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GAZDALKODASI SZABALYZAT

A Foti Gazdasagi Ellaté Szervezet
kotelezettségvallalas és utalvanyozas miiveleteinek
fegyelme érdekében
az alabbi igazgatoi utasitast adom Kki.

I. A pénzgazdilkodassal kapcsolatos jogkorok tartalma

1. A kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalasnak mindsiil az a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésérol,
szerz6dés (megallapodas) megkotésérdl, tamogatas biztositasardl, illetve mdés, pénzben
kifejezheté értékli szolgaltatas teljesitésére iranyuld kotelezettség vallalasrdl  szo6lo,
szabélyszertien megtett jognyilatkozat, amelyet az intézmény a koltségvetése elbiranyzatainak
terhére vallal, ideértve az 4ru vagy szolgéltatds megrendelésérdl elkiildstt és visszaigazolt

megrendelést.

A kozbeszerzésekrdl szold torvény (a tovabbiakban: Kbt.) és a felhatalmazéasa alapjan kiadott
korméanyrendeletek szerint — kdzbeszerzés megkezdéseként a kozbeszerzési eljarast megindité
— feladott hirdetmény, megkiildott részvételi, ajanlattételi felhivas, tovabba a palyazati kiirés,
az azonos célu eldirdnyzatok esetében a meghirdetett timogatasi konstrukcié dokumentumai a
kotelezettségvallalast eldzetesen tanusitjak. Ezen intézkedések kiadasara — ideértve az annak
vallalaséra és ellenjegyzésére vonatkozd elbirasokat is — a kotelezettségvallalds altalanos
szabdlyait kell alkalmazni azzal, hogy a lekotott keretet fel kell szabaditani, amennyiben az
intézkedést visszavonjak.

A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely fizetési vagy mads teljesitési kotelezettséget
von maga utdn. Olyan felel6sség, amelynek soran, ha a kdételezettség-vallalasban megjelolt
feltétel teljesiil, akkor az abbol ad6do kotelezettségeket viselni kell.

A kotelezettségvallalds sordn tehdt az arra jogosult személy, intézkedést tesz a munka,
szolgéltatds elvégzésére, aruszillitds megrendelésére €s egyben kotelezettséget véllal arra,
hogy az elvégzett munka, illetve szolgéltatas teljesitése utan, annak atvételét kovetden a
megallapodés szerinti ellenértéket kiegyenliti.

A kotelezettségvallalasra jogosult kotelezettségeket csak a koltségvetési szerv koltségvetési
alapokményéaban foglalt feladatainak célszert és hatékony ellatasara figyelemmel vallalhat.

A koltségvetési gazdalkodds soran a leggyakrabban eléforduld kotelezettségi formdk a
kovetkezok:

- megéllapodas,

- alkalmazasi okirat,

- megrendelés,

- vallalkozasi, szallitasi szerz6dés.

Nem sziikséges el6zetes irdsbeli kotelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként 200.000,-
Ft-ot el nem ¢ér6 kifizetések, tovabbd a pénziigyi szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolédé
kiadasok esetén.



2. A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzése

Kotelezettséget véllalni a 200.000 Ft-ot elérd kifizetések utdn, kizardlag a pénziigyi
ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irdsban lehet.

Az ellenjegyz6nek az ellenjegyzést megel6z6en meg kell gyézédnie arrdl, hogy:

- a jovahagyott koltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalds
targyaval Osszefiiggd kiadasi eldirdnyzata rendelkezésre 4ll, illetve a befolyt vagy a
megtervezett és varhatéan befoly6 bevétel biztositja a fedezetet,

- a kifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre 4ll,

- a kotelezettségvallalds nem sérti a gazddlkodésra vonatkoz6 szabalyokat.

Az ellenjegyzd az el6z6 bekezdésben foglalt feladata ellatdsdhoz — ha jogszabaly masként
nem rendelkezik — sziikség szerint szakért6t vehet igénybe.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a masodik bekezdésben eldirtaknak, az
ellenjegyzének errdl irdsban tajékoztatnia kell az intézményvezet6t. Ha az intézményvezetd a
tajékoztatas ellenére irdsban utasitast ad az ellenjegyzésre, az ellenjegyz0 koteles az
utasitasnak eleget tenni és e tényrdl az irdnyitdo szerv vezetGjét haladéktalanul irdsban
értesiteni. Az irdnyitd szerv a tajékoztatas kézhezvételétél szamitott nyolc munkanapon beliil
— a Képviselé Testiilet soron kovetkezd iilésén — koteles megvizsgélni a bejelentést, €s
kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvéllalds dokumentumdn a pénziigyi ellenjegyzés
datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjeldlésével kell igazolni.

