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BEVEZETES

Ez a szabalyozas a Toldi Miklos Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkézépiskola
¢és Kollégium, és a gazdasagi feladatok ellatasaban hozza tartozé négy koliségvetési
szerv a gazdalkodasaval

— igy killéndser: a kotelezettségvallalas, cllenjegyzés, a teljesités igazolasa, az
érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak moédjaval,

— eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival,
valamint az ezeket végzd személyek kijelslésének rendjével,

— ¢és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd elbirdsokat,
feltételeivel foglalkozik.

A Toldi Mikl6s Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkozépiskola Iskola és Kollégium
egv-egy egyiittmiikddési megallapodés alapjan ellatja a

- Damjanich Janos Gimnazium és Mezdgazdasagi Szakképz6 Iskola
- Fay Andras Mezbgazdasagi Szakgimnazium, Szakkdzépiskola és Kollégium

- Paléczi Horvath Istvan Mezdgazdasagi Szakgimnazium, Szakk6zépiskola és Kollé-
gium

- Ttrok Janos Mezbgazdasagi ¢s Egészségligyi Szakgimnazium és Szakkozépiskola
Iskola

tovabbiakban, Intézményhalézat gazdilkodasi feladatait.

Jelen Gazdalkodasi Szabdlyzat hatilya a Damjanich Jinos Gimnadzium és Mez§-
gazdasagi Szakképz6 Iskoldra terjed ki.

Az Intézményhal6zat Gazdalkodasi Szabalyzata (tovabbiakban szabilyzata) a kévet-
kezd.

1. ALTALANOS ELOIRASOK

I 1. Alzalnos szabdlyok



Az éllamhéztartasrél szold 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), valamint
az dllamhéztartasrol szdl6 térvény végrehajtasarol sz616 368/2011, (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovébbiakban: Avr.) hatdrozza meg az alapvetd gazdalkodasi jogkoroket.

A hivatkozott jogszabalyok a gazdalkoddssal 6sszefliggd feladatokkal és hataskorok-
kel, agymint kotelezettségvallalds, utalvanyozas az intézmény Igazgatéjat, pénziigyi
ellenjegyzéssel a gazdasagi vezet&t ruhazzak fel.

Ezen hataskorok — egyiittmitkddési megallapodés szerint— az altaluk felhatalmazott
személyre atruhdzhatok. Az 4truhdzasnak irdsban kell megtdrténnie, és konkrétan meg
kell jeldlni a hatdskérokkel felruhazott személveket. A hataskordk atadsaval ugyanis
a feleldsség is atruhazasra keriil.

A kotelezettségvallalds a jovdhagyott kiadasi eldiranyzatok terhére foganatositott
olyan intézkedés, amely a jovobeni fizetési kotelezettséggel jar. A koltségvetésben
meghatarozott el8iranyzat Snmagaban nem kételezi a jogosultsdgot gyakorlét a cse-
lekvésre, hiszen az dllamhaztartds gazdalkodasdnak egyik alapelve, hogy a kiadési els-
iranyzatok felhasznéldsa — szemben a bevételi elbirdnyzatok teljesitésének kotelezett-
s¢gevel — csak a felhasznalds jogosultsagat foglalja magaban.

A szabalyozas kiterjed az Intézményhalézat altal kezelt valamennyi forras felhasznals-
séra.

Az utasitas hatdlya az intézményhdlézat intézményei nevében vallalt fizetési, vagy
mas teljesitési kotelezettségre (kotelezettségvallalas), a pénziigyi teljesithetdségre (el-
lenjegyzes), a teljesités elrendelése eldtt a kiadas jogosultsagénak, Gsszegszeriiségé-
nek, a fedezet meglétének, az elirt alaki kivetelmények betartasanak érvényesitésére
(érvényesités), a kiadés teljesitésének elrendelésére (utalvanyozés), valamint az utal-
vany ellenjegyzésére terjed ki.

L 2. Jogszabdlyi eléirdsok

A szabalyzat az alabbi jogszabélyok figyelembe vételével keriilt kidolgozasra:
—~ az dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.)

az éllamhéztartasrél szo6lé torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (Xi1.31.)
Korm.rendelet (tovabbiakban: Amr.)

a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.)

— az dllamhéztartds szamvitelrél szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban
Ahsz.)

L 3. A szabdiyzat személyi hatilya



A Szabélyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményhélézat kotelezettségvallalasra,
utalvdnyozasra, ellenjegyzésre, szakmai tcljesités igazolésra, érvényesitésre, jogosult
vezetdire, dolgozobira ilietve az érintett szervezeti egységekre és személyekre.

II. VEGREHAJTASI RESZ

II. 1. Kételezettségvallalas

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan az intézmény nevében az intézmény igazgatdja
vagy az dliala frasban megbizott személy villalhat kitelezettséget.

A kotelezettségvillalas a jovadhagyott kiadasi elbiranyzatok terhére foganatositott
olyan intézkedes, mely jovObeni fizetési kotelezettséggel jar. A kotelezettségvallalas
az intézmény anyagi eszkozeinek felhasznédlasat maga utdn voné intézkedés, melynek
kbvetkezményeit viselni kell. Kotelezettségvallalas eldtt meg kell gy6z6dni arrol, hogy
a jovahagyott (moédositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiadasi eld-
irdnyzata biztositja -e a fedezetet. Kotelezettségvallalas csak irdsban torténhet az arra
jogosult személy ellenjegyzése utan.

