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BEVEZETES

Fz a szabalyozs a Toldi Miklés Elelmiszeripari Szakképzé Iskola és Kollégium, és
a gazdasagi feladatok ellatasdban hozza tartozo négy koltségvetési szerv a gazdalkoda-

saval

— gy kiiléndsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az
€rvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjéval,

— eljérasi és dokumentacibs részletszabalyaival,
~ valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével,

— ¢és az adatszolgaltatdsi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé el6irdsokat,
feltételeivel foglalkozik.

A Toldi Miklos Elelmiszeripari Szakképzé Iskola és Kollégium egy-egy egyiittmiiko-
dési megéllapodas alapjan ellitja a

- Damjanich Janos Gimnézium és mezbgazdasagi Szakképz6 Iskola

- Fay Andrds Mezb6gazdasagi Szakképz6 Iskola és Kollégium

- Paloczi Horvath Istvan Mez6gazdasagi Szakképz6 Iskola és Kollégium
- Torsk Janos Mez6gazdaséagi és Egészségiigyi Szakképz6 Iskola
tovabbiakban, Intézményhilozat gazdalkodasi feladatait.

Az Intézményhélozat Gazdilkodasi Szabalyzata (tovébbiakban szabdlyzata) a kévet-
kezd.




I. ALTALANOS ELOIRASOK

L 1. Altaldnos szabdlyok

Az dllamhéztartasrol szolo 2011, évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), valamint
az allamhaztartasr6l sz0l6 t6rvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) hatdrozza meg az alapvet6 gazdalkodasi jogkoroket.

A hivatkozott jogszabalyok a gazdalkodassal dsszefliged feladatokkal és hataskorok-
kel, ugymint kotelezettségvallalds, utalvanyozas az intézmény lgazgatdjat, pénziigyi
ellenjegyzéssel a gazdasagi vezetdt ruhdzzak fel.

Ezen hatdskorsk — egylittmiikodési megallapodas szerint— az altaluk felhatalmazott
személyre atruhazhatok. Az dtruhdzasnak frasban kell megtoriénnie, €s konkrétan meg
kell jeldIni a hataskorokkel felruhdzott személyeket. A hatdskorok atadasdval ugyanis
a feleldsség is atruhazasra keriil.

A kotelezettségvdllalds a jovahagyott kiaddsi elbirdnyzatok terhére foganatositott
olyan intézkedés, amely a jovbbeni fizetési kotelezettséggel jar. A koliségvetésben
meghatérozott eléiranyzat Snmagaban nem kotelezi a jogosultsagot gyakorldt a cse-
lekvésre, hiszen az allamhaztartas gazdalkodasanak egyik alapelve, hogy a kiadasi el6-
iranyzatok felhaszndldsa — szemben a bevételi eldirdnyzatok teljesitésének kotelezett-
ségével — csak a felhaszndlas jogosultsagat foglalja magaban.

A szabalyozas kiterjed az Intézményhalozat altal kezelt valamennyi forras felhaszndla-
séra.

Az utasitds hatalya az intézményhildzat intézményei nevében villalt fizetési, vagy
mas teljesitési kotelezettségre (kotelezetiségvallalas), a pénziigyi teljesithetoségre (el-
lenjegyzés), a teljesités elrendelése eldtt a kiadas jogosultsdginak, Osszegszerliségé-
nek, a fedezet meglétének, az eloirt alaki kovetelmények betartdsanak érvényesitésére
(érvényesités), a kiadas teljesitésének elrendelésére (utalvanyozas), valamint az utal-
vany ellenjegyzésére terjed ki.

L 2. Jogszabalyi eloirasok

A szabalyzat az alabbi jogszabdlyok figyelembe vételével keriilt kidolgozasra:
— az 4llamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.)

— az allamhaztartisrél sz6lo torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XI1.31.)
Korm.rendelet (tovabbiakban: Amr.)

-~ a szémvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.)

— az allamhdztartds szamvitelrél szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban
Ahsz.)




L 3. A szabdlyzat személyi hatalya

A Szabilyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményhalozat kotelezettségvallaldsra,
utalvanyozdsra, ellenjegyzésre, szakmai teljesités igazolasra, érvényesitésre, jogosult
vezetdire, dolgozoira illetve az Erintett szervezeti egységekre és személyekre.

II. VEGREHAJTASI RESZ

I1. 1. Kotelezettségvallalds

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjén az intézmény nevében az intézmény igazgatdja
vagy az éltala irasban megbizott személy vallalhat kotelezettséget.