A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartisba vételérdl és a
kotelezettségvallalas értékébdl az adott évet és az azt kovetd éveket terheld rész lekdtésérdl az
érintett eldiranyzatok szabad keretének terhére. A lekotést legalabb a kiemelt eldiranyzatok
szintjén kell végrehajtani. A nyilvantartas tartalmazza legaldbb a kotelezettségvallalas:

- azonosito szamat,

- keltét, targyat, 0sszegét,

- a teljesités varhatd id6pontjat,

- a teljesités keltét, 0sszegét,

- a bizonylattéarolas helyét.

A nyilvantartasok melléklete a megrendelések, szerz6dések masolata.

A kotelezettségvallalds értékének meghatdrozdsihoz szamba kell venni a vallalni tervezett
kotelezettségbdl adodd valamennyi fizetési kotelezettséget. Ha a fizetési kotelezettség
jovobeni mértéke nem hatdrozhaté meg pontosan, a koriilmények és az €l6zd évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasdgi, tarsadalmi
koriilmények kozott — az ésszerli gazdalkodas elvének betartdsaval — redlis legmagasabb
osszegli kotelezettséget kell feltételezni. Amennyiben a kotelezettség viéllalashoz
kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni, és a kotelezettségvéllaldas dokumentuma a Kbt. 36. §-a
(1) bekezdésének b) pontjdban vagy 38. §-a (1) bekezdésének b) pontjdban meghatarozott
feltételeknek megfeleld szerzodés, a kotelezettségvallalds értéke megegyezik a kozbeszerzési
eljaras eredményeként megkotott szerzédésnek a Kbt. rendelkezései szerint szamitott
értékével. A kozbeszerzési kotelezettség alad nem esd, hatarozatlan idore vallalt kotelezettség



értékét a targyévben és az azt koveté harom éven keresztiil szarmazé fizetési kotelezettségek
osszegeként kell meghatarozni.

A szabad fedezet rendelkezésre &llasanak vizsgalatéhoz az el6z6 bekezdés szerinti a
kotelezettségvallalas értékének meghatarozott 6sszegbdl a targyévet, valamint az azt kévetd
harom évet terheld 6sszegeket kell 6sszevetni a targyévi koltségvetés eldiranyzatait, valamint
— amennyiben ismert — az azt kovetd évek koltségvetési keretszdmait az Osszevetés
idépontjaig ismert adatok alapjan terheld kotelezettségek mértékével.

A 200.000 Ft-ot el nem ér6 kotelezettségvallalasok estében a teljesitett kifizetésekkel
egyidejiileg kell a kifizetés Osszegét kotelezettségvallalasként nyilvantartdsba venni és az
eldiranyzat szabad keretét a kifizetés Osszegével csokkenteni. A kotelezettségvéllaldst a
kifizetést elrendeld belsd intézkedés dokumentuma tanusitja.

3. A teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas

A bevételi eldiranyzatok javara bevételt elszdmolni és a kiadési eldiranyzatok terhére
kifizetést elrendelni (a Kormany rendeletben meghatdrozott kivételekkel) utalvanyozas
alapjan lehet. A kiadési eldiranyzatok terhére térténd utalvanyozésra (a Kormany rendeletben
meghatarozott kivételekkel) a teljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott
érvényesitést kovetden kertilhet sor.

A teljesités igazoldsa a kiadés utalvanyozasa el6tt torténik.

Ha a kotelezettségvéllaldsban foglaltak teljesiiltek, illetve egyéb kotelezettségvéllalast nem
igényld pénzforgalmi gazdasdgi esemény tortént, akkor — a teljesités igazoldsa sordn
ellenérizheté okmanyok alapjan — ellenérizni €s igazolni kell a kiaddsok teljesitésének:

- jogossagit,

- Osszegszerlségét,

- ellenszolgéltatdst is magédban foglald kotelezettségvéllalds esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgalatatas teljesitését kovetden esedékes - annak
teljesitését.

A jogosultsag soran meg kell gy6zddni arrol, hogy:

- abevétel ténylegesen megilleti-e a koltségvetési szervet,

- akiadas ténylegesen a koltségvetési szerv mitkodése, gazdélkodéasa soran mertilt-e fel.
A teljesitésrdl, ha lehet, mindségi, mennyiségi atvétellel kell meggy6zddni. Ha ez a teljesités
jellegébdl adodéan nem lehetséges, mas megfeleld6 modon kell megbizonyosodni a
jogosultsagrol.
Nem kell teljesités igazolasa a termékértékesitésbdl €s szolgéltatasbol befolyd bevétel
beszedése estén, amennyiben ezek a bevételek szadmla, egyszersitett szdmla, szamlat
helyettesitd okirat, vagy dtutaldsi postautalvany alapjan folytak be.
A teljesitést az igazolds ddtuménak és a teljesités tényére torténd utalds megjelolésével kell
igazolni. Abban az esetben, ha az utalvanyrendeleti lapon a teljesités igazolasnal a ,,melléklet
szerint” szoveg keriil feltiintetésre, akkor a teljesités igazolds torténhet a szamlan, a
munkalapon, vagy kiilon teljesitést igazold levélben. A szdmldk ilyen jellegl teljesitése
elfogadhatd.

