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BEVEZETES

Ez a szabalyozas a Toldi Miklés Elelmiszeripari Szakgimnazium, Szakkézépiskola
és Kollégium, és a gazdasagi feladatok ellatisaban hozza tartozé négy koltségvetési
szerv a gazdalkodasaval

— igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az
érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval,

— eljarasi és dokumentacids részletszabalyaival,
— valamint az ezeket végz6 személyek kijelolésének rendjével,

— ¢©s az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eléirdsokat,
feltételeivel foglalkozik.

A Toldi Miklés Elelmiszeripari Szakgimnézium, Szakkozépiskola Iskola és Kollégium
egy-egy egyiittmikddési megallapodas alapjan ellatja a

- Damjanich Janos Gimnazium és Mezégazdasagi Szakképzo Iskola
- Fay Andras Mez6gazdasagi Szakgimnéazium, Szakkozépiskola és Kollégium
- Paloczi Horvath Istvan Mezdgazdasagi Szakképzé Iskola és Kollégium

- Toérok Janos Mezégazdasagi és Egészségiigyi Szakgimnazium és Szakkozépiskola
Iskola

tovabbiakban, Intézményhalézat gazdalkodasi feladatait.

Az Intézményhélézat Gazdalkodasi Szabalyzata (tovabbiakban szabdlyzata) a kdvet-
kezo.

I. ALTALANOS ELOIRASOK

L 1. Altaldnos szabdlyok

Az allambéztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), valamint
az dallamhaztartasrol sz0l0 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) hatdrozza meg az alapvetd gazdalkodasi jogkoroket.



A hivatkozott jogszabalyok a gazdalkodassal osszefliggd feladatokkal €s hataskorok-
kel, ugymint kotelezettségvallalas, utalvanyozas az intézmény Igazgatojat, pénziigyi
ellenjegyzéssel a gazdasagi vezetdt ruhdzzak fel.

Ezen hataskorok — egyiittmiikodési megéllapodds szerint— az altaluk felhatalmazott
személyre atruhdzhatok. Az atruhdzasnak irdsban kell megtorténnie, €és konkrétan meg
kell jeloIni a hataskorokkel felruhdzott személyeket. A hataskorok atadasaval ugyanis
a felelsség is atruhdazasra kertil.

A kotelezettségvallalas a jovahagyott kiadasi eloirdnyzatok terhére foganatositott
olyan intézkedés, amely a jovObeni fizetési kotelezettséggel jar. A koltségvetésben
meghatarozott elbiranyzat énmagéaban nem kotelezi a jogosultsdgot gyakorlot a cse-
lekvésre, hiszen az allamhaztartas gazdalkodasanak egyik alapelve, hogy a kiadasi elo-
iranyzatok felhasznaldsa — szemben a bevételi eldirdnyzatok teljesitésének kotelezett-
ségével — csak a felhasznalas jogosultsagat foglalja magaban.

A szabalyozas kiterjed az Intézményhdlézat altal kezelt valamennyi forras felhasznala-
sara.

Az utasitas hatdlya az intézményhdlézat intézményei nevében vallalt fizetési, vagy
mas teljesitési kotelezettségre (kotelezettségvallalds), a pénziigyi teljesithetdségre (el-
lenjegyzés), a teljesités elrendelése eldtt a kiadas jogosultsdganak, Osszegszeriis€geé-
nek, a fedezet meglétének, az eloirt alaki kovetelmények betartasanak érvényesitésére
(érvényesités), a kiadas teljesitésének elrendelésére (utalvanyozas), valamint az utal-
véany ellenjegyzésére terjed ki.

L 2. Jogszabalyi elbirdasok

A szabalyzat az alabbi jogszabalyok figyelembe vételével keriilt kidolgozasra:
— az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.)

— az éllamhaztartasrol sz616 torveny végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII1.31.)
Korm.rendelet (tovabbiakban: Amr.)

— aszamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.)

— az allamhaztartas szamvitelrdl szo616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban
Ahsz.)

