KOTELEZETTSEGVALLALASI SZABALYZAT

Belsé szabalyzat
a kotelezettsegvallalasrol, ervényesitésrdl, utalvanyozasrol

Intézmeénylink az dllamhaztartas mlikodési rendjérdl szolé 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet alapjan
a kotelezettsegvallalas, utalvanyozas, érvényesités tekintetében az alabbi belsd szabalyzatot alkotja:

1.) Kotelezettségvallalas

a.) Kotelezettseégvallalasnak mindstil - értékhatartdl fiiggetlentil - a foglalkoztatatasra iranyulo
jogviszony letesitésérdl, szerz8dés (megallapodas) megkotésérdl, tdmogatds biztositésardl, illetve mas,
penzben kifejezhetd ertekii szolgaltatas teljesitésére irdnyuld kotelezettség vallaldsardl sz6l6,
szabalyszerlien a koltségvetési elGiranyzat terhére megtett jognyilatkozat, ideértve az aru vagy
szolgaltatas megrendelésérdl elkildétt megrendel6t is.

b.) A kotelezettsegvallalasnak elGiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.

c.) A feladatok ellatasa soran fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni csak irdsban, az
intézmeny vezetdje vagy az altala irdsban megbizott személy - szakfeladat felelds - jogosult. A
kotelezettsegvallalas ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd, illetéleg az altala irdsban kijelélt szemeély
jogosult.

d.) Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megeléz6en meg kell gy6zédnie arrdl, hogy

- @ jovahagyott koltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kotétt, a kotelezettségvallalds targyaval
osszefliggd kiadasi eldirdnyzat rendelkezésre éll-e, illetve a befolyt vagy varhatéan befoly6 bevétel
biztositja-e a fedezetet,

- eloiranyzat felhasznalasi terv szerint a kifizetés idépontjdban a fedezet rendelkezésre &ll-g,

- a kotelezettsegvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozd szabdlyokat.

Az ellenjegyz6 a fentiekben meghatdrozott feladata ellatdsahoz sziikség szerint szakértét vehet
igenybe.

e.) Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a c.) pontban el8irtaknak, az ellenjegyzésre
Jogosultnak errdl irasban tajékoztatnia kell a kételezettségvallalét, illetve a koltségvetési szerv
vezetdjet.

f.) Ha a koltségvetési szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban ellenjegyzésre utasitja az
ellenjegyzdt, az koteles az utasitdsnak eleget tenni. E tényrél a pénzellatast végzé koltségvetési szerv
vezetdjét irasban koteles értesiteni. A pénzellatast végzé kéltségvetési szerv a kézhezvételtdl szamitott
8 munkanapon belll koteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelésségre
vonast.

g.) A kotelezettsegvallalasokhoz kapcsolédéan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelybél
megallapithato az évenkénti kotelezettségvallalas sszege.

2.) Szakmai teljesités igazolasa

a.) A szakmai teljesités igazoldsa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik. A szakmai teljesités igazoldsa
soran az ckmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat,
osszegszerliseget, ellenszolgaltatast is magaban foglald kételezettségvdllalds esetében annak
teljesitéset.,

b.) A szakmai teljesitést az igazolas datuménak és a teljesités tényére térténd utalds megjeldlésével,
az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

c.) A szakmai teljesités igazolasara a szakfeladat felel6sdk jogosultak.

3.) Ervényesités

a.) Ervényesitést a gazdasagi szervezet vezetSje altal irdasban megbizott, legalabb kézépfokl iskolai
vegzettseqgl, és emellett pénziigyi-szamviteli képesitésli dolgozd végezhet.




b.) A szakmai teUesnte&gazoIas alapjan az érvényesitonek ellenorlznle kell az 6sszegszerliséget, a
fedezet meglétet, és azt, hogy a megeléz6 ligymenetben az Aht az allamhaztartasi szamviteli
kormanyrendelet és e rendelet elbirdsait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

c.) Amennyiben az érvényesitd a b.) pont szerinti vizsgalat soran az ott megjelélt jogszabalyok, illetve
a kotelezettseget vallalo szerv belsé szabalyzatainak megsértését tapasztalja, kételes ezt jelezni az
utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhato meg, ha ezt kovetéen az utalvéanyozé erre irdsbhan
utasitja.

d.) Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjeldlést, a megallapitott 6sszeget,
az ervenyesités datumat és az érvenyesito alairasat.

4.) Utalvanyozas

a.) A kiadas teljesitesének elrendelésére érvényesitett okmany - utalvany - alapjan az intézmény
vezetoje, illetve az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult.

b.) Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett, vagy kiilén irdsbeli rendelkezéssel |lehet.

c.) Az utalvanyon fel kell tiintetni:
az utalvanyozo és az utalvanyozas ellenjegyzdjének keltezéssel ellatott alairasat,
s gz ,utalvany” szot,
¢ a koltségvetési évet,
a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,
a fizetes idopontjat, modjat, osszegét, devizanemét,
a megterhelendd es a jovairandé pénzforgalmi szamla szamat és megnevezését,
a kotelezettségvallaldas nyilvantartasi szamat.

d.) Az utalvany ellenjegyzésére az intézmeény gazdasagi vezetdje, illetéleg az altala irdsban kijeldlt
szemely jogosult.

e.) Az utalvanyozas ellenjegyzese soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a szakmai teljesités igazoldsa,
és az érvényesités megtortént-e.

f.) Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvényt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre
az utalvanyozoé irasban utasitja. A tovabbi eljarasi szabalyokra a 1. pont e.) bekezdését kell alkalmazni.