A kotelezettségvallalas a jovahagyott kiadasi elbiranyzatok terhére foganatositott
olyan intézkedés, mely jovObeni fizetési kotelezetiséggel jar. A kotelezettségvallalas
az intézmény anyvagt eszkdzeinek felhasznalasat maga utdn vond intézkedés, melynek
kovetkezményeit viselni kell, Kotelezettségvallalas elott meg kell gy6z6dni arrdl, hogy
a joévahagyott (modositott) koltségvetés fel nem haszndlt €s Ie nem ko&tott kiadasi elbi-
ranyzata biztositja -¢ a fedezetet. Kotelezettségvallalas csak irdsban torténhet az arra
jogosult személy ellenjegyzése utan.

A kbtelezettségvallalas lehet:

- kbézalkalmazottak alkalmazasi okirata, feljebbsorolasok, hatarozott és hatarozat-
lan idejii illetményemelések, tilora- helyettesités elrendelését meghatérozé intéz-
kedések, jutalom, illetve més rendszeres és nem rendszeres kifizetéseket elrende-
16 munkaltatdi intézkedések,

- megrendelés aruszallitdsra, szolgéaltatasra
- Ptk. szabalyozdsanak keretei kz€ tartozo vallalkozbi szerzddések
A kotelezettségvallalas soran vizsgalni kell:
- a szakmai feladat ellatasat szolgalo szitkségességet €s jogszeriiséget,
- a megoldasi lehetdségek koziil a célszerliséget, a hatékonysag segitését.

Kotelezettségvallalasokhoz kapesoléddan — a kinevezés, illetve a folyamatos teljesitést
tartalmazé szerzOdések kivételével — olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelyb6l megallapithat6 az évenkénti kitelezettségvallalas Osszege.

Nem szitkséges elOzetes, irdsbeli kotelezettségviallalds a gazdasigi eseményenként
100.000,- Ft-ot el nem érd kifizetések esetében, pénziigyi szolgaltatas igénybevétel-




éhez kapcsolodik, vagy az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kitelezett-
ségnek mindsiil,

A kotelezettségvallaldsokrél a mindenkori pénzitgyi helyzet értékelése érdekében ana-
litikus nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasok vezetéséért felelés: gazdasagi tigyintézok. Hatarids: folyamatos.

11.1.1. ElGirdanyzat-felhaszndldsi terv
A kotelezettségvallalasnak eldirdnyzat-felhaszndlasi terven kell alapulnia.

Az elbirdnyzat-felhasznalasi tervnek tartalmaznia kell:

Viérhat6 bevételeket

— koltségvetési tAmogatast,

— asajat, targyévi bevételeket,

— atdrgyévi atvett pénzeszkozdket,

— az el6zo év(ek)rol 4thhtzodo eldiranyzat-maradvanyt.

Vérhat6 kiadasokat

— atargyévben keletkezett €s varhat6an teljestild kiadasokat, ezen beliil
0 személyi kiaddsok

jérulékok

dologi kiadasok

beruhazasi kiaddsok

feljitasi kiadasok

o O © O©

o) pénzeszkoz ataddsok
— az el6z6 évrél 4thiz6dé kotelezettségvallalasok teljesitési adatait,

Az Intézményhdalozat intézményei az éves elbirdanyzat-fethasznaldsi terv alapjan ne-
gyedéves bontash eldiranyzat-felhasznalasi tervet készitenek, amelyet megkiildenck az
FM Koltségvetési és Gazdalkodasi Foosztalydnak.

Az elbirdnyzat-felhasznéldsi terv mintajat az 1. szami melléklet tartalmazza.

Az éves elbirdnyzat-felhaszndldsi terv minden targynegyedévet megel6z0 hénap 5-éig
modosithatd. A modositést a feliigyeleti szerv részére legkésébb a targynegyedévet
megeldzd honap 10-€ig meg kell killdeni.




Az eldiranyzat-felhasznaldsi terv megbizhatd alapja kell, hogy legyen a kitelezettség-
vallalasi jogkor gyakorldsanak és a likviditas biztositisanak.

II1.2. Kotelezettségvallaldsi joghor

A kotelezettségvallalas a kiadasi elOiranyzatok felhasznalasara vonatkozé elsd intéz-
kedés, melynek keretében az arra jogosult személy munkdt, szolgaltatast, drut rendel
meg, illetve més egyéb mddon (pl. szerzodés-kitéssel stb.) kotelezettséget vallal ké-
sébbi kifizetés teljesitésére. A megrendeléssel egylitt jogosult arra is kotelezi magét,
hogy amennyiben a teljesités megvaldsul, annak ellenértékét a megfelels kiadasi el6i-

rdnyzata terhére kifizeti.

