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1. CEL

Jelen szabdlyzat célja az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. térvény alapjan
kiadott, az allamhaztartasrél szélé térvény végrehaijtasardl 368/2011. (XI.31.)
Kormanyrendeletben foglaltak kételezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas
rendjére vonatkozo el6irasok betartasa és betartatasa.

1. TERULETI ERVENYESSEG

A szabalyzatot alkalmazni kell az intézmény gazdalkodasaval, pénzigyeivel és
szamvitelével foglalkozd terlletein, szervezeti egységeiben, ahol a gazdasagi és jogi
esemeény keretén bellll olyan kételezettséget vallalnak, melynek anyagi kihatasa van.

2. FOGALOMMEGHATAROZASOK

Kételezettségvallalas: a kiadasi elSiranyzatok, és - ha jogszabaly azt lehetévé teszi
— az Ant. 49. § szerinti lebonyolité szerv szamara a Kormany rendeletében
meghatarozottak szerinti rendelkezésre bocsatott 6sszeg terhére fizetési
kételezettség vallalasarol szol6 - igy kulénésen a foglalkoztatasra iranyulé jogviszony
letesitesere, szerz6dés megkotésére, koltségvetési tdamogatas biztositasara iranyuld
- szabalyszer(ien megtett jognyilatkozat.

Ellenjegyzés: az az eljardas, amelynek soran a Kkijelélt dolgozé személyesen
meggy6z6dik minden olyan korulményrél, amely biztositia a kételezettségvallalas
vagy a kovetelés, el6iras jogszerliségét, valodisagat, teljesithetéségét és mindezt
alairasaval igazolja.

Ervényesités: az érvényesités a szallitott aru, a teljesitett szolgaltatas kifizetését,
illetéleg a bevételek beszedését megeldzd tevékenység. Itt kell meggyszddni arrol,
hogy a kifizetést alatamaszté dokumentumok rendelkezésre allnak-e.

Utalvanyozas: az utalvanyozas a kiadasok teljesitésének, a bevételek
beszedésének, a készletek bevételezésének és kiadasanak elrendelése.

3. FOLYAMATLEIRAS

3.1. Kotelezettséqgvallalas

A kotelezettségvallalas elétt meg kell gyézédni arrdl, hogy a jovahagyott, illetve
modositott kéltségvetés fel nem hasznalt és le nem kététt kiadasi eléiranyzatanak
pénziigyi fedezete rendelkezésre all-e, minden esetben pénzigyi ellenjegyzés elbzi
meg a kotelezettségvallalast.

Az utasitasra tortént penzigyi ellenjegyzéseket (fedezetlen
kc'jtelezettségvéllalésokat) az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)
és az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (Avr.) szabalyozza.

Aht. 37. § (1) Kotelezettséget vallalni a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel
csak pénzugyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi teljesités esedékességét megelézéen,
irasban lehet. A pénzilgyi eIIenjegyzének a Kormany rendeletében foglalt
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kivételekkel meg kell gyézddnie arrdl, hogy a tervezett kifizetési idépontokban a
pénzlgyi fedezet biztositott, a kételezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra
vonatkoz6 szabalyokat.

Avr. 54. § (3) Ha a kételezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1)
bekezdéseében, illetve az 53/A. §-aban el6irtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének errdl
irasban tajekoztatnia kell a kotelezettségvallaldt, a kételezettséget vallalé szerv
vezetdjet és gazdasagi vezetdjét.

Avr. 54. § (4) Ha kbtelezettséget vallaldé szerv vezetbje a tajékoztatas ellenére
irasban utasitast ad a pénzugyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé kételes annak
eleget tenni, és e tényrdl az iranyitd szerv — a kézponti kezelési eléiranyzat és a
fejezeti kezelésii eléiranyzat nem koéltségvetési szervi formaban miikodé kezeld
szerve esetén az érintett fejezetet iranyité szerv — vezetéjét.