A kotelezettségvallalas lehet:

- kdzalkalmazottak alkalmazasi okirata, feljebbsoroldsok, hatarozott és hatarozat-
lan ideji illetményemelések, tiilora- helyettesités elrendelését meghatarozé intéz-
kedések, jutalom, illetve mas rendszeres és nem rendszeres kifizetéseket elrende-
16 munkaltatéi intézkedések,

- megrendelés aruszallitasra, szolgaltatasra
- Ptk. szabdalyozasanak keretei k6zé tartozo vallalkozoi szerzodések
A kotelezettségvallalds soran vizsgalni kell:
- a szakmai feladat ellatasat szolgalo sziikségességet €s jogszeriiséget,
- a megoldasi lehetdségek koziil a célszerliséget, a hatékonysag segitését.

Kotelezettségvallalasokhoz kapcsoloddan — a kinevezés, illetve a folyamatos teljesitést
tartalmazo szerzOdések kivételével — olyan analitikus nyilvintartdst kell vezetni,
amelyb6l megallapithat6 az évenkénti kotelezettségvallalas dsszege.

Nem sziikséges clézetes, irasbeli kotelezettségvallalds a gazdasagi eseményenként
200.000,- Ft-ot el nem ¢rd kifizetések esetében, pénziigyi szolgaltatds igénybevételé-
hez kapcsolddik, vagy az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyeb fizetési kitelezett-
ségnek mindsiil.



A kotelezettségvallaldsokrol a mindenkori pénziigyi helyzet értékelése érdekében ana-
litikus nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvéntartasok vezetéséért felelds: gazdasagi ligyintéz6k. Hatarid6: folyamatos.

IL.1.1. ElGirdnyzat-felhaszndldsi terv

A kotelezettségvallalasnak elSiranyzat-felhasznalési terven kell alapulnia.

Az elbiranyzat-felhaszndldsi tervnek tartalmaznia kell:
Varhat6 bevételeket
— koltségvetési timogatist,
— asajat, tdrgyévi bevételeket,

a targy¢vi atvett pénzeszkozoket,
— az el8z6 év(ek)rdl 4thuzodé elbirnyzat-maradvanyt.
Vaérhat6 kiaddsokat

— atargyévben keletkezett és varhatoan teljesiilé kiadasokat, ezen beliil

O személyi kiaddsok
@ jéarulékok

o} dologi kiadasok

o beruhdzasi kiadasok
o felujitasi kiadasok

0 pénzeszkdz adtaddsok
— azel6z6 évrdl athiz6dé kotelezettségvallalasok teljesitési adatait.

Az Intézményhalozat intézményei az éves eldirdnyzat-felhasznalasi terv alapjan a be-
veteleinek és a kiaddsainak vérhaté alakuldsarél havonta adatot szolgéltat a Kincstar
altal miikddtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerben (KGR), amelyet a fejezetet
iranyit6 szerv a targyhonap 10.-ig jovéhagy.

Az elSiranyzat-felhaszndlasi terv mint4jat az 1. szama melléklet tartalmazza.

Az clbiranyzat-felhaszndlési terv meghizhaté alapja kell, hogy legyen a kotelezettség-
vallalési jogkdr gyakorlasanak és a likviditds biztositdsénak.

1l 1.2. Kotelezettségvdllaldsi jogkor

A kotelezetiségvallalds a kiadasi el8irdnyzatok felhasznalaséra vonatkozo elsé intéz-
kedés, melynek keretében az arra jogosult személy munkat, szolgaltatast, arut rendel



meg, illetve méas egyéb médon (pl. szerzddés-kotéssel stb.) kotelezettséget véllal ké-
sdbbi kifizetés teljesitésére. A megrendeléssel egyiitt jogosult arra is kotelezi magét,
hogy amennyiben a teljesités megvalosul, annak ellenértékét a megfeleld kiaddsi eldi-
rdnyzata terhére kifizeti.

Targydvben kotelezettséget csak a jovahagyott kiadasi el6irdnyzat mértékéig vallalhat-
nak a kotelezettségvallalok. Az Avr. alapjén a targyévi eldiranyzat terhére kotelezett-
ség akkor vallalhato, ha a pénziigyi teljesités a targyévet kivetd év jinius 30-ig meg-
torténik. A kotelezettségvallalds, megrendelés megkotése elétt meg kell gy6zddni,
hogy a jovahagyott (médositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiadasi
eldiranyzata biztositja-e a fedezetet. Az egy jogiigyletre vonatkozé fizetési kételezett-
séget az Osszeg szerliségében megbontani és kiildn-kiilon 6nalld szerzédésbe foglalni
tilos.