Téargyévben kotelezettséget csak a jovahagyott kiadési elbiranyzat mértékéig vallalhat-
nak a kotelezettségvallalok. Az Avr. alapjan a targyévi elirdnyzat terhére kotelezett-
ség akkor véllalhatd, ha a pénziigyi teljesités a targyévet kovetd év junius 30-ig meg-
torténik. A kotelezettségvallalds, megrendelés megkotése eldtt meg kell gy6zodni,
hogy a jovéhagyott (médositott) koitségvetés fel nem hasznalt és le nem kétott kiadasi
eléiranyzata biztositja-e a fedezetet. Az egy jogiligyletre vonatkozo fizetési kitelezett-
séget az Osszeg szerliségében megbontani és kilon-kiilon 6néll6é szerz6désbe foglalni
tilos.

Targy éven tuli fizetési kotelezettséget vallalni — kivéve a jogszabalyon, joger6s bird-
sagi, illetve dllamigazgatdsi hatdrozaton alapuld kotelezettségvallalast — csak olyan
mértékben véllalhatd, amely a kotelezettség véallalas idopontjaban fennallé allapot sze-
rint az esedékesség iddpontjaban a rendeltetésszerii miikddés és a kozfeladatok ellatasa
veszélyeztetése nélkiil finanszirozhato.

A kotelezettségvallalast — hogy a célszerliséget megalapozé eljards megtdrténjen —
megel6zden az érintett szervezeti egység feljegyzést nyujt be az illetékes kitelezett-
ségvallalasra jogosult vezets felé.

Javaslatnak (igénynek), feljegyzésnek tartalmaznia kell:

— acél, feladat megfogalmazasat, indoklasat,

— amegval6sitashoz szitkséges feltételek biztositdsara vonatkozé igény benyajtasat,
— az igény megalapozottsaganak alatdmasztasat,

— acél megvaldsitdsanak kozvetlen és kozvetett hatdsat.

A javaslat feltilvizsgilatanak elvégzése, Osszevetése:

— akoltségvetési eldiranyzatokkal,

— a koltségvetésben jovahagyott célokkal, jogeimekkel,

i

a méar jovahagyott tervekkel és feladatokkal,
— ameglevd eszkozokkel.

Amennyiben a kotelezettségvallaldsra jogosult vezetd célszertinek allapitja meg a k-
telezettségvallalas tirgyat, 0gy a megrendeléshez csatolni kell a szervezeti egység altal
atadott feljegyzést az igényr0l. Azonban az igény visszautasitisa esetén a szervezeti
egységet irdsban értesiteni kell az igény teljesithetetlenségérol.




A kotelezettségvallalo aldirasaval felel:

- ajogszabalyok és mas rendelkezések betartasaért,

— a kotelezettségvallalds tartalmaért,

— apénziigyi fedezet meglétéért,

— a hataskorbe utalt eldirdnyzatok betartasaért,

— azért, hogy csak olyan korben vallaljon kételezettséget, amelyre jogosultsiga van.

Az alaptevékenységekkel kapcsolatos szerz8dések megkotése eldzetes jogaszi ellen-
jegyzéssel torténhet. Peres tigyekben jogisz kozremitkddésével kell eljarni.

Kotelezettségvallalasra jogosultak korét a szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

II. 2. Ellenjegyzés

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a 368/2011 (X11.31.) kormanyrende-
fet 55. § (2) elbirasainak figyelembe vételével a gazdasagi vezetd jogosult, ill. az altala
megbizott személyek.

A pénziigyi ellenjegyzési feladatokat ellaté személynek a felsGoktatasban szerzett
peénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A pénziigyi ellenjegyzés soran a kotelezettségvallalasra vonatkozo szabalyok megfele-
16 alkalmazasaval kell eljarni.

A pénziigyi ellenjegyzé feladatai ellatdsdhoz sziikség szerint szakért6t vehet igénybe.

Ha a kételezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében elbirtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzének err6l irasban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a kote-
lezettséget vallalo szerv vezetdjét és a gazdasigi vezett.

Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetbje a tajékoztatas ellenére irdsban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé koteles annak eleget tenni és e tényr6l
az iranyftéd szerv vezetdjét haladéktalanul frdsban értesiteni. A vezet6 a tajékoztatas
kézhezvéielétdl szamitott nyolc munkanapon beliil kiteles megvizsgéalni a bejelentést,
¢és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentumaén a pénziigyi ellenjegy-
zés datumanak €s a pénziigyi cllenjegyzés tényére t6rténé utalas megjelolésével, az
arra jogosult személy aldirdséval kell igazolni.

