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Szabalyzat a 2011. évi. CXCV. Allamhéztartasrél sz616 tdrvény, valamint a végrehajtasara kiadott 368/2011
(X11.31.) kormanyrendeletben foglaltak alapjan az alabbi eljarasrendet hatarozza meg a Polgarmesteri Hivatal
Ell4to6 és Szolgaltatoé Szervezet beszerzéseinek lebonyolitasahoz.

Kotelezettségvallalas

,» A jogszabalyban meghatéarozott kivétellel -

a) a koltségvetési szerv,

b) az alapit6 okiratban meghatarozott feladatai ellatasa érdekében
[az a)-b) pont e fejezet alkalmazasiban a tovabbiakban egyiitt: kitelezettséget véllalo szerv] nevében az a) és
b) pont szerinti esetben a kitelezettséget vallald szerv vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott, a (2)
bekezdés szerinti személy (a tovabbiakban: kitelezettségvallald) irasban jogosult.

(2) A kotelezettséget vallalo szerv vezetdje kotelezettségviéllalasi joggal ruhdzhatja fel az intézmény

.kalmazéséban allo gazdasagvezet6t

(7) A nemzetiségi onkormanyzat kiadasi eldirdnyzatai terhére a nemzetiségi 6nkormanyzat elndke vagy az

altala irasban felhatalmazott nemzetiségi 6nkorményzati képviseld jogosult kotelezettségvallalasra. ,,

.. (1) Kételezettségvallalas [ Aht. 37. § (1) ] olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

a) értéke a szazezer forintot nem éri el,

b) pénziigyi szolgaltatas igénybevételéhez kapcsolodik, vagy

¢) az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egy¢b fizetési kitelezettségnek mindsiil.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kifizetésre e rendeletnek a kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités,
utalvanyozas) és nyilvéantartdsira vonatkozé szabélyait alkalmazni kell. Az el6zetes {rasbeli
kotelezettségvallaldst nem igényld kifizetések rendjét a kotelezettséget véllalo szerv belsé szabélyzatdban
rogziti.”

Kotelezettségvallalasnak minésiill az a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésérdl, szerzodés
(megéllapodas) megkotésérdl, tamogatas biztositasarol, illetve mas, pénzben kifejezhetd értéki
. szolgéltatas teljesitésére iranyuld kotelezettség vallalasarol sz6lo, szabélyszeriien megtett jognyilatkozat,
amelyet a koltségvetési szerv a koltségvetése eldiranyzatainak, forrasainak terhére vallal, ideértve az aru
vagy szolgaltatds megrendelésérdl elkiildott és visszaigazolt megrendelést, a jovahagyott feladat
megvaldsitasa érdekében kotott, szerzodéssel aldtdmasztott, valamint a nyertes palydzokrol a kiadott
dontési listat is.
Kotelezettségvallalds a gazdasagi vezetdnek vagy az altala kijel6lt személynek az ellenjegyzése utan, €s —
kormanyrendeletben meghatarozott kivételekkel — csak a pénziigyi teljesitést megel6zOen irasban
torténhet. Nem sziikséges elozetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez,
amelyek a gazdasagi eseményenkénti szazezer forintot el nem érik el, pénziigyi szolgaltatasok
igénybevételéhez kapcsolodnak, vagy 6sszegét.

A kotelezettségvallalo személyében felel

a) avonatkozo jogszabalyok és az egyetem bels6 rendelkezéseinek betartasaért,
b) a kotelezettségvallalas tartalmaért,




¢) a fedezet meglétéért, azaz arrdl torténd meggy6zodésért, hogy a rendelkezésére bocsatott keretbdl az
ellenérték kifizetheto,

d) ahataskorébe utalt eldiranyzatok betartasaért,

e) targyévi vagy targyéven tali fizetési kotelezettségrol van szo,

faz ellenjegyzési jogosultsaggal rendelkezd személy ellenjegyzése megtortént, tovabba

g) azért, hogy csak olyan korben véllaljon kotelezettséget, amelyre jogszabaly feljogositja

Az ellenjegyzés

55. § (1) A pénziigyi ellenjegyzést [Az Aht. 37. § (2) bekezdéséhez] a kotelezettségvillalas
dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

(2) A kotelezettséget vallalo szervnél a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére

a) a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettség

setén a gazdasagi vezetd vagy az éltala irasban kijelolt, a koltségvetési szerv alkalmazasaban 4116 személy,

6 (3) A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsdoktatdsban szerzett
pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

56. § (1) A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartisba vételérdl, és a
kotelezettségvallalas értékébdl - a 46. §-ban foglaltakkal 6sszhangban - a koltségvetési év és az azt kovetd évek
szabad elbirdnyzatait terhel rész lekotésérdl. A nyilvantartas tartalmazza legaldbb a kotelezettségvallalas
nyilvantartdsi szamat, a kotelezettségvallalast tanusité dokumentum megnevezését, iktatoszdmat, keltét, a
kotelezettségvallalo nevét, a jogosult azonositdé adatait, a kotelezettségvallalds targyat, Osszegét, €évek és
eldiranyzatok szerinti megoszlasat, a kifizetési hataridoket, tovabba a teljesitési adatokat.