Avr. 55. § (1) A pénzugyi ellenjegyzést a koételezettségvallalas dokumentuman a
pénzugyi ellenjegyzés datumanak és a pénzigyi ellenjegyzés tényére térténé utalas
megjellésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Az OKFO OKFO-ELL/36-2/2024 szamu - utasitasra tortént pénzigyi
ellenjegyzésekre - vonatkozo tajékoztatdsok eljarasrendjének  modositasardl
rendelkez6 - dokumentum alapjan a koéltségvetési intézmény pénziigyi

eIIenjegyzqenek az Avr. 54. § (4) bekezdésének megfeleléen az utasitasra tortént
pénzigyi ellenjegyzést kovetéen haladéktalanul, legkésébb a koévetkezé héten
tajékoztatast kell killdeni az OKFO-ELL/36- 2/2024 szamu dokumentum 1. szamu
melleklete szerinti formaban és tartalommal az utasitasra tértént pénziigyi
ellenjegyzések brutté értékérdl, darabszamarél, a kételezettségvallalasok tartalmarol
az OKFO-ELL/36-2/2024 szamd dokumentum 1. szamu melléklete szerinti minta
levél dokumentum és az Utasitas alapjan tértént kotelezettségvallalasok analitikaja
tablazat kitoltésével, csatolasaval (3. melléklet). A tajékoztatast a Belligyminiszternek
cimezve a belsoellenorzes@okfo.gov.hu cimre kell megkiildeni.

A  kotelezettségvallalénak feladata ellatasahoz olyan déntés  elékészitd
dokumentumot szikséges a kotelezettségvallalas kezdeményezdje részérdl
szolgaltatnia, amelybél meg tudja allapitani a megvaldsitas leggazdasagosabb
maodjat és a legjobbnak itélt megoldast.

Kotelezettségvallalasi - értékhatarokrol a szabalyzat nem rendelkezik, mivel
kotelezettségvallalasra — mely az elbirdnyzat — felhasznalasi terven alapul -
6sszeghatarra tekintet nélkiil f6szabaly szerint a féigazgatd — az alabbi esetkéroket
illetve ott szabalyozottakat kivéve - jogosult a gazdasagi igazgato, vagy helyettese, a
mindenkori Kézgazdasagi és gazdalkodasi osztalyvezetd, vagy az ellenjegyzésre
kijeldlt dolgoz6 ellenjegyzése utan.

Az orvos — igazgat6 kételezettségvallalasi jogkére:
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A fbigazgatd  tavolléte, akadalyoztatasa esetén a  Ptk.  szerinti
felhatalmazas/megbizas alapjan képviseli az intézményt harmadik személyekkel
szemben az orvos — igazgaté a Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés
szabalyzatban foglaltak szerinti alabbi targykoérékben:
- Uj szerzédés megkotése esetén kotelezettségvallalas 5 millié  forint
értékhatarig,
- meglévd szerzédéses jogviszony esetén szerzédésmodositas alairasa
ertékhatarbeli korlatozas nélkiil,
- referenciaigazolas-, teljesitésigazolas alairasa

A féigazgato6 és orvos-igazgato egyidejl tavolléte esetén az orvos-igazgatd helyettes
gyakorolja az orvos-igazgaté kotelezettségvallalasi jogkorét.

Egyéb esetkdr szabalyozasa, mely nem targya jelen szabalyzatnak, a Szervezeti és
Mikodési szabalyzatban kerlilt régzitésre.

A témafelelds/keretgazda kotelezettségvallalasi jogkore:
- magasabb vezetdk tavolléte esetén eseti féigazgatdi felhatalmazas alapjan

Kételezettségvallalasra, kiadmanyozasra, utalvanyozasra, ellenjegyzésre jogosult
személyek helyettesitését a beosztdsuknak megfelelé allandé vagy kijelélt
helyettesek latjak el. Az e kérbe nem tartozé helyetteseket csak esetileg, irasban
lehet kijel6lni, a helyettesités idébeni és esetleges tartalombeli megkdtésének
megjelolésével. A kijellést a féigazgatoé hagyja jova.

A helyettesnek meg kell felelnie mindazon kévetelményeknek, amelyek a
helyettesitettre vonatkoznak.

A kotelezettségvallalok, teljesitésigazolok, ellenjegyzék, érvényesitdk, utalvanyozdk
frasos kijellése kilon felhatalmazas/kijelolés formaban tértént 2. szamu melléklet
szerint.

Az allamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl sz6l6  368/2011. (X11.31.)
Kormanyrendeletben 53.§ (1) bekezdés a) pontja alapjan nem sziikséges el6zetes,
irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés tejesitéséhez, amely értéke a 200.
000 forintot nem éri el. A fentiek szerinti kifizetésre a kotelezettségvallalasok
teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) és nyilvantartasara vonatkozé szabalyokat
alkalmazni kell. Intézménytnkben elézetes irasbeli kételezettségvallalas miiksdik
értékhatarra tekintet nélkul.

