELY ELOIRANYZAT
Kiadas - bevétel Osszeghatar nélkiil
Kiadas - bevétel Osszeghatar nélkiil

A GESZ-hez tartozo intézmények és a GESZ telephelyeinek kotelezettségvallalasarol és szakmai teljesitésének igazolasardl a dokumentumok a GESZ gazdasagi
szervezeti egységénél talalhatok!

Piispokladany, 20..........ccoviviiiiiiiiinea
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Piispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete
4150 Piispokladany Bocskai utca 2.
ERVENYESITESI JOGKOR

A Piispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete érvényesitési jogkoroket
gyakorlo6 dolgozdinak aldiras mintija:

C. sz. fiiggelék

L o ERVENYESITES « X o
ERVENYESITO OSSZEGHATAR: ALAIRAS MINTA:
KOLTSEGHELY ELOIRANYZAT

Valamennyi koltséghely Kiadas - bevétel Osszeghatar nélkiil

Valamennyi koltséghely Kiadas - bevétel Osszeghatér nélkiil

Valamennyi koltséghely Kiadas - bevétel Osszeghatér nélkiil

Valamennyi koltséghely Kiadas - bevétel Osszeghatér nélkiil

Val i koltséghel .

alameniyl Koliseghely Kiadas - bevétel Osszeghatar nélkiil
Valamennyi koltséghely Kiadas - bevétel Osszeghatar nélkiil

Piispokladany, 20

A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyzd,
az érvényesito és a kotelezettségvallalo,
az érvényesito és az utalvanyozo,
az érvényesitoé és a szakmai teljesitést igazolé
ugyanazon gazdasagi eseménynél nem lehet azonos személy!
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Piispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete

4150 Piispokladany Bocskai utca 2

UTALVANYOZASI JOGKOR

D. sz. fiiggelék

A Piispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete utalvinyozasi jogkort gyakorlé dolgozéinak aldiras mintija:

) , UTALVANYOZHATO . X o
UTALVANYOZO - , P OSSZEGHATAR: ALAIRAS MINTA:
KOLTSEGHELY ELOIRANYZAT
Osszeghatar nélkiil
Valamennyi koltséghely Kiadas - bevétel
Kiadas - bevétel Osszeghatér nélkiil
Valamennyi koltséghely
Valamennyi koltséghely Kiadas - bevétel Osszeghatar nélkiil

Piispokladany, 20

A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyzd,

az érvényesito és a kotelezettségvallald,
az érvényesito és az utalvanyozo,

az érvényesitoé és a szakmai teljesitést igazolé

ugyanazon gazdasagi eseménynél nem lehet azonos személy!

21




Piispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete
4150 Piispokladany Bocskai utca 2.

KOTELEZETTSEGVALLALAS PENZUGYI ELLENJEGYZESI JOGKOR

E. sz. fiiggelék

A Piispokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzési jogkort
gyakorlo6 dolgozéinak aldiras mintija:

o j PENZUGYI ELLENJEGYZES ) ] o
PENZUGYI ELLENJEGYZO - , . OSSZEGHATAR: ALAIRAS MINTA:
KOLTSEGHELY ELOIRANYZAT
Kiadas - bevétel Osszeghatar nélkiil
Kiadés - bevétel Osszeghatar nélkiil

A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyzo,
az érvényesito és a kotelezettségvallalo,
az érvényesitoé és az utalvinyozo,
az érvényesito és a szakmai teljesitést igazolo
ugyanazon gazdasagi eseménynél nem lehet azonos személy!

Piispokladany, 20..........cccooiiiiiiiiii
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