(2) A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbol szarmaz6 valamennyi
fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség bekovetkezése bizonytalan
vagy kiilon jovobeli nyilatkozattol fiigg. Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatdrozhaté meg
pontosan, a koriilmények és az el6zé évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci,
gazdasagi, tarsadalmi koriilmények kozott - az ésszerli gazdalkodds mellett - redlis legmagasabb Osszegli
kotelezettséget kell feltételezni. Ha a kotelezettségvallalasdéhoz kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni, és a

&J:elezettségvéllalés dokumentuma a Kbt. 12. § b) pontjdban vagy 14. § (1) bekezdés b) pontjdban

ghatarozott feltételeknek megfelelé szerzédés, a kotelezettségvallalas értéke megegyezik a kdzbeszerzési
eljaras eredményeként megkotott szerzodésnek a Kbt. rendelkezései szerint szamitott értékével. A
kozbeszerzési kotelezettség ala nem esd, hatarozatlan idére vallalt kitelezettség értékét a koltségvetési évben és
az azt kovetd harom éven keresztiil szarmazo fizetési kotelezettségek osszegeként kell meghatarozni.

(3) A (4) bekezdésben foglaltak kivételével a szabad fedezet rendelkezésre allasanak vizsgalatdhoz a
kotelezettségvallalas értékeként meghatarozott dsszegbdl a koltségvetési év és - ha a 46. § alapjan sziikséges -
az Aht. 36. § (4) bekezdése szerinti évek szabad elbiranyzatait kell vizsgalni.

(1) bekezdés szerinti nyilvantartdsban szereplé adatok modositasarol, torlésérdl, valamint a 46. § szerint
érintett évek szabad kiadasi eldiranyzatai modositasarol.

Az ellenjegyz6 az aldirasat megel6z6en koteles meggy6z6dni arrél, hogy

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas targyaval
Osszefiiggd kiadési eldiranyzata rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy varhatéan befoly6 bevétel
biztositja-e a fedezetet,

b) az eldiranyzat felhasznalasi terv szerint a kifizetés idépontjédban a fedezet rendelkezésre all-e,
c) akotelezettségvallald, illetve utalvanyozo az arra jogosult személy volt-e,




()

d) akiadas teljesitésére a feladatok ellatasa érdekében sziikség van-e,
e) avonatkozé jogszabalyokat, bels6 rendelkezéseket betartottak-e.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a sziikséges feltételeknek, az ellenjegyzonek errdl
irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot.

Amennyiben az ellenjegyzésre jogosult a kotelezettségvallalassal, illetve utalvanyozissal - a fenti
kovetelmények barmelyikének megsértése miatt - nem ért egyet, a bizonylatot zdradékkal kell eHdtni. “A
kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitdsra tortént” kotelezettségvallalasrdl, illetve utalvdnyozasrol 8
napon beliil értesiteni kell az iranyité szervet.

A kotelezettségvallalast, ellenjegyzést, utalvanyozast, érvényesitést atruhazott jogkdrben gyakorlok az
atruhazasra jogosult irasbeli meghatalmazasa esetén ellendrizni kell jogosultak e jogkorok gyakorlasara,

A Kkotelezettségvallalas teljesitésének nyomon kovetése kapcsan a kotelezettségvallalds pénziigyi
teljesitése érdekében a kotelezettségvallalast tartalmazd dokumentum eredeti, szignozott, és alairasokkal
ellatott példanyat az intézmény a pénziigyi teljesités alapbizonylataként kezeli.

(9) Nyilvantartas:

A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalasra ellenjegyzésre, szakmai teljesités igazolasra,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairds-mintajukrol ezen szabalyzatban rogzitett
formaban és modon naprakész nyilvantartast vezet.( melléklet)

Kotelezettségvallalo és ellenjegyzd személyében torténd valtozas esetén az uj megbizassal automatikusan
visszavonasra keriil az el6z6 megbizas ¢és a pénziigyi rendszerben az uj kotelezettségvallalo €s ellenjegyzd

jelenik meg.

Kotelezettségvallalast csak érvényes megbizasokkal lehet vallalni.

A 2014 évt6l érvényben 1évé rendelkezések alapjan kotelezettség vallalasokrél nyilvantartast kell vezetni.