A kotelezettségvallalast el6készité feladatok:

— palyazatok kiirasa (kbzbeszerzés ala tartozé és nem tartozd palyazatok),
— arajanlatok bekérése

— arajanlatok elbiralasa

A palyazati kiirasnak és az ajanlat kérésének tartalmaznia kell az alabbi feltételeket:
— készlet/szolgaltatas pontos megnevezését (meghatarozasat),
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— mennyisegi egységét,

— mennyiségeét,

— egységar (AFA% megjeldléssel),
— garancia idé,

— szallitds maodja,

- szallitas hatarideje (folyamatos teljesités esetén Gtemezése),
— teljesités (atvétel) helye,

- fizetés médja,

— fizetési hatarido,

~ késedelmi kam?t mértéke,

— esetleges arengedmény,

—  kedvezmény mértéke, feltétele.

Arajanlatot legalabb harom szallitotol kell kérni.

A beérkezett arajanlatokat az érintettek (keretgazdalkodo, igényl6) altal mindsiteni
kell a szakmai és gazdasagossagi szempontok szerint és a kotelezettségvallalo elé
az intézmény szamara legkedvezdbb ajanlat kertilhet el6terjesztésre.

A kételezettségvallalas formai:

1. alkalmazasi okirat

2. megrendelés

3. vallalkozasi, szallitasi szerz6dés

A megrendelés eszkdz, készlet, gydégyszer beszerzéskor, szolgaltatasok
igénybevételekor alkalmazott kotelezettségvallalasi forma. Minden megrendelést
irasban kell elkésziteni formanyomtatvanyon az Ecostat rendszerben generalt
sablonnal.

A megrendeld jogérvényessége miatt az alabbiakat kell kételezéen tartalmaznia:

— amegrendeld és a szallité pontos megnevezése, telephelye,

— a megrendelt és szallitand6 eszkdz, készlet, szolgaltatdas pontos meghatarozasa
(amely egyben tartalmazza a minéségi kévetelményeket is),

— mennyiségi egység, mennyiség, egységar (AFA % megjeloléssel),

— a kotelezettség dsszege,

— a szdllitas modja,

— a szallitas hatarideje,

— ateljesités (atvétel) helye,

— afizetés méddja,

— afizetési hatarido,

~ engedmény, kedvezmény mértéke, dsszege,

— hibas teljesités esetére szankciok kikdtése (pl.: kétbér),

— garancialis javitas, jotallasi kdtelezettseg,

—~ késedelmi kamat mértéke.
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A megrendelést minden esetben harom példanyban kell kiallitani, amelybél

— egy peldany a szallitéé, illetve a szolgaltatast végzoé,

— egy peldany a kézponti nyilvantartéé, ahol a megrendelést nyilvantartasba veszik,
— egy példany a gazdasagi esemény megvaldsulasakor a szamla mellé csatolandé

Az Utkoztetést és ellenérzést a CT Ecostat gazdasagi ugyviteli rendszer
Kotelezettsegvallalés nyilvantarté programja illetve a Disztiblciés csoport/Kézponti
raktar/Informatika/Elelmezés végzi. Nem CT Ecostat ugyviteli rendszert hasznald
egysegek kapcsan az Utkoztetést és ellentrzést a Kézgazdasagi és gazdalkodasi
osztaly dolgozéja végzi.

Ugyeleti/készenléti idé alatt térténd siirgdsségi indoku, eseti kulsé, vallalkozé altal
végzett javitasok megrendelésére az ligyeletes jogosult, a miiszaki Ugyelettel tortént
elézetes egyeztetés utan. A megrendeléseket a készenléti jelentésben régziteni, és a
kévetkez0 munkanapon az adott kételezettségvallalét, keretgazdat révid Gton irasban
vagy szdban értesiteni kell.

3.2. Ellenjeqyzés

Az az eljaras, amelynek soran a gazdasagi igazgato, vagy a helyettese vagy az
ellenjegyzésre  kijeldlt dolgozd személyesen meggy6zédik minden olyan
koruiményrél, amely biztositia a kételezettségvallalas vagy a kovetelés, eldiras
jogszeriisegét, valodisagat, teljesithetéségét és mindezt alairasaval igazolja a
kételezettségvallalas el6tt. Abban az esetben, ha a gazdasagi igazgaté a
kételezettsegvallalo, akkor a mindenkori Kézgazdasagi és gazdalkodasi
osztalyvezetd vagy az ellenjegyzésre kijeldlt dolgozd az ellenjegyz6. Meglévo
szerzOdéses jogviszony esetén megrendeld ellenjegyzése értékhatarbeli korlatozas
nelkal kijelolés alapjan a Kozgazdasagi és gazdalkodasi osztalyvezetd vagy az
ellenjegyzésre kijeldlt dolgozo feladata.