Targy éven tuli fizetési kotelezettséget vallalni — kivéve a jogszabélyon, jogerSs birs-
sagi, illetve allamigazgatdsi hatdrozaton alapulé kotelezettségvallaldst — csak olyan
mértékben vallalhaté, amely a kotelezettség vallalds idépontjdban fennallé allapot sze-
rint az esedékesség idopontjaban a rendeltetésszerli miiksdés és a kdzfeladatok ellatasa
veszélyeztetése nélkiil finanszirozhatd.

A kotelezettségvallalast — hogy a célszerliséget megalapozé eljards megtorténjen —
megelézden az érintett szervezeti egység feljegyzést nyujt be az illetékes kotelezeti-
ségvallalasra jogosult vezeto felé.

Javaslatnak (igénynek), feljegyzésnek tartalmaznia kell:

— acél, feladat megfogalmaz4sat, indoklasat,

— amegvaltsitashoz szitkséges feltételek biztositdsdra vonatkozé igény benyujtasat,
az igény megalapozottsdganak alatdmasztasat,

— acél megvaldsitidsanak kizvetlen és kdzvetett hatdsat.

A javaslat feliilvizsgélatinak elvégzése, tsszevetése:

— akoltségvetési eldiranyzatokkal,

— akoltségvetésben jovahagyott célokkal, jogeimekkel,

— amdr jovahagyott tervekkel és feladatokkal,
a meglevd eszkdzokkel.

Amennyiben a kotelezettségvillalasra jogosult vezetd célszerlinek 4llapitja meg a ko-
telezettségvallalas targyét, igy a megrendeléshez csatolni kell a szervezeti egység altal
atadott feljegyzést az igényrdl. Azonban az igény visszautasitdsa esetén a szervezeti
egyseget irdsban értesiteni kell az igény teljesithetetlenségérol.

A kotelezetiségvallald alairasaval felel:
— ajogszabalyok és més rendelkezések betartasdért,
— akbtelezettségvéllalas tartalméaért,

— apénziigyi fedezet megiétéért,



a hatasktrbe utalt eldiranyzatok betartasaért,
~ azert, hogy csak olyan korben vallaljon kotelezettséget, amelyre jogosultsdga van.

Az alaptevékenységekkel kapcsolatos szerz6dések megkétése elbzetes jogaszi ellen-
jegyzéssel térténhet. Peres iigyekben jogasz kdzremiiktdésével kell eljarni.

Kotelezettségviéllalasra jogosultak korét a szabdlyzat 2. szdmu melléklete tartalmazza.

11, 2. Ellenjegyzés

A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére a 368/2011 (XI1.31.) korményrende-
let 55. § (2) elbirasainak figyelembe vételével a gazdasagi vezetd jogosult, ill. az 4ltala
megbizott személyek.

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

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

A pénziigyi ellenjegyz6 feladatai ellatisdhoz sziikség szerint szakért6t vehet igénybe.

Ha a kotelezettségvallalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében elBirtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzdnek errdl irasban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a kote-
lezettséget vallal6 szerv vezetdjét és a gazdasagi vezet6t.

Ha a kotelezettséget véllal6 szerv vezetdje a tdjékoztatds ellenére irasban utasitist ad a
penziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 kételes annak eleget tenni és e tényrél
az irdnyit6 szerv vezetdjét haladéktalanul irisban értesiteni. A vezetd a tdjékoztatas
kézhezvételétdl szamitott nyole munkanapon beliil kiteles megvizsgalni a bejelentést,
¢és kezdeményezni az esetleges felelosségre vonast.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegy-
zés dituménak ¢s a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjelolésével, az
arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni.

Ha a kotelezettséget vallalé szervhez kincstari biztost jeloltek ki, a kotelezettségvalla-
lashoz - a kotelezettségvallald €s a pénziigyi ellenjegyz0 aldirasa mellett - a biztos kii-
16n ellenjegyzése is sziikséges.

Ha a kotelezettséget vallald szervhez koliségvetési féfelitgyeld, feliigyeld keriilt kiren-
delésre, a pénziigyl ellenjegyz6nek meg kell gy6z8dnie arrdl, hogy a koltségvetési £6-
feliigyeld, felligyeld az elbzetes véleményezési jogat gyakorolhatta-¢, ennek soran az
intézkedés végrehajtdsinak felfliggesztését nem javasolta. A kotelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzésére mindaddig nem kertilhet sor, mig az intézkedés véleménye-
zésére nem biztositottak lehetOséget vagy a koltségvetési fofeliigyeld, feliigyeld az

8



intézkedés felfiiggesztésére vonatkozé javaslatat fenntartja, €s az egyeztetés nem tor-
tént meg.

Az cllenjegyzés a ktelezettségvillalds pénziigyi teljesithetdségét igazolt érvényességi
feltétel.

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

Az cllenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelézden meg kell gydzddnie arrdl,
hogy

— a jovahagyott kdltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotétt, a kotelezettség-
vallalas targyaval 6sszefiliggé kiadési el6iranyzata biztositja-e a fedezetet,

— akotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat,
- az arra jogosult véllalta-e a kotelezettséget,

— a kbtelezettségvallalas indokolt volt-e, s az — a szakmai és gazdasagi kdvetelmé-
nyeket szem el6tt tartva — hatékonynak, gazdasigosnak, szabalyszer(inek mindsiil-
e, tehdt a kotelezettségvillalds célszeriiségét megalapozé eljaras megtdrtént-e.