Intézményiinkben a CGR integralt kényveld rendszer hasznélataval valésul meg. Minden beérkez6 szamlat

értékhatarra tekintettel a szoban, illetve irdsban vallalt kotelezettségek nyilvantartdsba keriilnek, melyrél
.zonylat késziil. Bizonylat az alabbi adatokat tartalmazza.




KOTELEZETTSEG NYILVANTARTASI BIZONYLAT
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A szerzodo fél neve

Kotelezettség vallalo pénziigyi ellenjegyzo

A fenti kotelezettség vallalas érvényesitve az alabbi rovatok terhére:

érvényesito




Teljesités igazolis

(1) A teljesités igazolasa soran [ Aht. 38. §] ellendrizheté okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, dsszegszeriiségét, ellenszolgéltatast is magaban foglal6 kotelezettségvallalas
esetében - ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgéltatas teljesitését kovetden esedékes - annak
teljesitését.

(2) A kotelezettséget vallalo szerv belsé szabélyzataban eléirhatja a bevételek meghatarozott kdrére nézve is a
teljesités igazolasanak kotelezettségét.

(3) A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével, az arra jogosult
személy alairasaval igazolja.

(4) A teljesités igazoldsdra jogosult személyeket - az adott kotelezettségvéllalashoz, vagy a
kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsolodoan - a kotelezettségvallalo irdsban jeldli
5

A szakmai teljesitések igazolds alatt az elvégzett munka, szolgaltatds a beszallitott 4ru 4tvételének igazolasa
. értendd. Az ilyen feladatokkal megbizott dolgozéknak arrél kell meggy6zddniiik, hogy

a) az aru a megrendelés szerint hianytalanul, megfelel6 minéségben megérkezett-e,
b) a munka elvégzése elbirasszerlien megtortént-e,

¢) akodzalkalmazott nem mulasztott-e, a feladatainak eleget tett-e

d) a szolgaltatast nyujto6 a vallalt kotelezettségét megfeleld mindségben teljesitette-e,

A szakmai teljesités igazolds a szdmlan igazold bélyegzével, eredeti alairassal, ddtummal trténhet,
illetve a szamléhoz kidllitott utalvanylapon is a megfeleld helyen igazolhat6. Amennyiben a szamlan
torténik a szakmai igazolds, ugy a csatolt utalvany lapon is sziikséges a szakmai teljesités elvégzése. A
miik6désbdl adodéan, helyileg a Polgarmesteri Hivatalon beliil mas osztélyon torténé szakmai teljesités
igazolasa teszi sziikségessé a két eljardsi modot. Havi illetmény, jutalom, kereset kKiegészités, stb.
jegyzéken eredeti aldirassal bélyegzével kell igazolni a teljesitést, melyre a kotelezettségvallal6 azaz az
intézmény igazgatdja jogosult.

Szakmai teljesitéssel kell ellatni a termékértékesitésbdl, szolgéltatds-nyljtasabol szarmazd - szamla,
. egyszerlisitett szdmla, szamlat helyettesité okirat, atutalasi postautalvany alapjan — befolyd bevételek
beszedését.

Ervényesités

. Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan — az Aht. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben annak
hidnyéban is az érvényesitonek ellendriznie kell az dsszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z06
ligymenetben az Aht., az allamhéztartasi szamviteli kormanyrendelet és e rendelet eloirasait, tovabba a bels6
szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

(2) Ha az érvényesité az (1) bekezdésben megjelolt jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja,
koteles ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetéen az utalvanyozo erre
irasban utasitja. A tovabbi eljarasra az 54. § (4) bekezdésében foglalt szabéalyokat kell alkalmazni.

(3) Az érvényesités az 59. § (2) bekezdése szerinti okmany utalvanyozasa eldtt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjelolést és az érvényesité keltezéssel ellatott aldirasat.

(4) Az érvényesitésre jogosult személyekre, azok kijelolésére - az 55. § (2) bekezdésében foglalt szabalyokat
kell alkalmazni. Az érvényesitési feladatokat ellaté személynek az 55. § (3) bekezdése szerinti végzettséggel
kell rendelkeznie. .,




A szamla beérkezését kovetd, de annak kifizetését megel6z6, ellenérzd tevékenység. Ervényesitést csak az
ezzel irasban megbizott, jelen szabalyzat mellékleteként csatolt, legalabb kozépfoku iskolai végzettségli €s
emellett mérlegképes konyveldi vagy ezzel egyenértékli pénziigyi-szamviteli szakképesitésii dolgozo
végezhet (tovabbiakban: érvényesité). Az érvényesitd megbizast az igazgat6 adjak ki. Az e feladatot ellato
személy koteles meggy6z6dni arrdl, hogy

a) aszamla valoban az intézmény elbirdnyzatat terheli-e,

b) az anyag, aru, szolgaltatds, vagy mas munka 4tvétele, illetve a sziikséges bevételezeés megtortént-e,
¢) az eloirt dokumentumok megvannak-e,

d) aszédmla szamszakilag helyes-e,

e) Osszességében a szamla helyességérol tartalmi, formai szempontbol,

f) szakmai teljesitésigazolas létezik, az igazolo eljaras szabalyszer(ien lezajlott-e.

g) a pénziigyi fedezet rendelkezésre 4ll a kifizetés eldirasa és a fedezetigazolds megléte ellenOrzesre
kertilt-e.