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjdn — az el6z6 bekezdés szerinti esetben annak
hidnyaban is — az érvényesitonek ellendrizni kell az Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és



azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az Aht. 368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet, valamint e
rendelet eldirasait, tovabba az intézményi belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Az Osszegszeriiség ellendrzése soran vizsgalni kell mind a bevételek, mind a kiadasok
érvényesitendd osszegének:

- kotelezettségvallalast  jelenté ~ dokumentumon  szerepld — Osszeggel — vald
0sszehasonlitasat,

- a nem kotelezettségvallalashoz kapcsolédd kiadasokndl és bevételeknél a vonatkozo
alapdokumentumon, illetve jogszabdly alapjdn meghatarozott Osszeggel vald
Osszehasonlitasat.

A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadés pénziigyi teljesitéséhez a
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre éll-e, figyelembe véve mds rendszeres, illetve
,.kotelez6™ kiadasokat is.

Az elbirt alaki kovetelmények betartasanak vizsgéalatakor ellendrizni kell, hogy a szdmviteli
elszdmolédshoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhat6ak €s helytalloak-e.

Meg kell vizsgélni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjaul szolgél6 bizonylat alaki €és
tartalmi szempontbol megfelel6-e. A vizsgalat alapjaul a Bizonylati szabalyzat, illetve a
vonatkoz6 jogszabalyok szolgélnak.

Amennyiben az érvényesitd az ellenérzés, vizsgalat soran a megjelolt jogszabalyok, illetve az
intézmény belsd szabélyzatainak megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az
utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozo6 erre
irasban utasitja. A tovabbi eljarasi szabalyokra az 2. pont negyedik bekezdésében foglalt
szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

Az érvényesités csak a fent rogzitett tevékenységek egyiittes ellatdsaval lehet teljes.
Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjel6lést, az érvényesités
datumat és az érvényesitd aldirasat.

A kiadésok utalvdnyozdsa az érvényesitett okmany alapjan torténik. E hatdskor gyakorlasa
utan keriilhet sor a pénziigyi teljesitésre.

Az utalvanyozas lehetséges formai:
- érvényesitett okmdanyra ravezetett utalvannyal (pénztir bizonylat), un. roviditett
utalvidnyrendelettel vagy
- kiilon irasbeli rendelkezéssel (utalvannyal).

A - Kkészpénzes fizetési modd kivételével - kiilon irdsbeli rendelkezés (utalvany,
utalvanyrendelet) tartalmi kovetelményei:

- az utalvdnyoz6 és az ,,utalvanyozas ellenjegyzdjének” keltezéssel elldtott alairasa,

- az,utalvany” szo,

- abefizetd és a kedvezményezett megnevezése,

- afizetés idépontja €s Osszege.
A roviditett utalvany esetén magéra az okmanyra kell rdvezetni a zdradékot, ami a fentiekben
jelzettekb6l nem tartalmazza azokat, amelyek mér az érvényesités sordn szerepelnek.

Nem kell kiilon utalvanyozni a termékértékesitésbol és szolgaltatasbol befolyd bevétel
beszedését, emennyiben ezek a bevételek:

- szamla,

- egyszerusitett szamla,



- szamlat helyettesito okirat vagy
- 4tutalési postautalvany alapjan folytak be.
Tovabba nem kell kiilon utalvanyozni a pénziigyi szolgéltatasok kiaddsait €s bevételeit.

II. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasara jogosult
személyek

1. A kotelezettségvallalasra jogosult személyek

A gazdasagi szervezettel rendelkez6 ¢€s a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
(intézmények) koltségvetési szerv nevében kotelezettséget:

- akoltségvetési szerv vezetdje vagy,

- az altala megbizott személy vallalhat.