Ha a kotelezettséget vallalé szervhez kincstdri biztost jelsltek ki, a kotelezettségvalla-
lashoz - a kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 alairasa mellett - a biztos kii-
16n ellenjegyzése is szilkséges.




Ha a kotelezettséget vallalo szervhez koltségvetési fofeliigyeld, feliigyeld keriilt kiren-
delésre, a pénziigyi ellenjegyzbnek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a koltségvetési £6-
feliigyeld, felligyel6 az elézetes véleményezési jogat gyakorolhatta-e, ennek soran az
intézkedes végrehajtasanak felfliggesztését nem javasolta. A kotelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzésére mindaddig nem keriilhet sor, mig az intézkedés véleménye-
zésére nem biztositottak lehetOséget vagy a koltségvetési fGfeliigyeld, feliigyeld az
intézkedés felfliggesztésére vonatkozo javaslatat fenntartja, és az egyeztetés nem tor-
tént meg.

Az ellenjegyzés a kotelezettségvallalas pénziigyi teljesithet6ségét igazolt érvényességi
feltétel.

Az ellenjegyzés az a miivelet, amely mindenkor megel6zi a kotelezettségvallalas nyil-
vantartasba vételét.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megeléz0en meg kell gybz6dnie arrdl,

hogy

— a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettség-
vallalas targyaval osszefuggd kiadasi eldirdnyzata biztositja-e a fedezetet,

— akotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat,
— az arra jogosult vallalta-e a kotelezettséget,

— a kotelezettségvallalas indokolt volt-e, s az — a szakmai és gazdasagi kovetelmé-
nyeket szem elott tartva — hatékonynak, gazdasadgosnak, szabalyszeriinek minésiil-
e, tehat a kotelezettségvallalds célszerliségét megalapoz6 eljaris megtortént-e.

Ellenjegyzésre a Toldi Miklos Elelmiszeripari Szakképzé Iskola és Kollégium gazda-
sagi vezetdje, vagy az &ltala irdsban felhatalmazott személyek jogosultak.(3. szdmi
melléklet szerint )

I1. 3. A teljesitések igazoldsa

A teljesitések igazoldsa alatt az elvégzett munka, szolgaltatas, a szallitott aru atvételét

értjik €s ezt a tényt az okmanyon aléiréssal is igazolni kell. Az ilyen feladatokkal

megbizott dolgozonak arrol kell meggy6zbdnie és ezt a tényt az okmanyon aldirasaval

igazolnia, hogy

~ a szallitott 4ru a megrendelés szerint hidnytalanul, megfeleld mindségben megérke-
zett-¢,

— amunka elvégzése eldirdsszeriien megtortént-e,

— aszolgaltatast ny0jto a vallalt kotelezettséget a megfelelé mindségben teljesitette-e,

~ ateljesités a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljards, illetve

— annak, dokumentumainak alapjan tértént-e.

9




A teljesités igazolasara jogosult személyeket - az adott kételezettségvallalashoz, vagy
a kotelezettségvéllalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsoldédéan — a kotele-
zettségvallalé irasban jeloli ki.

Szakmai teljesités igazolasara jogosultak korét a szabalyzat 4. szdmil melléklete tar-
talmazza.

IL 4. Ervényesités

Ervényesitésre a gazdasgi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv esetén a gazda-
sagi vezetl, vagy az altala frasban kijelolt, a kotelezettséget vallalo szerv alkalmazasa-
ban all6 személy, irasban jogosult.

Az érvényesitési feladatokat ellatd személynek a felsGoktatisban szerzett pénziigyi-
szamviteli végzettséggel, vagy legaldbb kozépfokl iskolai végzettséggel és emellett
pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Az érvényesitd egyidejlileg nem végezhet teljesitést igazold vagy utalvanyozéi felada-
tot.

Az érvényesitOnek a teljesités igazolasa alapjan ellen8riznie kell

= az Osszegszeruséget,
8 a fedezet meglétét
= ¢és azt, hogy a megel6z6 tigymenetben a vonatkozo jogszabalyok elbirdsait,

tovabba a belsd szabdlyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Amennyiben az érvényesit0 a fenti vizsgélat soran a jogszabalyok, illetve a kotelezett-
séget vallalo szerv belsd szabdlyzatainak megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az
utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kévetben az utalvanyozo
erre irasban utasitja. A tovabbi eljardsi szabéalyokra az ellenjegyzésnél foglalt szaba-
lyokat kell megfelelen alkalmazni.