. Az érvényesités a szamlahoz csatolt utalvanylapon torténik, mely tartalmazza ,, érvényesitve” szot illetve
az érvényesitd személy alairasan kiviil az érvényesités datumot. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az
Osszeget ,.érvényesitve” megjelolést. Az érvényesités a teljesités szakmai igazoldsan alapul.

Ervényesiteni kell a termékértékesitésbol, szolgaltatas-nytijtasibol szarmazé - szamla, egyszertisitett
szamla, szamlat helyettesitd okirat, atutaldsi postautalvany alapjan — befoly6 bevételek beszedését kell.

Utalvianvyozas

(1) Jogszabalyban meghatarozott kivétellel az utalvinyozasra jogosult személyekre, azok kijeldlésére az 52.
§-ban foglalt szabélyokat kell alkalmazni. A kiaddsok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik.
A bevételek utalvanyozasara - ha az utalvanyozas a (4) bekezdésre figyelemmel sziikséges, €s a kotelezettséget
véllalo szerv az 57. § (2) bekezdése alapjan elirta a teljesités igazolasat - a teljesités igazolasat kovetben

.erﬁlhet sor.

(2) Utalvanyozni banki atutalas és készpénzes fizetési mod esetén kiilon irdsbeli rendelkezéssel lehet.

(3) A kiilon irasbeli rendelkezésen fel kell tiintetni

a) az ,utalvany” szot,

b) a koltségvetési évet,

c¢) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) a fizetés idopontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

e) a megterhelendé és a jovairando fizetési szamla szamat és megnevezeését,

J) a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

2) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és

h) az 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést.

(4) A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatra réavezetett rendelkezésen a (3) bekezdés szerinti adatokat kell
feltiintetni azzal, hogy az okméanyon mar szerepl6 adatokat nem kell megismételni.

A szakmai teljesités igazolaséra a szamla érvényességének igazolaséra a bizonylatok utalvanylapjai az alabbi
adatokat tartalmazzak:




I. SZAKMAI TELJESITES IGAZOLASA

...................... Sz. szerz8dés, megrendelés, megéllapodas alapjéan, ............................-altal kiéllitott
..................... szamu szamlaban bizonylaton megjeldlt, elvégzett munka, szolgaltatas, drubeszerzés (

bizonylat) jogosultsaganak, 6sszegszerliségének szakmai teljesitését igazolom.

IBEITL, ¢ coiimein s suiwon ss
Szakmai teljesitést igazold
II. A SZAMLA, BIZONYLAT ERVENYESSEGENEK IGAZOLASA
A szakmai teljeités igazolasa alapjana ............. kelth ....oovvnveene. szamu szamla/ bizonylat ,, érvényesitve”
B 2 WO
Ervényesitd
III. UTALVANY
Ervényes .............. BERIRT, oo in v s s s e s i S S e s e s s et Ft-ra.
Koltségvetési év ..............
Utalvanyozom az érvényesitett 985Zeget. .ivivvviivmmmninmiinis cimén a 12050002-01094959-00100008
Koltségvetési szamla terhére.
Ko VEPIERVETEE MEVE. . ..o conisinnnanmensnnbobnosvesshsns ss sanis BUSRasEEEIETSX TS IR VO PREPRRARY dun s S evua ks s 4 h
BRI s s s s T e T R S S ST B R B A S P B e AR R A SRR R At b e
R I BN TR . oxcicnssson s s SR e RS AT SRR R SARE N Bm s  E W et U x W % s B
IKtatd SZAM.......cuvviviiininiiiiiiiiiice e a pénz kifizetésének modja......ccvviimsiasiveniimsuiva
SENMIETIR . oo i oo sl o 0 e e e e A R T S S D i it A AR R R R i OB ¥ AR A
s LT P Fizetdol Katdriah .. . e adan ity feekibin sid s syt
Ervényesité utalvanyozd




60. § (1) A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében azonos
személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

(2) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités igazolasara
iranyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykonyv (a
tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozoja, vagy maga javara latna el.

(3) A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairds-mintajukrol a belsd szabalyzataban foglaltak
szerint naprakész nyilvantartast vezet.