L 3. A szabdlyzat személyi hatdlya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményhalozat kotelezettségvallalésra,
utalvanyozésra, ellenjegyzésre, szakmai teljesités igazolasra, érvényesitésre, jogosult
vezetdire, dolgozodira illetve az €rintett szervezeti egységekre €s személyekre.



II. VEGREHAJTASI RESZ

11 1. Kotelezettségvidllalds

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan az intézmény nevében az intézmény igazgatoja
vagy az altala irdsban megbizott személy vallalhat kételezettséget.

A kotelezettségvallalds a jovahagyott kiadési el8irdnyzatok terhére foganatositott
olyan intézkedés, mely jovSbeni fizetési kotelezettséggel jar. A kotelezettségvallalas
az intézmény anyagi eszkozeinek felhasznalasat maga utan voné intézkedés, melynek
kovetkezményeit viselni kell. Kotelezettségvallalas elétt meg kell gy6z6dni arrol, hogy
a jovahagyott (modositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiadasi eldi-
ranyzata biztositja -e a fedezetet. Kotelezettségvallalas csak irasban torténhet az arra
jogosult személy ellenjegyzése utan.

A kotelezettségvallalas lehet:

- kozalkalmazottak alkalmazasi okirata, feljebbsorolasok, hatérozott és hatdrozat-
lan idejii illetményemelések, talora- helyettesités elrendelését meghatarozo intéz-
kedések, jutalom, illetve mas rendszeres és nem rendszeres kifizetéseket elrende-
16 munkaltatoi intézkedések,

- megrendelés druszallitasra, szolgaltatésra
- Ptk. szabalyozéasanak keretei kozé tartozo véllalkozo6i szerzédések
A kotelezettségvallals soran vizsgalni kell:
- a szakmai feladat ellatésat szolgalo sziikségességet és jogszerliséget,
- a megoldasi lehetdségek koziil a célszerliséget, a hatékonysag segitését,

Kotelezettségvallalasokhoz kapcsoléddan — a kinevezés, illetve a folyamatos teljesitést
tartalmaz6 szerz6dések kivételével — olyan analitikus nyilvantartdst kell vezetni,
amelybdl megallapithat6 az évenkénti kotelezettségvallalas Osszege.

Nem sziikséges elozetes, irasbeli kotelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként
100.000,- Ft-ot el nem érd kifizetések esetében, penziigyi szolgaltatds igénybevétel-

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

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

A nyilvantartdsok vezetéséért felelds: gazdasagi ligyintézok. Hatarid6: folyamatos.



I1.1.1. Eléiranyzat-felhaszndldsi terv

A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.

Az elbiranyzat-felhasznalasi tervnek tartalmaznia kell:
Varhat6 bevételeket

— koltségvetési tamogatast,

— asajat, targyévi bevételeket,

— atargyévi atvett pénzeszkdzoket,

— azel6z0 év(ek)rol athiizodo elbiranyzat-maradvényt.
Vérhat6 kiadasokat

— atargyévben keletkezett €s varhatdan teljesiil kiadasokat, ezen beliil

o személyi kiadasok
o Jjéarulékok

o dologi kiadasok

o beruhézasi kiadasok
o felujitasi kiadasok

o) pénzeszkoz atadasok
— azel6zd ¢évrdl athuzodo kotelezettségvallaldsok teljesitési adatait.

Az Intézményhdlézat intézményei az éves eldirdnyzat-felhasznaldsi terv alapjan a be-
vételeinek és a kiadasainak varhaté alakuldsarol havonta adatot szolgaltat a Kincstar
altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerben (KGR), amelyet a fejezetet
iranyit6 szerv a targyhonap 10.-ig jévahagy.

Az elbiranyzat-felhasznélasi terv mintajat az 1. szimu melléklet tartalmazza.

Az elbiranyzat-felhasznaldsi terv megbizhaté alapja kell, hogy legyen a kotelezettség-
vallalasi jogkor gyakorlasanak és a likviditas biztositasanak.