Az érvényesités az okmény utalvanyozésa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartal-
maznia kell az érvényesitésre utald megjeltlést és az érvényesitd keltezéssel ellatott
alairasat Az érvényesitd a gazdasagi eseményt igazolé okmanyokat, elszimoldsokat
alaki, tartalmi és szémszaki szempontbol kételes ellendrizni, A Pénz- és Ertékkezelési
Szabéalyzatban meghatarozottak szerint.

A kiadéasok utalvanyozdsa az érvényesitett okmany alapjan torténik

10




Az érvényesitésnek — az ,,érvényesitve” megjeldlésen kiviil — tartalmaznia kell a meg-
allapitott Osszeget és a konyvviteli elszamoldsra utald fokonyvi szamlaszamot is.

Ervényesitésre jogosultak korét a szabéalyzat 6. szdmi melléklete tartalmazza.

11, 5. Utalvinyozds

A Koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult
utalvanyozasra. Utalvanyozok azok a személyek, akik felhatalmazas alapjan a kiada-
sok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamolasat elrendelhetik.

A kiadasok utalvanyozasa - a készpénzes és banki dtutaldsos kifizetések esetében egy-
arant - az érvényesitett okmény alapjan torténik. Az utalvanyozd az utalvanyozas té-
ny¢t a szamla, bizonylat mellé csatolt, érvényesitett utalvdnyon, az utalvanyozas da-
tuménak feltiintetésével, alairdsaval igazolja.

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyozéskor koteles megvizsgalni, hogy:
- a bizonylat tartalmazza —e a sziikséges adatokat,
- a bizonylatot az arra jogosult dllitotta —¢ ki, a killitas jogos —e,
- csatolva vannak —e a szilkséges mellékletek,

- a bizonylatban szerepl6 kifizetést utasitas, egyéb jogszabaly nem tiltja, il-
letve nem litkodzik bintetdjogi rendelkezésbe.

Az utalvinyozis minden esetben utalvany rendelettel torténik, amely tartalmazza

— arendelkezének és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,

~ az yutalvany™ szot,

— a koltségvetési évet,

— abefizet6 és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamlaszdmat,
— a fizetés idOpontjat, modjat és dsszegét,

- a megterhelendd, j6vairando bankszdmla szamat és megnevezését,

— akeltezést, valamint az utalvanyozé és ellenjegyz6 alairasat,

— a kotelezettségvallalas-nyilvantartdsba vétel sorszamat,

- az érvényesitést.

Nem kell kiilon utalvanyozni a termékeértekesitésbél, szolgaltatasbol — szamla, egysze-
riisitett szamla, szamlét helyettesité okirat, atutaldsi postautalvany alapjan — befoly6
bevétel beszedését.
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Utalvanyozasra jogosultak korét a szabélyzat 5. szdmut melléklete tartalmazza.

II. SZEMELYI FELTETELEK

A kotelezettségvallalé €s a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekin-
tetében azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a kotele-
zettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvinyozasi és teljesi-
tés igazoldsara iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét
kozeli hozzatartozdja, vagy maga javéra létna el.

A kotelezettségvallalasra, az utalvanyozésra, a pénziigyi ellenjegyzésre, az érvényesi-
tésre, valamint a teljesitésigazoldsra jogosult személyek nevérdl és alairds mintdjardl
nyilvantartast kell naprakészen vezetni az Avr. 60. § (3) bekezdése alapjan.

A nyilvantarts vezetéséért a gazdasagi vezetd felels.

IV. KOTELEZETTSEGVALLALASOK ANALITIKUS NYILVAN-
TARTASA

Az Avr. 56. § -ban foglaltak szerint az Intézményhalozat intézményeinek a kotelezett-
ségviallaldsokhoz olyan analitikus nyilvantartist kell vezetni, amelybdl egyértelmiien
megdllapithatd az évenkénti kotelezettségvallalas Osszege.

Az analitikus nyilvantartasba val6 rogzités idépontjaként a tényleges kotelezettségval-
lalds datumat hatdrozzak meg.