Ellenjegyzésre a Toldi Miklés Elelmiszeripari Szakgimnézium, Szakkdzépiskola és
Kollégium gazdasagi vezetdje, vagy az éltala irasban felhatalmazott személyek jogo-
sultak.(3. szdmu melléklet szerint )

IL. 3. A teljesitések igazoldsa

A teljesitések igazoldsa alatt az elvégzett munka, szolgiltatas, a szallitott 4ru atvételét
értjilk ¢s ezt a tényt az okmdanyon aléirassal is igazolni kell. Az ilyen feladatokkal
megbizott dolgozénak arrdl kell meggy6zddnie és ezt a tényt az okményon alafrasaval
igazolnia, hogy

- aszallitott aru a megrendelés szerint hidnytalanul, megfeleld minéségben megérke-
zett-e,

a munka elvégzése elbirdsszerlien megtértént-¢,
- aszolgaltatast nynjtd a véllalt kotelezettséget a megfeleld mindségben teljesitette-e,
— ateljesités a kbtelezettségvallalds célszeriiségét megalapozé eljirds, illetve

— annak, dokumentumainak alapjan tériént-e.

A teljesités igazoldséra jogosult személyeket - az adott kotelezettségvallalashoz, vagy
a kotelezettségvallaldsok elére meghatérozott csoportjaihoz kapcsolédéan — a kotele-
zettségvallalé irasban jeloli ki.



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

II. 4. Ervényesités

Ervényesitésre a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv esetén a gazda-
sdgi vezetd, vagy az éltala frasban kijeldlt, a kotelezettséget vallald szerv alkalmazasa-
ban 4ll6 személy, irdsban jogosult.

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

Az érvényesitd egyidejlileg nem végezhet pénztéarosi, eldleg kezel6i, teljesitést igazold,
kotelezettségvallaldi vagy utalvanyoz6i feladatot.

Az érvényesitdnek a teljesités igazoldsa alapjan ellendriznie kell

. az Osszegszeriséget,
& a fedezet meglétét
= ¢és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben a vonatkozé jogszabalyok eldirdsait,

tovébbd a belso szabalyzatokban foglaltakat megtartottik-e.

Amennyiben az érvényesitd a fenti vizsgalat sordn a jogszabalyok, illetve a kételezett-
séget vallalo szerv belsd szabalyzatainak megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az
utalvanyozonak. Az €rvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetben az utalvanyozo
erre irasban utasitja. A tovabbi eljarsi szabalyokra az ellenjegyzésnél foglalt szaba-
lyokat kell megfelelen alkalmazni.

Az érvényesités az okmdény utalvanyozéasa eltt torténik. Az érvényesitésnek tartal-
maznia kell az érvényesitésre utalé megjelolést és az érvényesitd keltezéssel ellatott
alafrasat Az érvényesitd a gazdasdgi eseményt igazold okmdnyokat, elszdmolasokat
alaki, tartalmi és szdmszaki szempontbél koteles ellendrizni, A Pénz- és Ertékkezelési
Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A kiadasok utalvanyozdsa az érvényesitett okmany alapjéin torténik

Az érvényesitésnek — az ,.€rvényesitve” megjelolésen kivill — tartalmaznia kell a meg-
allapitott 8sszeget és a konyvviteli elszémolasra utalé fokonyvi szamlaszamot is.

Ervényesitésre jogosultak korét a szabélyzat 6. szémi melléklete tartalmazza.
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IL. 5. Utalvanyozas

A Koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosuit
utalvanyozasra. Utalvanyozok azok a személyek, akik felhatalmazis alapjan a kiada-
sok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszdmolasat elrendelhetik.

A kiadasok utalvanyozasa - a készpénzes ¢€s banki atutalasos kifizetések esetében
egyarant - az érvényesitett okmény alapjdn ttrténik. Az utalvinyozo6 az utalvanyozas
tényét a szdmla, bizonylat mell¢ csatolt, érvényesitett utalvanyon, az utalvinyozas da-
tuménak feltiintetésével, aldirdsaval igazolia.

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvinyozaskor koteles megvizsgélni, hogy:
- a bizonylat tartalmazza —e a sziikséges adatokat,
- a bizonylatot az arra jogosult allitotta — ki, a kiallités jogos —,
csatolva vannak —e a sziikséges mellékletek,

- a bizonylatban szerepld kifizetést utasitds, egyéb jogszabaly nem tiltja, il-
letve nem {itkdzik biintet6jogi rendelkezésbe.

Az utalvinyozas minden esetben utalvany rendelettel térténik, amely tartalmazza

— arendelkezOnek €s a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,
— az ,utalvany” széf,
— akoltségvetési evet,
a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszdmlaszamat,
— a fizetés idOpontjat, modjat és Hsszegét,
— amegterhelendd, jovairand6 bankszamla szdmat és megnevezését,
— akeltezést, valamint az utalvinyoz6 és ellenjegyzé alairdsat,
a kotelezettségvallalas-nyilvéantartasba vétel sorszamat,

az érvényesitést.