11.1.2. Kételezettségvdllaldsi jogkor

A kotelezettségvillalds a kiadasi eldiranyzatok felhasznalasara vonatkozé elsd intéz-
kedés, melynek keretében az arra jogosult személy munkat, szolgaltatést, arut rendel
meg, illetve més egyéb modon (pl. szerzédés-kotéssel stb.) kotelezettséget vallal ké-
sObbi kifizetés teljesitésére. A megrendeléssel egyiitt Jogosult arra is kotelezi magit,

hogy amennyiben a teljesités megvaldsul, annak ellenértékét a megfelel6 kiadasi eldi-
ranyzata terhére kifizeti.

Targyévben kotelezettséget csak a jovahagyott kiadasi eldiranyzat mértékéig vallalhat-
nak a kotelezettségvallalok. Az Avr. alapjén a targyévi elbiranyzat terhére kotelezett-



ség akkor vallalhato, ha a pénziigyi teljesités a targyévet kovetd év junius 30-ig meg-
torténik. A kotelezettségvallalas, megrendelés megkotése elott meg kell gy6zddni,
hogy a jovahagyott (modositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiadési
eldiranyzata biztositja-e a fedezetet. Az egy jogligyletre vonatkoz6 fizetési kotelezett-
séget az Osszeg szeriiségében megbontani és kiilon-kiilon 6nallé szerzédésbe foglalni
tilos.

Téargy éven tali fizetési kotelezettséget vallalni — kivéve a jogszabalyon, jogerds bir6-
sagi, illetve allamigazgatasi hatdrozaton alapuld kotelezettségvallalast — csak olyan
mértékben vallalhato, amely a kotelezettség vallalas idépontjaban fennallé allapot sze-
rint az esedékesség idépontjaban a rendeltetésszerli miikodés és a kozfeladatok ellatasa
veszélyeztetése nélkiil finanszirozhato.

A kotelezettségvallalast — hogy a célszeriiséget megalapozo eljards megtorténjen —
megel6zben az érintett szervezeti egység feljegyzést nyujt be az illetékes kotelezett-
ségvallalasra jogosult vezetd felé.

Javaslatnak (igénynek), feljegyzésnek tartalmaznia kell:

— acél, feladat megfogalmazasat, indoklasat,

— amegvalositashoz sziikséges feltételek biztositasara vonatkozo igény benyjtasat,
— az igény megalapozottsaganak alatdmasztasat,

— acél megvaldsitasanak kozvetlen €s kozvetett hatasat.

A javaslat feliilvizsgalatanak elvégzése, Osszevetése:

— akoltségvetési eldiranyzatokkal,

— akoltségvetésben jovahagyott célokkal, jogcimekkel,

— amar jovahagyott tervekkel és feladatokkal,

— ameglev) eszkozokkel.

Amennyiben a kotelezettségvallalasra jogosult vezetd célszerlinek éallapitja meg a ko-
telezettségvallalas targyat, ugy a megrendeléshez csatolni kell a szervezeti egység altal
atadott feljegyzést az igényrdl. Azonban az igény visszautasitdsa esetén a szervezeti
egységet irasban értesiteni kell az igény teljesithetetlenségérol.

A kotelezettségvallald alairasaval felel:

— ajogszabalyok és mas rendelkezések betartasaért,

— akotelezettségvallalas tartalmaért,

~ apénziigyi fedezet meglétéért,

— ahataskorbe utalt eldirdnyzatok betartasaért,

— azért, hogy csak olyan korben vallaljon kotelezettséget, amelyre jogosultsaga van.

Az alaptevékenységekkel kapcsolatos szerzddések megkdtése eldzetes jogaszi ellen-
jegyzéssel torténhet. Peres iigyekben jogasz kozremiikodesével kell eljarni.

Kotelezettségvallalasra jogosultak korét a szabalyzat 2. szdmu melléklete tartalmazza.



I1. 2. Ellenjegyzés

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

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

A pénziigyi ellenjegyzés sordn a kotelezettségvallalasra vonatkozo6 szabalyok megfele-
16 alkalmazasaval kell eljarni.

A pénziigyi ellenjegyzd feladatai elldtdsahoz sziikség szerint szakért6t vehet igénybe.

Ha a kotelezettségvallalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eléirtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzének errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalét, a kote-
lezettséget vallalo szerv vezetdjét és a gazdasagi vezetot.

Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd koteles annak eleget tenni és e tényrol
az iranyit6 szerv vezet6jét haladéktalanul irdsban értesiteni. A vezetd a tajékoztatas
kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon beliil koteles megvizsgalni a bejelentést,
¢s kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegy-
zés datuménak €s a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével, az
arra jogosult személy alairdséval kell igazolni.

Ha a kotelezettséget véllalo szervhez kincstari biztost jelsltek ki, a kotelezettségvalla-

lashoz - a kotelezettségvallaléd és a pénziigyi ellenjegyz6 alairasa mellett - a biztos kii-
16n ellenjegyzése is sziikséges.

Ha a kotelezettséget vallalo szervhez koltségvetési fofeliigyeld, feliigyeld kertilt kiren-
delésre, a pénziigyi ellenjegyzOnek meg kell gy6zodnie arrdl, hogy a koéltségvetési £6-
feliigyeld, feliigyeld az elbzetes véleményezési jogat gyakorolhatta-e, ennek sorin az
intézkedés végrehajtasanak felfliggesztését nem javasolta. A kotelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzésére mindaddig nem keriilhet sor, mig az intézkedés véleménye-
zésére nem biztositottak lehetdséget vagy a koltségvetési fofeliigyelo, feliigyeld az
intézkedés felfiggesztésére vonatkozé javaslatat fenntartja, és az egyeztetés nem tor-
tént meg.

Az ellenjegyzés a kotelezettségvallalas pénziigyi teljesithet6ségét igazolt érvényességi
feltétel.




Az ellenjegyzés az a muvelet, amely mindenkor megeldzi a kotelezettségvallalas nyil-
vantartasba vételét.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megeldzden meg kell gy6zdédnie arrol,
hogy

— a jovéhagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettség-
vallalas targyaval Osszefliggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet,

— akotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat,
— az arra jogosult vallalta-e a kotelezettséget,

— a kotelezettségvallalas indokolt volt-e, s az — a szakmai és gazdasagi kdvetelmé-
nyeket szem el6tt tartva — hatékonynak, gazdasdgosnak, szabalyszeriinek mindsiil-
e, tehdt a kotelezettségvallalas célszeriiségét megalapozoé eljaras megtortént-e.

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

11. 3. A teljesitések igazoldasa

A teljesitések igazolasa alatt az elvégzett munka, szolgaltatas, a szallitott dru atvételét
értjiik és ezt a tényt az okményon alairdssal is igazolni kell. Az ilyen feladatokkal
megbizott dolgozonak arrol kell meggy6zddnie és ezt a tényt az okményon alairasaval
igazolnia, hogy

— a széllitott 4ru a megrendelés szerint hianytalanul, megfelelé minéségben megérke-
zett-¢,

— amunka elvégzése elbirdsszerlien megtortént-e,
— aszolgaltatast nyujto a vallalt kotelezettséget a megfelelé mindségben teljesitette-e,
— ateljesités a kotelezettségvallalas célszeriiségét megalapozo eljaras, illetve

— annak, dokumentumainak alapjan tortént-e.

A teljesités igazolasara jogosult személyeket - az adott kotelezettségvallalashoz, vagy
a kotelezettségvallalasok elére meghatdrozott csoportjaihoz kapcsoléddan — a kotele-
zettségvallalo6 irasban jeloli ki.

Szakmai teljesités igazoldsdra jogosultak korét a szabalyzat 4. szdmii melléklete tar-
talmazza.



I1. 4. Ervényesités

Ervényesitésre a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv esetén a gazda-
sagi vezetd, vagy az éltala irasban kijelolt, a kotelezettséget vallald szerv alkalmazasa-
ban all6 személy, irdsban jogosult.

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

Az érvényesitd egyidejiileg nem végezhet pénztarosi, eldleg kezeldi, teljesitést igazolo,
kotelezettségvallaloi vagy utalvanyozoi feladatot.