A gazdalkodasi eléiranyzatok f6bb rendezo elvei

(1) 34/A. § A tamogatasértékii bevételek és az 4tvett pénzeszkzok bevételi eldiranyzatai a koltségvetési

évben meghatérozott céllal rendelkezésre bocsatott kiltségvetési bevételekkel abban az esetben is novelhetdk,

a a bevételi elGiranyzatok még nem teljesiiltek tul, azonban az adott cél a koltségvetési év bevételi
‘6ira’myzatainak tervezésekor nem volt figyelembe veheto.

(10) Az (1), és az (5)-(9) bekezdésben foglaltaktol eltéroen a helyi 6nkormanyzati, koltségvetési szerv esetén
az iranyitd szerv értékhatarhoz kotott elozetes engedélyt adhat a tobbletbevétel felhasznaldséhoz. Ez esetben az
iranyit6 szerv hataskorében az eldiranyzat modositasra utolag, a koltségvetési szerv adatszolgaltatasa alapjan
keriil sor.

[Az Aht. 31. § (3) bekezdéséhez]

36. § (1) Az allamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozo koltségvetési szerv sajat hataskorben a kiadasi €s
bevételi eldiranyzatokat a 2. § b) és f)-h) pontja szerinti bevételek eredeti vagy - ha a bevételek tervezett6l
torténd elmaradasa miatt csokkentették - modositott eldiranyzatan feliil pénziigyileg teljesiilt e rendeletben
foglaltak szerinti esetben - az eldiranyzat-maradvanyabol megemelheti.

(2) A koltségvetési szerv személyi juttatasok kiemelt eldiranyzata

a) a 35. § szerint jovahagyott tébbletbevétellel,

b) a koltségvetési szerv kotelezettségvallaldssal terhelt maradvanyanak személyi juttatdsokbol szarmazo
részével,

¢) az atvett maradvany személyi juttatasok novelésére felhasznalhat6 részével, és

d) a koltségvetési szervnél eredeti eléiranyzatként nem megtervezett, év kozben rendelkezésre bocsatott,
felhasznalasi célja szerint személyi jellegli kifizetést tartalmazo egyéb forrasbol novelhetd.

(3) A (2) bekezdés ¢) és d) pontja szerinti forrds illetmény- vagy munkabéremelésre, a meglévé l1étszam
hatéarozatlan idére szol6 foglalkoztatassal térténd ndvelésére abban az esetben hasznalhat6 fel, és a (2) bekezdés
a) pontja szerinti tobbletbevétel ilyen célu felhasznalasara is csak abban az esetben adhat6 engedély, ha a forrds
tartos és a kovetkezo évben a koltségvetési szerv koltségvetésében eredeti eléiranyzatként megtervezik.

A gazdalkodasi el6iranyzatok intézményi koltségvetési elbiranyzatai megosztasanak fobb rendez6 elvei -
eldiranyzat-csoportonként - az aldbbiak.

(2) A személyi juttatdsok elbiranyzatai, valamint a foglalkoztatott 1étszam intézményi szintQi eldiranyzata
megvaltoztatasdra iranyito szerv jogosult.

Az intézmény altal felhasznalhatd személyi juttatasi keretet Munkatigyi el6adé tartja nyilvan. Betartasaért
az intézmény vezeto felelds.

(3) A tarsadalombiztositasi jarulék és a munkaadoi jarulék eldirdnyzata.




@

6)

(M

2)

@&

4)

A dologi eldiranyzatokbol az intézmény gazdalkodas koérébe tartozik:
a) kozilizemi szolgéltatasok dijai

b) felujitas, beruhazas

¢) karbantartds (ingatlan)

d) atakaritds, szemétszallitas, liftlizemeltetés,

e) a tiz-, munkavédelmi feladatok

f) Orzés-védelem

a) a gépjarmiivek igénybevételének koltségei,

b) atelefon kéltségek,

¢) sokszorositasi koltségek.

A megallapitott keret évkozi moddositasara potelSiranyzatbol, valamint tobbletbevétel terhére van
lehetdség.

A felujitds (nagyjavitas), beruhazas célu eldiranyzatok feletti rendelkezés jogot a kotelezettségvallalo
gyakorolja.

Mindezek figyelembevételével a gazdalkodasi jogkoroket az intézményi eldirdnyzatok tekintetében a
fentieckben meghatarozott jogszabalyon alapuléan gyakorolhato.

A kotelezettségvallalas alaki és tartalmi kovetelményei, a kotelezettségvallalas célszeriiségét

megalapozo eljaras

A kotelezettségvallalas, illetbleg a kovetelés eléirdsa (kivéve az 100.000,- Ft-ot meg nem haladd
beszerzés, megrendelés, befizetés) csak ellenjegyzés utan ¢és csak {rdsban torténhet. A
kotelezettségvallalas, kovetelés eldirasa ellenjegyz6jét a kitelezettségvallaloval egyiittes feleldsség terheli.