Nem kell kiilon utalvanyozni a termékértékesitésbol, szolgaltatasbol — szdmla, egysze-
rlisitett szamla, szamlat helyettesitd okirat, atutaldsi postautalvany alapjan — befoly6
bevétel beszedését.

Utalvanyozésra jogosultak korét a szabéalyzat 5. szdmi melléklete tartalmazza.
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III. SZEMELYI FELTETELEK

A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi esemény tekin-
tetében azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében nem lehet azonos a kitele-
zettsgvallalasra, utalvanyozésra jogosult és a teljesitést igazolé személlyel.

Katelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesi-
t¢s igazolasara iranyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a teveékenységét
kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.

A kbtelezettségvillaldsra, az utalvanyoz4sra, a pénzligyi ellenjegyzésre, az érvényesi-
tésre, valamint a teljesitésigazoldsra jogosult személyek nevérdl és aldirds mintajérol
nyilvantartast kell naprakészen vezetni az Avr. 60. § (3) bekezdése alapjan.

A nyilvantartds vezetéséért a gazdasagi vezetd felelds.

IV. KOTELEZETTSEGVALLALASOK ANALITIKUS NYILVAN-
TARTASA

Az Avr. 56. § -ban foglaltak szerint az Intézményhalozat intézményeinek a kitelezett-
ségvallalasokhoz olyan analitikus nyilvéantartast kell vezetni, amelybél egyértelmiien
megallapithaté az évenkénti kotelezettségvallalas dsszege.

Az analitikus nyilvantartasba val6 rogzités iddpontjaként a tényleges kotelezettségval-
lalds datumat hatérozzak meg.

A nyilvantartés kialakitdsandl és a vezetésénél a gazdasagi vezetd felel a kovetkezd
kdvetelmények teljesitéséért:

- az analitikus nyilvéntartdsnak meg kell felelnie a valédisag, vilagossag, folytonos-
sdg szamviteli alapelveknek,

— az analitikus nyilvantartas vezetgse biztositva legyen,

— az évenkenti kotelezettségvallalésokat az analitikus nyilvéntartdson beliil el kell
kiiloniteni,

— oz anelitikus nyilvantartisban a gazdasigi eseményeknek és a kapcsolodé partne-
reknek beazonosithaténak kell lennie,

— az analitikus nyilvantartdsnak a beszdmol6 kiegészitd melléklet kotelezettségvalla-
lasokra vonatkoz6 adataihoz a megfeleld dokumenticios rendszert kell, hogy bizto-
sitsa.

Az analitikus nyilvantartdsnak teljes koriinek kell lennie, fiiggetlenii! a kerstgazdaktol,
a teljes kitelezettségvallaldsi Allomanyra ki kell terjednie,
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Az analitikus nyilvantartdsnak tartalmaznia kell
— akdtelezettségvallalasok halmozott éves allomanyat, havi bontasban,
— az el6z6 években vallalt targyévi ktelezettségvallalast,
a targy¢vben villalt targyévi kotelezettségvallalast,
~ atargyévi eldirdanyzat terhére vallalt kovetkezd évi kotelezettségvallalast,

— akovetkezb év(ek) eldiranyzatéhoz kapcsolédé kotelezettségvallalast, évek szerinti
bontasban,

- akersigazdék felsorolasat,

— a keretgazda iltal véllalhat6 kotelezettségvallaldsokat kiadasi jogeimek szerinti
bontasban,

a keretgazdak 4ltal véllalhato kételezettségvallalasok dsszegét éves és havi bontés-
ban,

— akeretgazdék altal véllalhato szabad keret volumenét éves és havi bontésban,
- a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

a kotelezettségvallalas megnevezését,
— akotelezettségvallalds nyilvantartasba torténd bejegyzés keltét,

— akotelezettségvillalas alapjat képezé dokumentum megnevezését, azonosité adata-
it,

— akotelezettségvallalds varhato kifizetési hataridejét,
— akotelezettségvéllalds tényleges szakmai és pénziigyi teljesitésének idpontjat,
— akotelezettségvallalds kivezetésének sszegét

o  penziigyi teljesités esetén,

o  meghitsulas esetén.
A kotelezettségvallalasok analitikdba torténé bejegyzése az alabbiak szerint lehetsé-
ges:

— Eseti dokumentumok alapjan, egyszeri kdtelezettségvallalasok keletkezésének:
o  beruhézasok, felGjitasok,

ko6lcsdnok,

pénzeszkdzatadasok,

O

o ¢

azon dologi kiadasok, melyek nem a folyamatos teljesitésii szolgaltata-
sok korébe tartoznak,

o  nem rendszeres, illetve killsé személyi juttatisok.

— Folyamatos teljesitésii szolgaltatasok allomanyba vételénél a kiindulé dokumentum
altalaban hatdrozatlan idére sz6l6 Gn. keretszerz8dés, melyekre a fizikai, szakmai
teljesités koltségvetési évben folyamatosan torténik.
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Az analitikus nyilvantartisban ezeket a kotelezettségvallalasokat a térgyévre vo-
natkoz6 koltségvetési eldiranyzatok alapjan lehet régziteni.