5.) Kontirozas
A szamla mellékletét képezi a kontirozo iv.

A kontirozo iv részei:
szakfeladat szama, ) 2
- szamla teljes 6sszege, valamint megbontva AFA alapra és AFA-ra,
- fokonyvi szamlak széma,
- naplohivatkozas.

A kontirozo ivet a kontirozo, valamint az adatokat rogzité konyveld irja ala.

6.) Osszeférhetetienségi és nyilvantartasi szabalyok

a.) A kotelezettségvallalo és az ellenjegyzd, illetve az utalvanyozé és az ellenjegyz6 — ugyanazon
gazdasagi esemeényre vonatkozdan - azonos személy nem lehet.

b.) Az érvenyesité szemeély nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a
szakmal teljesitést igazold személlyel.

c.) Kotelezettsegvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és a szakmai teljesités igazoldsara
iranyulo feladatot nem veégezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Térvénykényv (a
tovabbiakban: Ptk.) szerinti kbzeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.

d.) A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, szakmai teljesités
igazolasara, ervenyesitésre, utalvdnyozasra jogosult személyek megbizédsa és aldiras-mintéja jelen
szabalyzat mellékletét képezi (1. sz. melléklet)




7.) Egyéb rendelkezések

E szabalyzat 1.) - 4.) pontjaban felsorolt tevékenységeket a kévetkez6 személyek latjak el:
- kotelezettsegvallalo: szakfeladat felelds

ellenjegyzd: gazdasagvezetd
- szakmai teljesités igazoldsa: szakfeladat felelds
- érvényesito: fokonyvi kényveld
- utalvanyozo: intézményvezetd
- kontirozo: kdnyveld,
- kényveld fokényvi kényvelést végzé dolgozéd
Helyettesités:
- kotelezettsegvallalo: intézményvezeto altal megbizott
helyettes
- ellenjegyz6: gazdasagvezeto helyettes
- szakmai teljesités igazolasa: intézmeényvezetd altal megbizott
helyettes
- utalvanyozo: gazdasagi vezeto
- ervényesito: gazdasagvezeto helyettes

A fenti szabalyzat 2011. januar 01-jén |ép hatédlyba. A targyra vonatkozé minden korabbi szabalyozas
hatalyat veszti.

Bogyay Laszlo
intéezményvezeto

A 6-5/2010. sz. Bels6 szabalyzat
kotelezettségvallalasrol, érvényesitésrél, utalvanyozasrol
1. sz. mddositasa

Jelen moédositast az intézmeénylinknél bekévetkezett személyi valtozas teszi sziikségessé, ezért
kévetkezo modositast, aktualizalast rendelem el:

1.) A szabalyzat 2/c.) pont helyébe az alabbi szévegrész keriil:
.C.) A szakmai teljesités igazolasara az intézményvezetd és a szakfeladat felel6sok jogosultak.”
2.) A 4/d.) pont helyebe az alabbi szévegrész keriil:

,d.) Az utalvany ellenjegyzésére az intézmény gazdasagi vezetbje, illetéleg az intézményvezets altal
irasban kijeldlt személy jogosult.

3.) A 6/d.) pontban az alabbi szévegrész torlésre keril: ,(1.sz. melléklet), helyére ,(2/a-f.sz.
melléklet)” szovegresz keril.

4.) A szabalyzat 7.) pontja torlesre kerll, helyette az alabbi pont Iép életbe:
.7.) Egyéb rendelkezések

E szabalyzat 1.) - 4.) pontjaban felsorolt tevékenységeket a kdvetkez6 személyek latjak el:

- kotelezettségvallalo: intézmeényvezetd, szakfeladat felelds

- ellenjegyzé: gazdasagvezeto

- szakmai teljesités igazolasa: intézményvezetd, szakfeladat felels
- ervényesito: fékdnyvi kényvel6

- utalvanyozd: intézményvezetd

- kontirozo: konyveld,

- konyvel6 fékonyvi konyvelést végzé dolgozd




Helyettesites:
- kotelezettségvallald: intézményvezetd és az altal megbizott
helyettes
ellenjegyz6: gazdasagvezet6 helyettes
- szakmal teljesités igazoldsa: intézményvezetd altal megbizott
helyettes

- utalvanyozé: gazdasagi vezeto

- érvényesito: gazdasagvezetd helyettes

A szabalyzat mellékletét képezd 2/a. és 2/b sz. szamu megbizasokat visszavonom, helyettiik az Gj 2/a.
es 2/b. sz. megbizasok jelen modositas mellékletét képezik.

Komlo, 2011, julius 01,

Bogyay Laszlé
intézmeényvezeto