A koételezettségvallalas és az utalvanyozas a kételezettségvallald, az utalvanyozé és
az ellenjegyzésre jogosult személy alairasa mellett érvényes.

Az ellenjegyzésre jogosultak ellenjegyzése nélkill gazdasagi kihatasu kotelezettség
nem vallalhato és ilyen intézkedés nem tehetd.

Az intézmeény folyamatos mikodésének biztositasa érdekében az ellenjegyzd,
amennyiben fenntartasa van a kotelezettségvallaldas megalapozottsagat illetéen,
akkor kételes azonnal a kételezettségvallaldval a kapcsolatot felvenni.

A hazipénztari be- és kifizetések, valamint a banki atutalasok bizonylatait gazdasagi
igazgatoi kijeldlés alapjan a Kézgazdasagi és gazdalkodasi osztalyvezetd vagy az
ellenjegyzésre kijeldlt dolgozé jogosult ellenjegyezni. Amennyiben a Kézgazdasagi
és gazdalkodasi osztalyvezetd a gazdasagi igazgatét helyettesiti ugy az
ellenjegyzést az ellenjegyzésre kijelélt dolgozé gyakorolja.

a. Teljesitésigazolas

Az okmanyok alapjan ellendrizni, igazolni kell azok jogosultsagat, 6sszegszeriiségét,
a szerzGdés, megrendelés, megallapodas teljesitését. A teljesités igazolasra a
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kotelezettségvallalasi illetve utalvanyozasi joggal rendelkezé személy jogosult, vagy
ezt a jogosultsagot delegalva a kotelezettségvallald altal kijeldlt teljesitésigazolasra
jogosult személy eszkdzolheti. A teljesitésigazold alairasanak a bizonylaton eredeti
formaban kell szerepelni. A teljesités igazolas az érvényesités alapja.

b. Ervényesités
Az érvényesités a szallitott aru, a teljesitett szolgaltatas kifizetését, illetdleg a
bevételek beszedését megel6z6 tevékenység.

Ervényesitést csak az ezzel irdsban kijelolt, legalabb kézépfokl iskolai végzettségti
és emellett mérlegképes konyveldi vagy ezzel egyenértékii pénzigyi-szamviteli
szakkepesitesii dolgoz6 végezhet. A kijelolést a gazdasagi igazgatd teszi meg
irasban.

A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése elétt az
okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell azok jogossagat, ésszegszeriiségét és
azt, hogy az eléirt alaki kévetelményeket betartottak.

A kiadasok érvényesitése sordn meg kell allapitani, hogy a kedvezményezett
elézetes kotelezettségvallalas, jogszabaly, vagy egyéb intézkedés alapjan jogosan
megilleti a térités és mennyi a teljesitett szallitas, szolgaltatas, munka vagy egyéb
jogos indokok alapjan a fizetend6 ¢sszeg. E vizsgalat soran meg kell allapitani, hogy
a kiadasi elbiranyzat (gazdalkodasi keret), illetve a kifizetés teljesitéséhez szikséges
pénzeszkdz rendelkezésre all-e.

Az érvényesités megtorténtét a bizonylathoz csatolt utalvanyon kell végrehaitani.

Az érvényesités esetén az érvényesités datumat és az érvényesitd alairasat kell
feltintetni.

Az érvényesitésnél kilonos figyelemmel kell lenni az alabbiakra:
— AFA térvény altal eléirt szamla alaki kovetelményekre,
— ateljesulést igazolé okmanyok meglétére,
o arajanlatkérés
megrendelés
szallitélevél
munkalap
bevételi bizonylat
Uzembe helyezési jegyz6konyv
o muszaki atadas-atvételi jegyzékonyv
— szamlazott és bevételezett mennyiség,
— szamlan és a megrendelésen szereplé hataridé,
— szamlan és a megrendelésen szereplé késedelmi kamat mértékének
egyezbsége.

O O O O O
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Ervényesités utan a bizonylatokat tovabbitani kell a pénzugyi ellenjegyzének illetve
az utalvanyozoénak.

- ¢. Utalvanyozas

Az utalvanyozas a kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének, a készletek
kiadvanyozasanak elrendelése. Utalvanyozasra jogosult kijelolés alapjan a
gazdasagi igazgato illetve akadalyoztatasa, tavolléte esetén a Kozgazdasagi és
gazdalkodasi osztalyvezetd, személyi juttatds esetén a Bér-, munka-, személytgyi
csoport koordinator, vagy tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettese. Bankpénztari
bizonylatokat a gazdaséagi igazgato6 jogosult utalvanyozni.