Nyilvantartasba vételiiket célszerli mar év elején az elemi koltségvetés jovahagya-
sat kovetden végrehajtani.

Ebbe korbe tartoznak: viz, giz, fiités, energia, kommunikaci6s szolgaltatasok, sze-
métszallitas, takaritds, karbantartds, postai szolgaltatdsok, stb.

— Rendszeres személyi juttatasok és a havi kifizetéssel torténd nem rendszeres sze-
mélyi juttatisokat szintén éves Osszegben célszerli az analitikus nyilvantartisba
felvenni.

A kotelezettségvallalas nyilvantartdsdnak legalabb a koltségvetésben jévahagyott el6i-
ranyzatonkénti bontdsban tartalmaznia kell a jovahagyott el6iranyzat, az id6rendi sor-
rendben tortént kotelezettségvallalds sszegét, a teljesitések Osszegét tételenként és
gongydlitve, a kitelezettségvallalassal lekotott, de még nem teljesitett eldirdnyzatot és
ezen kivill a szabad eldirdnyzat 8sszegét, melynek terhére még vallalhaté kotelezett-
ség.

A kotelezettségvallalds bizonylatanak kell tekintetni mindenképpen a kvetkezoket:

kinevezési okirat (ide tartoznak a kiilénb6z6 jogviszonyokkal kapcsolatos kineve-
zések. Ezeknek az okiratoknak az alapjan lehet kitelezettségvallalasként nyilvan-
tartdsba venni az Un. rendszeres személyi juttatdsokat, mivel ezek havi dsszegeit a
kinevezési okiratok tartalmazzak. A rendszeres személyi juttatisok mellett a kine-
vezési okirat tulajdonost megilletik az un. nem rendszeres személyi juttatdsok, me-
lyek korét és mértékét killonbozé szabalyzatok (pl. Kozalkalmazotti Szabélyzat,
stb.) tartalmazzak. Az ezekkel kapcsolatos és szamithaté kotelezettségvallaldsokat
is fel kell venni a nyilvantartasba,

szerzddés, megéllapodis,
— visszaigazolt megrendelés,

— a korményhatdrozat alapjan atcsoportositott elBiranyzat felhasznalasdra tett és a
hatérozat megjelenésétél szamitott 60 napon beliili intézkedés dokumentuma,

— palyazati uton odaitélt tamogatasrol sz616 déntés aldirt dokumentuma,

— elOzetes kotelezettségvallalisnak minGsiil a kozbeszerzési eljdras kozzétett ajanlati,
részvételi felhivésa, a palyazat kiirdsa, amennyiben nem keriil visszavondsra.

— Az 100 000,-Ft alatti kotelezettségvallalds dokumentumanak kell tekinteni a belsé
bizonylatokat, amely alapjan kell a nyilvéntartasban rdgziteni és eziltal lesz teljes a
kotelezettségvallalas nyilvantartss.

V. Az adatszolgaltatisi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eléirasok, feltéte-
lek

V.1, Adatszolgdltatds a tartozdsdllomdny alekuldsdrdl
Az intézmény altal szolgéltatott adatok Osszegylijtéséért, valamint azoknak az irdnyité
szerv felé 16rténd atadasaért a gazdasagi vezetd felelds.
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V.2. 1d6kozi koltségvetési jelentés
Az intézménynek a bevételei €s kiadasai alakuldsar6l havonta, a f8konyvi kivonat ada-
taibol Osszedllitott id6kozi koltségvetési jelentést kell késziteni.

Az adatszolgiltatas elkészitéséért és hatdridére torténd tovabbitdsaért a gazdasagi ve-
zetl felel6s.

V.3. Idokozi mérlegjelentés
Az intézménynek az eszkdzei &s forrasai alakuldsarol negyedévenként, a fékdnyvi ki-
vonat adataibol dsszedllitott mérlegjelentést kell késziteni.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért €s hatéridSre torténd tovabbitasaért a gazdasagi ve-
zetd felelds.

V.4. Beszdmoldsi kitelezettség

Az allamhdaztartis szervezetei beszdmolasi €s konyvvezetési kotelezettségeirdl szolo,
tobbszér modositott 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 5. § alapjan az allamhéztartés
szervezeteinek gazdalkodésukrol éves elemi koltségvetési beszamoldt kell készitenitik.

Az éves elemi koltségvetési beszamol6 elkészitésének elbsegitéséért az iddbeni kdny-
velés készenlétéért a gazdasagi vezetd felelss.

ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabalyzat 2018, szeptember 01.-én lép hatdlyba. A targyra vonatkozé minden
korébbi szabalyozés hatély4t veszti.

Kelt: 2018. szeptember 1.

Jovahagyja és hatalyba lépteti: ¢

MM} ne‘:uw '{ ;:é g

Kisné Rézsa Ibol:
igazgato
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Megismerési nyilatkozat

A Toldi Miklés Elelmiszeripar Szakgimnazium, Szakkozépiskola €s Kollégium Gazdalkodasi
Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a mun-
kam soran koteles vagyok betartani.