A nyilvantartas kialakitdsdndl és a vezetésénél a gazdasagi vezet6 felel a kovetkezd

kovetelmények teljesitéséért:

— az analitikus nyilvantartasnak meg kell felelnie a valddisag, vildgossag, folytonos-
sag szamviteli alapelveknek,

— az analitikus nyilvantartas vezetése biztositva legyen,

— az évenkénti kotelezettségvallaldsokat az analitikus nyilvantartdson beliil el kell
kiiloniteni,

— az analitikus nyilvéntartdsban a gazdasagi eseményeknek €s a kapcsolédo partne-
reknek beazonosithatonak kell lennie,
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— az analitikus nyilvéntartdsnak a beszdmol6 kiegészitd melléklet kotelezettségvilla-
lasokra vonatkozd adataihoz a megfelel$ dokumentécios rendszert kell, hogy bizto-

sitsa.

Az analitikus nyilvéntartasnak teljes korlinek kell lennie, fiiggetlentil a keretgazdaktél,
a teljes kotelezettségvallalasi dllomanyra ki kell terjednie,

Az analitikus nyilvantartdsnak tartalmaznia kell

— a kotelezettségvallalasok halmozott éves dlloméanyat, havi bontasban,

— az el6zd eévekben vallalt targyevi kotelezettségvallalast,

— atargyévben vallalt targyévi kotelezettségvallalast,

— atargyévi elbirdnyzat terhére vallalt kovetkezd évi kotelezettségviallalast,

— a kovetkezb év(ek) eldiranyzatidhoz kapesolodo kotelezettségvallalast, évek szerinti
bontédsban,

— akeretgazdak felsoroldsat,

— a keretgazda altal vallalhaté koételezettségvallalasokat kiadasi jogeimek szerinti
bontasban,

— a keretgazdak &ltal vallalhaté kotelezettségvallaldsok Osszegét éves és havi bontés-
ban,

— akeretgazdak altal vallalhato szabad keret volumenét éves €s havi bontasban,
- a kOtelezettségvallalds nyilvantartasi szamat,

- a kitelezettségvallalds megnevezEsét,

— akotelezettségvallalas nyilvantartdsba torténd bejegyzeés keltét,

— a kotelezettségvallalds alapjat képez6 dokumentum megnevezését, azonositd adata-
it,

— akotelezettségvallalds varhato kifizetési hataridejét,
— akotelezettségvallalas tényleges szakmai és pénziigyi teljesitésének idépontjat,
— akotelezettségvéllalas kivezetésének Osszegét

o  pénziigyi teljesités esetén,

o  meghilisulas esetén.
A kotelezettségvallalasok analitikdba toriénd bejegyzése az alabbiak szerint lehetsé-

ges:
— Eseti dokumentumok alapjén, egyszeri kételezettségvallalasok keletkezésének:
o  beruhazasok, felujitasok,
o kolcsondk,
o  pénzeszkdzatadasok,
o

azon dologi kiadasok, melyek nem a folyamatos teljesitésii szolgaltata-
sok korébe tartoznak,
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o nem rendszeres, illetve killsé személyi juttatasok.

— Folyamatos teljesitést szolgéltatdsok allomanyba vételénél a kiindulé dokumentum
altaldban hatarozatlan idore sz6lé Un. keretszerz6dés, melyekre a fizikai, szakmai
teljesités koliségvetési évben folyamatosan torténik.

Az analitikus nyilvantartasban ezeket a kotelezettségvallaldsokat a targyévre vo-
natkozo kdltségvetési eldirdnyzatok alapjan lehet régziteni.

Nyilvantartasba vételitket célszerli mér év elején az elemi koltségvetés jévahagya-
sat kdvetden végrehajtani.

Ebbe korbe tartoznak: viz, gaz, fiités, energia, kommunikaciés szolgaltatasok, sze-
métszallitds, takaritas, karbantartas, postai szolgaltatdsok, stb.

— Rendszeres személyi juttatdsok és a havi kifizetéssel t6rténd nem rendszeres sze-
mélyi juttatdsokat szintén éves Osszegben célszerli az analitikus nyilvantartasba
felvenni.

A kotelezettségvallalas nyilvantartdsédnak legaldbb a koltségvetésben jovahagyott el8i-
rdnyzatonkénti bontasban tartalmaznia kell a jovahagyott eldiranyzat, az id6rendi sor-
rendben tortént kotelezettségvallalas Osszegét, a teljesitések Osszegét tételenként és
gongydolitve, a kbtelezettségvallalassal lekotott, de még nem teljesitett eldirdnyzatot és
ezen kiviill a szabad eldiranyzat Osszegét, melynek terhére még véllalhato kitelezett-
ség.