Az 100.000,- Ft-ot meg nem haladé 6sszegli kételezettségvéllalds esetén a felsorolt intézkedések a szamla
kiegyenlitésekor, azzal egyidejiileg megtehetok.

A kotelezettségvallalas, kovetelés elbirasa elétt meg kell gy6zédni arrél, hogy a teljesités feltételei
megvannak-e, a kotelezettségvallalas valoban az alapito okiratban foglalt feladatok célszerl és hatékony
ellatasat szolgalja, tovabba a rendelkezésre bocsatott keretdsszeg fel nem hasznélt és korabbi
kotelezettségvallalassal le nem kotott része biztositja-e a fedezetet.

A kotelezettségvallalas dokumentumai

frasban vallalt kotelezettségvallalas dokumentumai:

a) kinevezési okirat és annak modositasai, személyi jellegii kifizetésre vonatkozé belsé ligyirat, utasitas,
atsorolas,

b) szerzodés,

¢) megallapodas,

d) (visszaigazolt) megrendelés,

e) a kozbeszerzésekrél szolo 2003. évi CXXIX. tdrvényben a kozbeszerzés megkezdéseként a
kozbeszerzési eljarast meginditd feladott hirdetmény, megkiildstt ajanlati, ajanlattételi felhivas,
dokumentumai (palyazati felhivasok, kiirdsok,).

Nem eldzetesen irasban véllalt kotelezettségvallalasok (brutté 100.000.-Ft-ot el nem érd) dokumentuma:




)

3)

a) szamla
b) egyéb szamviteli bizonylat

(7) Jelen szabélyzat 1.§. (2) bekezdésében részletezett el6zetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld
kifizetések esetén a Kkifizetés alapjaul szolgalé szamldk és az ahhoz kapcsol6dé bizonylatok
vonatkozasaban kell a jelen szabalyzatban rogzitettek szerint a szakmai teljesitési igazoldsi, érvényesitési,
utalvanyozasi, ellenjegyzési eljarast lefolytatni.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasa

A kotelezettségvallalas kiadasi nemnek megfeleléen minden tételt a kotelezettségvéllalasi rendszerben
rogziteni kell.

A kotelezettség vallalas nyilvantartasba vétele érinti a nettd6 100.000 Ft-ot el nem ¢€r6
kotelezettségvallalasokat is. Az 100.000 Ft-ot meghalad6 kotelezettségvallalas csak elézetesen irasban
torténhet. A kotelezettség nyilvantartasba vételének mar a szerzddés, megallapodas, megrendelés alapjan
meg kell térténnie.

A kotelezettségvallalas keret-kimutatéasi alpontjanak megfeleléen pénziigyi fedezet nélkiil nem torténhet
beszerzés. A Kkeretkimutatas biztositja az intézmény részére, hogy a lehetd legrovidebb id6n beliil
rendelkezésre alljon a még felhasznalhatd, pénziigyileg szabad keret.

A kotelezettségvallalas nyilvantartas bizonylat a szabalyzaton beliil részletesen tartalmazza az adatokat.

Kotelezettségvallalasra, teljesitésigazolasra, ellenjegyzésre, érvényesitésre feljogositott személyek
felsorolasat szabalyzat melléklete tartalmazza.

A kitelezettség vallalas nyilvantartasara a CGR programon beliil a kitelezettség véllalas modul biztositja.

Zart, integralt rendszerben a ,,07-4s fokonyvi szdmokon ,,27-es kdddal berogzitett kotelezettség vallalas
eldiras lehetoséget ad meglévo éves keretb6l mar felhasznalt 6sszeg kimutatasara.

Ezen szabilyzat visszamendleges hatallyal 2014 januar 1 t6l Iép életbe, ezzel egy idében érvényben lévé kotelezettségvallalas
utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités szabaly hatalyat veszti,

Szolnok 2014.07.24. fa1100my. Tl

SCsemadia PAine
Megbizott igazgato




Szabalyzati valtozasok rogzitése

Hataly | Valtozas Viltoztatast Hivatkozas

ba (magyarazat)

lépés

Oka ] Helye Engedélyezte | Elrendelte

2014. | Jogszabalyi véltozas 2011.évi CXCV tv. Csizmadia Pané | Csizmadia Palné | I sz. mell.

01.01. 368/2011(X11.31.) korm. Megbizasok
4/2013 korm.r, 2. sz mell. aléirés

mintak
2014. |Ellenjegyzés ALAIRAS |2011.évi CXCV tv. Csizmadia Palné | Csizmadia Palné | Uj felhatalmazas
08.01 |[FELHATALMAZAS 368/2011(X11.31.) korm. alairasra

4/2013 korm.r.