Név Feladat, Datum Alairés
hatéskor
Bordés Krisztina gazdasagi Ugyin- | 2018.09.01.
tézd ‘ __:;::.1 C’-‘KL
Gulacsy Ildiké gazdasdgi {igyin- | 2018.09.01. | GLUO

16



Damjanich Janos Gimndzium
és Mezdgazdasdgi Szakképzd Iskola

Megismerési nyilatkozat

A Damjanich Janos Gimnazium és Mezdgazdasagi Szakképzé Iskola Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés,tel-
jesitésigazolas érvényesités utalvinyozds eljardsrend|érd] sz616 szabilyzataban foglaltakat megismertem, Tu-
domasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran kételes vagyok betartatni.

Név Munkakér | Déitum Aldiras |
Gyiire Pal intézményvezeid [ 2018.09.01 i "e__d—
Dusekné Filipcsei Eva intézmenvvezeti-he- 1‘ 2018.09.01 el I {
| iyetivs .‘ (] —
Szvitek Janos intézményvezetd-he- | 2018.09.01 / g (/0
lyettes !
Gulacsy lidiké | gazdasagi igyintézo | 2018.09.01 _ ’[’ )
i ] C(_/\
i Kiripolszki Lara adminiszirdtor 2018.09.01 { A
Bordas Krisztina | gazdasagi ligyintézd 2018.09.01 Dt c;_‘—!
L
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Damjanich Jinos Gimndzium
és Mezdgazdasdgi Szakképzd Iskola

FELHATALMAZAS

Dusekné Filipcsei Eva
altalanos intézményvezetd-helyettes
részére

Az llamhdéztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rende-
let 32. § (1) bekezdése hatdrozatian idére
felhatalmazom Ont

hogy a Damjanich Jénos Gimndzium és Mezégazdasdgi Szakképzi Iskola nevében,
a koltségvetés terhére kitelezettséget vallaljon.

A kotelezettségvallalasi jogkdr gyakorlasara valé felhatalmazas:
az intézményvezetd tavollétének esetére

terjed ki.
Nagykata, 2018.szeptember 1.
e
Gyiire Pal
intézményvezetd
NYILATKOZAT

A kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorlasira vonatkozé felhatalmazast tudomésul veszem,
az arra vonatkozé feladatokat és felelGsséget megismertem.

Nagykata, 2018, szeptember 1.

Dusekné Filipcsei Eva
altalanos intézményvezetd-helyettes



Damjanich Jdnos Gimndzium
és Mezdgazdasdgi Szakképz G Iskola

FELHATALMAZAS

Szvitek Janos
szakmai intézményvezetd-helyettes
részére

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rende-
let 52. § (1) bekezdése hatdrozatlan idére
felhatalmazom Ont

hogy a Damjanich Janos Gimndzium és Mezégazdasdgi Szakképzd Iskola nevében,
a koltségvetés terhére kotelezettséget vallaljon.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara val felhatalmazas az

intézményvezet6 és az iltaldnos intézményvezeti-helyettes egyiittes tavollétének
esetére terjed ki.

Nagykata , 2018. szeptember 1.

Gylire Pl
intézményvezetd

NYILATKOZAT

A kitelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkozo felhatalmazast tudomasul veszem,
az arra vonatkozé feladatokat és felelgsséget megismertem.

Nagykéta, 2018. szeptember 1.

SzviteK Jénos
szakmai intézmnyvezetd-helyettes



Damjanich Jdnos Gimndzium
és Mezdgazdasdgi Szakképzd Iskola

KIJELOLES

Gulidcsy Ildiké
gazdasagi igyintézd
Tészére

Az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtdsarél szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. ren-
delet 58. § (4) bekezdése alapjan 2016. februar 01-t5] hatdrozatlan iddre

kijelolom Ont a Damjanich Janos Gimndzium és Mezdgazdasdgi Szakképzd Iskola kolt-
ségvetésével kapesolatosan érvényesitésre jogosult személynek.

Nagykata, 2018. szeptember 1.

{\K/@ﬁ&a‘%m ’// a/

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

Kataticsné Vezsenyi Brika
gazdasagi vezetd

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorlasédra vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonat-
kozé feladatokat ¢s felelosséget megismertem.

Nagykata, 2018. szeptember 1.

...... Asdin Nk,

Gulécsy I\&lik(’)
gazdasagi ligyintéz6



Damjanich Janos Gimndzium
és Mezdgazdasdgi Szakképzd Iskola

KIJELOLES

Bordas Krisztina
gazdasigi Gigyintéz6
részére

Az dllamhaztartisrol sz616 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet
58. § (4) bekezdése alapjan 2018. jlnius 01-t6] hatarozatlan idére

kijelslom Ont a Damjanich Jénos Gimndzium és Mezdgazdasdgi Szakképzd Iskola
koltségvetésével kapcsolatosan a pénztari tételek esetében érvényesitésre jogosult
személynek.

Nagykata, 2018. szeptember 1.

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

Kataticsné Vezsen
gazdasagi vezets

CFotodionw | é —
Erika

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorlasdra vonatkozo kijelslést tudomasul veszem, az arra vonatkozd
feladatckat é€s feleldsséget megismertem.