2. A pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyek

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervink nevében  torténd
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére, illetve a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerveknél (intézmények) a kotelezettségvallalds ellenjegyzésére:

- a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje vagy

- a gazdasagi vezet altal irasban kijelolt, a szervezetiink alkalmazasaban all6 személy

jogosult.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott személynek a felsGoktatasban
szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legaldbb kozépfoki iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

3. A teljesités igazolasara jogosult személyek

A gazdasagi szervezettel rendelkez6 intézményiinknél a teljesités igazolasara a koltségvetési
szerv vezetdje, vagy az altala irdsban megbizott személy jogosult. A gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd szervezetek (intézmények) szervek esetén teljesités igazolasdra az intézmény
vezetdje, vagy az altala irdsban megbizott személy jogosult.

4. Az érvényesitésre jogosult személyek

Az érvényesitésre a koltségvetési szerv gazdasigi vezetdje éltal irdsban megbizott,
szervezetiink alkalmazdsaban 4116 személy jogosult.

Az érvényesitési feladatokat ellat6 személynek a felsdoktatasban szerzett gazdasagi
szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfokid iskolai végzettséggel €s emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

5. Az utalvanyozasra jogosult személyek

A gazdasagi szervezettel rendelkez0 és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szervnél utalvanyozésra:

- akoltségvetési szerv vezetdje vagy

- az altala felhatalmazott jogosult.



IT1. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdilkodasi jogkorokkel kapcsolatosan az alabbi Osszeférhetetlenségi szabélyokat
kell figyelembe venni:

1. A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzd, illetve az utalvdnyoz6 €s az
ellenjegyz6 — ugyanazon gazdasiagi eseményre vonatkozéan - azonos személy nem
lehet. Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések és felhatalmazéasok rendszerének
kialakitasakor.

2. Az érvényesité személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra
jogosult és a teljesitést igazolé személlyel. Erre kiilondsen a felhatalmazasok
rendszerének, valamint a helyettesitések rendszerének kialakitdsakor kell figyelmet
szentelni.

3. Az egyes pénzgazdalkodasi feladatokat elldtd személyek nem gyakorolhatjak a
pénzgazdélkodéssal kapcsolatos jogkoriiket, ha a feladatellatas soran:

- sajat maguk vagy

- kozeli hozzitartozéjuk javdra latndk el adott gazdasdgi esemény Kkapcsin a
pénzgazdalkodasi jogkort.

Erre folyamatosan, a feladat ellatdsa sordn mindig iigyelni kell.

IV. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos belso szabalyozas

A koltségvetési szerv meghatdrozott feladataira megtervezett €s jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatok terhére — figyelembe véve a feliigyeleti szerv altal év kozben jovahagyott
eldiranyzat-médositdsokat — a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsa az aldbbiak szerint
alakul.

Az egyes pénzgazdalkodasi jogkorokbol fakadé feladatokat ugy kell ellatni, hogy a
jogszabalyban nevesitett és a III. pontban leirt Osszeférhetetlenségi helyzetek
kikiiszobolésre keriiljenek. A feladatellatds végzésének feltételeit folyamatosan biztositani
kell, ezért az 4ltaldnos szabdlyok kozott megadott személyek tévolléte estében is
megfeleld személynek kell ellatni a tevékenységeket.

Az osszeférhetetlenséggel érintett, illetve tavollévo feladatellatd helyett annak a
személynek kell ellatni a feladatot, akinek tovdbbi meghatalmazisa, megbizdsa van a
feladat elvégzésére.

A kotelezettséget véllalé szerv a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre,
teljesités  igazoldsara, érvényesitésére, utalvanyozdsra jogosult személyekrol,
beosztdsukr6l €s aldirds-mintdjukrdl jelen szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen a
melléklet szerinti naprakész nyilvantartast vezet.



V. Zaro rendelkezések

1. A szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szabélyzat hatdlya kiterjed a gazdasagi szervezettel rendelkezd és a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6  (intézmények) koltségvetési szerv  valamennyi
kozalkalmazottjdra és mas munkavéllalgjara.

A kotelezettségvallalo, az utalvanyozd és a pénziigyi ellenjegyzé fegyelmileg felelos az
utalvdnyozds sordn a gazdalkodasi szabélyok betartasaért.

Minden olyan kotelezettségvéllalds (megrendelés), amely e szabalyzat keretein kiviil
torténik, az intézmény részérél semmisnek tekintend6. Arra sem pénzeszkozt, sem
anyagot vagy mds eszkozt, szolgaltatast kiadni, illetve benytjtani nem lehet.

®

Jelen igazgatdi utasitds 2025. 4prilis 01. napjan 1ép hatalyba.
2. A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetOk kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény

valamennyi alkalmazottja szdmara.
A gazdasagi vezetének gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositasardl, amely az

1j torvények és rendeletek hatalybaléptetése miatt sziikséges.

Kelt: 2025 4prilis 09.

Készitette x. %\ Jovdhagyta:
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Gazdaségi vezetd Igazgat6