A 2014 januar 1-t6l érvényes kitelezettség vallalds szabalyzat tartalmat megismertem.
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Szolnok Varos Polgarmesteri Hivatal
Ellat6 és Szolgaltato Szervezet
Szolnok Kossuth tér 9

Ugyirat szam:

FELHATALMAZAS

A Polgarmesteri Hivatal Ellato és Szolgéltaté Szervezet intézmény kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi ellenjegyzési rendjérdl szolo szabélyzat alapjan Kotelezettség villalas,
utalvianyozis, szakmai teljesité, jogkorok gyakorlasiara az §sszeférhetetlenségi szabalyok
betartasaval 2014 januar 1- napjatél felhatalmazom

Oliah Imre ellatas vezet6t
E jogkort hatalyos jogszabalyok szerint kiteles gyakorolni.

Szolnok 2014. januar. 1,-

: Cs"izmac_ﬁ“a-:‘Pélné
Megbizott Igazgato

A jogkorok gyakorlasarol szolo felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem, a
szabalyzatban foglaltakat megismertem.

Szolnok 2014. januar. 4.




Szolnok Varos Polgarmesteri Hivatal
Ellato és Szolgaltaté Szervezet
Szolnok Kossuth tér 9

Ugyirat szam:

FELHATALMAZAS

A Polgarmesteri Hivatal Ellato és Szolgaltat Szervezet intézmény kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi ellenjegyzési rendjérol szol6 szabélyzat alapjan Kotelezettség vallalas,
utalvinyozas, szakmai teljesité, jogkorok gyakorlisira az osszeférhetetlenségi szabalyok
betartasaval 2014 januar 1- napjatél felhatalmazom

Olih Imre ellatas vezetot
E jogkort hatalyos jogszabalyok szerint kiteles gyakorolni.
Szolnok 2014. januér. 1.~ ~

 Csizmadia Palné
" Megbizott Igazgatéd |

. A jogkorok gyakorlaséardl szolo felhatalmazéé egy. példanyat a mai napon atvettem, a
szabalyzatban foglaltakat megismertem.

Szolnok 2014. januar. 4.




Szolnok Véaros Polgarmesteri Hivatal
Ellato és Szolgaltatd Szervezet
Szolnok Kossuth tér 9

Ugyirat szam:

FELHATALMAZAS

A Polgarmesteri Hivatal Ellato és Szolgéltaté Szervezet intézmény kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi ellenjegyzési rendjérdl szol6 szabalyzat alapjan ellenjegyzo, jogkor
gyakorlasdra az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartisaval 2014. augusztus. 1.- napjatol
felhatalmazom

Goblydsné Racz Judit pénziigyi el6ado
E jogkort hatalyos jogszabalyok szerint kételes gyakorolni.

Szolnok 2014. julius. 24.

C51zmad1a Pélné
Megbizott Igazgatd

. A jogkordk gyakorlasarol szolo felhatalmazés... egy 'p'éldényét a mai napon atvettem, a
szabalyzatban foglaltakat megismertem.

Szolnok 2014. jualius. 28.
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Szolnok Véros Polgarmesteri Hivatal
Ellato és Szolgaltatd Szervezet
Szolnok Kossuth tér 9

Ugyirat szam:

FELHATALMAZAS

A Polgarmesteri Hivatal Ell4t6 és Szolgaltaté Szervezet intézmény kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi ellenjegyzési rendjérél sz616 szabdlyzat alapjan ellenjegyzo, jogkor
gyakorlisira az osszeférhetetlenségi szabalyok betartaséaval 2014. augusztus. 1.- napjatol
felhatalmazom

Goblydsné Racz Judit pénziigyi eléado
E jogkort hatalyos jogszabalyok szerint kiteles gyakorolni.

Szolnok 2014. jalius. 24.
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€ si'},madia Palné
Megbizott Igazgato

A jogkordk gyakorlasarol szolo felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem, a
szabalyzatban foglaltakat megismertem.

Szolnok 2014. julius. 28.

e B ...... PR {




Szolnok Varos Polgarmesteri Hivatal
Ell4to6 és Szolgaltatd Szervezet
Szolnok Kossuth tér 9

Ugyirat szam:

FELHATALMAZAS

A Polgarmesteri Hivatal Ellat6 és Szolgaltatd Szervezet intézmény kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi ellenjegyzési rendjérol szol6 szabélyzat alapjan érvényesitd, jogkor
gyakorlasdra az 6sszeférhetetlenségi szabélyok betartaséaval 2014 januar 1- napjatol
felhatalmazom

Baranyiné Varga Erzsébet gazdasagi iigyintézot
E jogkort hatalyos jogszabalyok szerint kételes gyakorolni.

Szolnok 2014. januar, 1.