Nagykéta, 2018. szeptember 1.

Bordés Krisztina
gazdasigi {igyintézd



Darmjanich Janos Gimndzium
és Mezdgazdasdgi Szakképzé Iskoia

KIJELOLES

Dusekné Filipcsei Eva
altalanos intézményvezet6-helyettes
részére

Az dllamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehaitasardl 52616 368/2011, (XII. 31.) Korm. ren-
delet 59. § (1) bekezdés, valamint az 52. § alapjan 2016. februar 1.-t61 hatirozatlan idore

kijelslom Ont az
utalvinyozdisi jogkor gyakorlisira

az intézményvezetd tavolléte esetében.

Nagykata, 2018. szeptember 1.

Gytire P4l
intézményvezetd

NYILATKOZAT

Az utalvdnyozasi jogkor gyakorlasara vonatkozé kijelélést tudomasul veszem, az arra vo-
natkoz6 feladatokat €s felel6sséget megismertem.

Nagykata, 2018. szeptember 1.
/
Gt Q |

Dusekné Filipesei Eva
altalanos intézményvezeti-helyettes



Damjanich Janos Gimndzium
és Mezégazdasdgi Szakképzo Iskola

KIJELOLES

Szvitek Janos
szakmai intézményvezetS-helvettes

T€SZEre

Az allamhaztartasrol szol0 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X1I. 31.) Korm. ren-
delet 59. § (1) bekezdés, valamint az 52. § alapjan 2016. februar 1.-t6] hatarozatlan idére
kijelslom Ont az
utalvanyozasi jogkor gyakorlasara

az intézményvezetd ¢és az altalanos intézményvezetd- helyettes egyiittes tavolléte esetében.

Nagykata , 2018. szeptember 1.

Gylire Pal
intézményvezetd

NYILATKOZAT

Az utalvanyozisi jogkor gyakorlésara vonatkozé kijelolést tudomasul veszem, az arra vo-
natkozo feladatokat €s felelGsséget megismertem.

Nagykata, 2018. szeptember 1.

Szvitek Janos
szakmai iniézményvezetO-helyettes



Damjanich Jdnos Gimndzium
és Mezdgazdasdgi Szakképzd Iskola

KIJELOLES

Dusekné Filipcsei Eva
altalanos igazgatohelyettes
részére

Az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rende-
let 57.§ (4) bekezdése alapjan 2016. februar 1-t6] hatrozatlan idére.

kijel5lom Ont teljesités igazoldsara jogosult személynek.

A teljesités igazolaséra valo kijeldlés:
A gimnaziumi oktatassal kapcsolatban felmeriilé kiadasokra, megbizasi dijak elszamola-
sara, palyazatokkal kapcsolatos kiadasokra terjed ki.

Nagykata, 2018. szeptember 1. /’_ev‘(

Gyiire Pal
intézményvezet6

NYILATKOZAT

A teljesités igazolasara vonatkozd kijeldlést tudomasul veszem, az arra vonatkozé feladato-
kat ¢s felelosséget megismertem.

Nagykata, 2018, szeptember 1.
; ¢ .

Dusekné Filipcsei Eva
altalanos intézményvezeto-helyettes



Damjanich Janos Gimndzium
és Mezdgazdasagi Szakképzd Iskola

KIJELOLES

Szvitek Jinos
szakmai intézményvezeto-helyettes
részeére

Az dllamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII1. 31.) Korm. rende-
let 57.§ (4) bekezdése alapjan 2016. februar 1-t61 hatarozatlan idére.,

kijelslom Ont teljesités igazoldsara jogosult személynek.

A teljesités igazolédsara valo kijeldlés:
- a szakmai oktatissal,
- egyes lizemeltetési feladatok ellatasaval,
- egyes kiils6 vallalkozo altali szolgaltatasnyujtasi (pl.tlizolté késziilékek ellendr-
zése stb)
kiadasokra terjed ki.

Nagykata, 2018. szeptember 1.

Gyiire Pal
intézményvezetd

NYILATKOZAT

A teljesités igazolaséra vonatkozd kijeldlést tudomdsul veszem, az arra vonatkozo feladato-
kat és felelosséget megismertem.

Nagykata, 2018. szeptember 1.




Damjanich Jdnos Gimndzium
és Mezdgazdasdgi Szakképzd Iskola

Kiripolszki Laura
adminisztrator
részére

Az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rende-
let 57.§ (4) bekezdése alapjan 2017. szeptember 1-161 hatarozatlan id6re.

kijelolom Ont teljesités igazolisdra jogosult személynek.

A teljesités igazolasara valo kijeldlés:
Az intézmény miikddésével kapcsolatban felmeriil$ - elsésorban kéziizemi dijak, tisztito-
szerek, irodaszerek, altalanos tizemeltetési anyagok- kiadasokra terjed ki.

Nagykata, 2018.09.01. ~%je

Gyiire Pal
intézményvezet6

NYILATKOZAT

A teljesités igazolasara vonatkozo kijelslést tudomasul veszem, az arra vonatkozo feladato-
kat és felelOsséget megismertem.

Nagykata, 2018.09.01.

Kiripolszki Laura
adminisztrator