A kotelezettségvallalds bizonylatdnak kell tekintetni mindenképpen a kovetkezdket:

— kinevezési okirat (ide tartoznak a kiillonb6z6 jogviszonyokkal kapcsolatos kineve-
zések. Ezeknek az okiratoknak az alapjan lehet kételezettségvallaladsként nyilvan-
tartdsba venni az (n. rendszeres személyi juttatdsokat, mivel ezek havi dsszegeit a
kinevezési okiratok tartalmazzdk. A rendszeres személyi juttatdsok mellett a kine-
vezési okirat tulajdonost megilletik az in. nem rendszeres személyi juttatdsok, me-
lyek korét és mértékét kilonboz6 szabalyzatok (pl. Kozalkalmazotti Szabalyzat,
stb.) tartalmazzdk. Az ezekkel kapcsolatos és szamithatd kételezettségvallaldsokat
is fel kell venni a nyilvantartasba,

— szerzddés, megallapodas,
— visszaigazolt megrendelés,

— a kormanyhatérozat alapjan atcsoportositott elGirdnyzat felhasznaldséara teft és a
hatarozat megjelenésétdl szamitott 60 napon beliili intézkedés dokumentuma,

— palydzati Gton odaitélt tamogatasrol sz616 dontés alairt dokumentuma,

— eldzetes kotelezettségvallalasnak mindsil a kozbeszerzési eljaras kozzétett ajanlati,
részvételi fethivésa, a palyézat kifrasa, amennyiben nem keriil visszavondsra.

— Az 100 000,-Ft alatti kotelezettségvallalds dokumentumanak kell tekinteni a belsd
bizonylatokat, amely alapjan kell a nyilvantartdsban rogziteni és ezéltal lesz teljes a
kotelezettségvallalas nyilvantartas.
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V. Az adatszolgiltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasok, feltéte-
lek

V.1. Adatszolgdltatds a tartozdsdllomdny alakuldsdrdl
Az intézmény altal szolgaltatott adatok Osszegyljtéséért, valamint azoknak az irdnyitd
szerv felé torténé atadaséért a gazdasagi vezetd felelds.

V.2. Id6kizi mérlegjelentés
Az intézménynek az eszkozei és forrasai alakulasarél negyedévenként, a fokonyvi ki-

vonat adataibol 8sszeallitott mérlegjelentést kell késziten.

Az adatszolgaltatds elkészitéséért és hatridore torténd tovabbitasaért a gazdasagi ve-
zetd felells.

V.3. Beszdmoldsi kitelezettség

Az dllamhdztartds szervezetei beszamoldsi &s kinyvvezetési kotelezettségeirdl szo6lo,
tobbszér moédositott 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 5. § alapjan az &llamhéztartas
szervezeteinek gazdalkodésukrol éves elemi koltségvetési beszamolot kell késziteniiik,

Az éves elemi koltségvetési beszamold elkészitésének elosegitéséért az id6beni kony-
veles készenlétéért a gazdasagi vezetd felelds.

ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabalyzat 2016. februar 01.-én Iép hatalyba. A targyra vonatkoz6 minden ko-
rabbi szabdlyozis hatdlyat veszti.

Kelt: 2016. februar 1.

Jovahagyja és hatalyba [épteti: '

gt Lo T f{/

Kisné Rozsa Ibolya
igazgatd

Karsai Jozsef
igazgat6
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ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI TERV

1. sz. melléklet

I. negyedév

11, Negyedév

HI. ne

yedév

V. ne

yvedév

{sszesen

Bevétel Kiadas

Bevétel

Kiadas

Bevétel

Kiadas

Bevétel

Kiadds

Intézmény

Bevétel Kiadds




2.sz. melléklet

FELHATALMAZAS
Ozsvath Kata
részére
Az dllamhdztartdsrol sz616 torvény végrehajtdasarol szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 52. § (1) be-
kezdése hatdrozatian iddre

felhatalmazom Ont

hogy a Paléczi Horvath Istvdn MezOgazdasdgi Szakképzé Iskola és Kollégium nevében, a kiltségvetés terhé-
re kiitelezettséget vallaljon.

A kotelezettségvallaldsi jogkr gyakorldsdra vald felhatalmazis:

az igazgatod tavollétének esetére
terjed ki.

Datum: 2016. 02 01,

Karsai Jozsef
igazgatd
NYILATKOZAT

A kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorldsdra vonatkozd felhatalmazést tudomdsul veszem, az arra vonatkozo
feladatokat és felelGsséget megismertemn.