Csizmﬁd'ia' Palné
Megbizott Igazgato

. A jogkorok gyakorlasarol szol6 felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem, a
szabalyzatban foglaltakat megismertem.

Szolnok 2014. januar. 4.




Szolnok Varos Polgarmesteri Hivatal
Ellaté és Szolgaltatd Szervezet
Szolnok Kossuth tér 9

Ugyirat szam:

FELHATALMAZAS

A Polgarmesteri Hivatal Ellato és Szolgéltaté Szervezet intézmény kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi ellenjegyzési rendjérol szl szabélyzat alapjan érvényesitd, jogkor
gyakorlasdra az sszeférhetetlenségi szabélyok betartaséaval 2014 januar 1- napjatol
felhatalmazom

Baranyiné Varga Erzsébet gazdasagi iigyintézot
E jogkort hatalyos jogszabalyok szerint kételes gyakorolni.

Szolnok 2014. januér. 1,- _
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Csizmadia/P4lné
Megbizott Igazgato

. A jogkorok gyakorlasardl szolé felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem, a
szabalyzatban foglaltakat megismertem.

Szolnok 2014. januér. 4.
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Szolnok Viéros Polgarmesteri Hivatal
Ellaté és Szolgaltaté Szervezet
Szolnok Kossuth tér 9

Ugyirat szam:

FELHATALMAZAS

A Polgarmesteri Hivatal Ell4t6 és Szolgaltatd Szervezet intézmény kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi ellenjegyzési rendjérdl sz6l6 szabalyzat alapjan ellenér, jogkor gyakorlisira
az Osszeférhetetlenségi szabélyok betartasaval 2014. januar. 1.- napjatél felhatalmazom

Polgiarné Fejes Erika pénziigyi eloadot
E jogkort hatalyos jogszabalyok szerint kételes gyakorolni.

Szolnok 2014. januar.4.

Csiz.ma.'.d.ia Palné
Megbizott Igazgato

A jogkordk gyakorlasardl szolo felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem, a
. szabalyzatban foglaltakat megismertem.

Szolnok 2014. januar. 4.
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Szolnok Varos Polgarmesteri Hivatal
Ellato és Szolgaltatd Szervezet
Szolnok Kossuth tér 9

Ugyirat szam:

FELHATALMAZAS

A Polgarmesteri Hivatal Ellato és Szolgéltatd Szervezet intézmény kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi ellenjegyzési rendjérél szol6 szabalyzat alapjan ellenér, jogkor gyakorlisara
az Osszeférhetetlenségi szabalyok betartasaval 2014. januar. 1.- napjatol felhatalmazom

Polgarné Fejes Erika pénziigyi eléadot
E jogkort hatalyos jogszabalyok szerint kételes gyakorolni.

Szolnok 2014. januér.4.

.'Csiiméai:a Palné
Megbizott Igazgatd

A jogkorok gyakorlasarol szolo felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem, a
. szabalyzatban foglaltakat megismertem.

Szolnok 2014. januar. 4.
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Szolnok Varos Polgarmesteri Hivatal
Ellato és Szolgaltatd Szervezet
Szolnok Kossuth tér 9

Ugyirat szdm:

FELHATALMAZAS

A Polgarmesteri Hivatal Ell4t6 és Szolgaltatd Szervezet intézmény kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi ellenjegyzési rendjér6l sz6l6 szabalyzat alapjan szakmai teljesitd, jogkor
gyakorlasara az osszeférhetetlenségi szabalyok betartasédval 2014 januar 1- napjatol
felhatalmazom

Varga Timea iigyviteli alkalmazottat
E jogkort hatdlyos jogszabalyok szerint kiteles gyakorolni.

Szolnok 2014. januar. 1. .
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Csizmadia Palné
Megbizott [gazgatod

. A jogkorok gyakorlasarol szolo felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem, a
szabalyzatban foglaltakat megismertem.

Szolnok 2014. januar. 4.
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Szolnok Véaros Polgarmesteri Hivatal
Ellato és Szolgaltatoé Szervezet
Szolnok Kossuth tér 9

Ugyirat szam:

FELHATALMAZAS

A Polgarmesteri Hivatal Ellat6 és Szolgaltatd Szervezet intézmény kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi ellenjegyzési rendjérél szo16 szabalyzat alapjan szakmai teljesité, jogkor
gyakorldsara az osszeférhetetlenségi szabalyok betartasaval 2014 janudr 1- napjatol
felhatalmazom

Varga Timea iigyviteli alkalmazottat
E jogkort hatalyos jogszabalyok szerint kiteles gyakorolni.

Szolnok 2014. januar. 1. ~
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Csnzmadla Palné
Megbizott [gazgato

. A jogkorok gyakorlasarol szolo felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem, a
szabalyzatban foglaltakat megismertem.

Szolnok 2014. januar. 4.
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