Utalvanyozas csak az érvényesitett okmanyokra vezetve, vagy kilén irasbeli
rendelkezés alapjan toérténhet. Utalvanyozas nélkil az érvényesitett osszeget
kifizetni nem szabad.

A kotelezettségvallalé és az ellenjegyzd, illetve az utalvanyozé és az ellenjegyzé —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan - azonos személy nem lehet.

Az utalvanynak tartalmaznia kell:

— az utalvanyozo és az utalvanyozas ellenjegyzéjének keltezéssel ellatott alairasat,
— az ,utalvany” szét,

— a koltségvetési évet,

— a befizet6 és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamla szamat,

— afizetés médjat, idépontjat, 6sszegét, devizanemét,

- amegterhelendd és a jovairand6 kényvviteli szamla szamat, megnevezését,

— a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat.

Az utalvanyozas fajtai:
— pénzforgalommal kapcsolatos,
— raktari

Kételezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi és ellenjegyzési feladatot nem
végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet kbzeli hozzatartozéja, vagy a maga
javara latnd el. Kotelezettségvallalé és ellenjegyz8, valamint utalvanyozé és
ellenjegyzd koézott nem lehet az Osszeférhetetlenség tényét kimeritd rokoni
kapcsolat.

Az utalvanyoz6 és az ellenjegyz6 felelések az utalvanyozas soran a gazdalkodasi
szabalyok betartasdért. Anyagi felelésséggel tartoznak, ha szabalytalan
utalvanyozas kévetkeztében az intézményt anyagi karosodas éri, buntetdjogi
felelésségre vonas érvényesil, ha szabalytalan utalvanyozassal blntettet is
elkévetnek.

Az atutalasos tételeknél a kotelezettségvallald, pénzigyi ellenjegyz6, teliesités
igazold, érvényesitd, utalvanyozd aldiras a CT EcoStat KPER rendszerében
elektronikus uton, idébélyeg rogzitéssel torténik.

A készpénzes tételek alairasa tovabbra is papir alapon torténik.




BAJAI Miik6édési Szabalyzat

SZENT ROKUS KOTELEZETTSAGVALLALAS,
KORHAZ UTALVANYOZAS ES ELLENJEGYZES

Oldal: 9/9
Datum:2025.09.08.

Minden olyan koételezettségvallalds (megrendelés), amely e szabalyzattal
ellentétesen torténik felelésségre vonast von maga utan. Arra sem pénzeszkézt, sem
anyagot, vagy mas eszkozt, szolgaltatast kiadni, illetve nydjtani nem lehet.

d. Kotelezettséqvallalasok tovabbitasa a kiilsd partner felé

- Munkalgyi kotelezettségvallalassal kapcsolatos dokumentumokat a munkaiigyi
csoport tovabbitja, személyes atadassal, vagy postai Uton, tértivevénnyel,

-~ megrendeléseket faxon, vagy elektronikus Uton,

~ kimené szamlakat postai Gton, ajaniottan

~ szerzddések pgstai uton, ajanlottan

e. Kotelezettséqvallalasok nyilvantartasa
Kézpontilag a Kézgazdasagi és gazdalkodasi osztdly az intézmény egészére
vonatkozéan. A nyilvantartasok  naprakészségéért, megbizhatésagaérnt a
nyilvantartok felelések.
Nyilvantartas vezetésére kételezett személy tovabba minden keretgazdalkodo.

Az alairas — mintakat a szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza, a naprakész
nyilvantartas vezetéséért a Kozgazdasagi és gazdalkodasi osztaly kijelslt dolgozdja
felel.




1. sz. melléklet

Dr. Pintér Sandor - Iktatészam:
beligyminiszter ur részére ‘ ’

Belijgyminisztérium :

Ez a levél elektronikus uton keriil megkildésre

Targy: téjékoztatés a <intézmény neve> utasitasra tortént pénzigyi ellenjegyzéseirdl

Tisztelt Miniszter Ur!

Tajékoztatom, hogy az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végréhajtésérél sz6l6 368/2011. (XI1.31.)
 Korm. rendelet alapjan a <intézmény neve>-ban ....... C e e e e e idészakban
.................. osszeg(, ........ darabszamd, utasitasra tortent penzugy| ellenjegyzésre (fedezetlen

koételezettségvallalasra) kerlt sor.

Az utasitasra tortént pénzugyi ellenjegyzesekre vonatkozé adatokat a csatolt tablazat
tartalmazza ‘

<datum>

pénziigyi ellenjegyz6 : ~intézmény vezetdje
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