Détum: 2016. 02 01. Q}L

mepbizott személy
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3. sz. melléklet

KIJELOLES

Zsolnainé Cserni Andrea
részére

Az dllamhaztartasrol szl térvény végrehajtdsard] szdalé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 55, § (2) be-
kezdés a) pontja alapjdn 2016. 02. 01. — 6! hatdrozatian iddre.

kijeloiom Ont

a Paléczi Horvath Istvan Mezdgazdasdgi Szakképzé Iskola és Kollégium koltségvetése terhére vallalt kitele-
zettség esetén a kitelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére,

Az ellenjegyzési jogkdr gyakorlasara valo kijeldlés:
100.000,- forint alatti kdtelezettségvallaldsokra

terjed ki.

Détum: 2016.02.01. Lo oo % e

Kataticsné Vezsenyi Erika
gazdasagi vezetd

NYILATKOZAT
A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyvakorldsdra vonatkozd kijeltlést tudomdsul veszem, az arra vonatkozo

feladatokat és feleldsséget megismertem.

Détum: 2016.02.01.
gzjbffx actn (i it pben,

kijelolt szemeély
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4. sz. melléklet

KIJELOLES

Meleg Béla Istvanné
részére

Az allamhdaztartasrol szolo tOrvény végrehajtasardl szélo 368/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet 58. § (4) be-
kezdése atapjan 2016.02.01. — té] hatdrozatian idére.

kijelolom Ont érvényesitésre jogosult személynek.

Datum: 2016.02.01. g ) /
(\J‘ /C"Z:H .

voalo Tt G
Kataticsné Vezsent Brik(ﬁ

Gazdaséagi vezetd

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorlaséra vonatkozé kijeltlést tadomasul veszem, az arra vonatkozd feladatokat €s
felelésséget megismertem.

Datum: 2016.02.01.

kijeltlt személy
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5.sz. melléklet

KIJELOLES

Ozsvath Kata
részére

Az dllamhéztartdsrol sz016 torvény végrehajtasaro! szolé 368/2011. (XL, 31.) Korm. rendelet 57.§ (4) bekez-
dése alapjan 2016.01.01. — t6I hatdrozattan id6re.

kijelsiom Ont teijesités igazoldsara jogosult személynek.
A teljesités igazoldsdra valo kijelslés:
az igazgatd tavollétének esetére
terjed ki.
Détum: 2016.02.01.

......................

Karsai Jozse
igazgatd

NYILATKOZAT

A teljesités igazoldsara vonatkozd6 kijeldlést tudomésul veszem, az arra vonatkozo feladatokat és feleldsséget
megismertem.

Datum: 2016.02.01.

......... N S

kijelolt személy
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6. sz. melléklet

KIJELOLES

Qzsvath Kata
részére

Az allamhéztartasrdl szold torvény végrehajtasardl szdld 368/2011, (XIL 31.) Korm. rendelet 59. § (1) be-
kezdés, valamint az 52. § alapjan 2016.01.01. - t6! hatérozatlan id6re.
kijeloldsm Ont

az uwialvinyozasi jogkdr gyakorlasara.

Datum: 2016.02.01.

/%,27 ........

Karsai Jozsef
igazgat6

NYILATKOZAT

Az utalvinyozisi jogktr gyakorlasira vonatkozd kijeldlést tudomasul veszem, az arra vonatkozd feladatokat
és feleldsséget megismertem.

Démum: 2016.02.01.

kijeloltt személy
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6. sz. melléklet

KIJELOLES

Zsolnainé Cserni Andrea
részére

Az allamhéztartasrél szol6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (X1 31.) Korm. rendelet 58. § (4) bekezdése
alapjan 2017.09.12. ~ t6] hatdrozatlan idbre.

kijelslom Ont érvényesitésre jogosult személynek.

Datum: 20617.09.11.

Kataticsné Vezseni/Erika
Gazdasagi vezetd

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorldséra vonatkozé kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkoz¢é feladatokat és
feleidsséget megismertem.

Datum: 2017.09.11.

...............................

kijelslt személy




6. sz. melléklet

KIJELOLES

Kmetyoné Liska Marta
részére

Az allamhéziartasro} szold torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 58, § (4) bekezdése
alapjan 2017.09.25. — 6] hatdrozatlan idére.

kijelslom Ont érvényesitésre jogosult személynek.

Détum: 2017.09.25.

Kataticsné Vezseni a
Gazdasagi veze

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorlasara vonatkozé kijelslést tudomasul veszem, az arra vonatkozé feladatokat és
felelfsséget megismertem.

Datum: 2017.09.25.

kijelolt személy
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Megismerési nyilatkozat

A Péléczi Horvéth Istvan Mez6gazdasagi Szakképz6 Iskola és Kollégium kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesftésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendjérdl sz6lo szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sordn koteles vagyok betartatni.
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