Az érvényesitének a teljesités igazoldsa alapjan ellendriznie kell

" az Osszegszerliséget,
. a fedezet meglétét
= ¢és azt, hogy a megel6zd ligymenetben a vonatkoz6 jogszabalyok eldirasait,

tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Amennyiben az érvényesito a fenti vizsgalat sordn a jogszabaélyok, illetve a kotelezett-
séget vallalo szerv belsd szabalyzatainak megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az
utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozé
erre {rasban utasitja. A tovabbi eljarasi szabélyokra az ellenjegyzésnél foglalt szaba-
lyokat kell megfeleléen alkalmazni.

Az érvényesités az okmény utalvanyozédsa elott torténik. Az érvényesitésnek tartal-
maznia kell az érvényesitésre utald megjelolést €s az €rvényesitd keltezéssel ellatott
aldirasat Az érvényesitd a gazdasagi eseményt igazolé okmdanyokat, elszamolasokat
alaki, tartalmi €s szamszaki szempontbél kételes ellendrizni, A Pénz- és Ertékkezelési
Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A kiadésok utalvadnyozasa az érvényesitett okmany alapjén torténik

Az érvényesitésnek — az ,.érvényesitve” megjeldlésen kiviil — tartalmaznia kell a meg-
allapitott Osszeget €s a konyvviteli elszamolasra utalé fokonyvi szamlaszamot is.

Ervényesitésre jogosultak korét a szabalyzat 6. szdmii melléklete tartalmazza.

11. 5. Utalvanyozas

A Koltségvetési szerv vezetdje vagy az 4ltala irasban felhatalmazott személy jogosult
utalvanyozésra. Utalvanyozdk azok a személyek, akik felhatalmazas alapjan a kiada-
sok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszdmoldsat elrendelhetik.
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A kiadasok utalvanyozasa - a készpénzes és banki atutaldsos kifizetések esetében
egyarant - az €rvényesitett okmany alapjéan torténik. Az utalvanyozé az utalvanyozas
tény¢€t a szamla, bizonylat mellé csatolt, érvényesitett utalvanyon, az utalvinyozas da-
tumanak feltlintetésével, alairdsaval igazolja.

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyozaskor koteles megvizsgalni, hogy:
- a bizonylat tartalmazza —e a sziikséges adatokat,
- a bizonylatot az arra jogosult llitotta —e ki, a kiallitas jogos —e,
- csatolva vannak —e a sziikséges mellékletek,

- a bizonylatban szerepld kifizetést utasitas, egyéb jogszabély nem tiltja, il-
letve nem iitk6zik biintetjogi rendelkezésbe.

Az utalvanyozas minden esetben utalvany rendelettel torténik, amely tartalmazza

— arendelkezOnek és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,

— az ,utalvany” szot,

— akoltségvetési évet,

— abefizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamlaszamat,
— a fizetés id6pontjat, modjat és Gsszegét,

— amegterhelendd, jovairand6 bankszamla szamat €s megnevezését,

— akeltezést, valamint az utalvanyozo és ellenjegyz alairasat,

— akotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszamat,

— az érvényesitést.

Nem kell kiilon utalvanyozni a termékértékesitésbél, szolgaltatasbol — szamla, egysze-
risitett szamla, szamlat helyettesité okirat, 4tutaldsi postautalvany alapjan — befoly6
bevétel beszedését.

Utalvanyozasra jogosultak korét a szabalyzat 5. szdmu melléklete tartalmazza.

III. SZEMELYI FELTETELEK

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

Az €rvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a kotele-
zettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolé személlyel.

11



Kételezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozési és teljesi-
tés igazolasara irdnyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét
kozeli hozzétartozdja, vagy maga javara latna el.

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

A nyilvantartds vezetéséért a gazdasagi vezet felelds.

IV. K()TELEZETTSEGVALLALASOK ANALITIKUS NYILVAN-
TARTASA

Az Avr. 56. § -ban foglaltak szerint az Intézményhalozat intézményeinek a kotelezett-
ségvallalasokhoz olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelyb6l egyértelmiien
megallapithato az évenkénti kotelezettségvallalas dsszege.

Az analitikus nyilvantartasba valé rogzités idopontjaként a tényleges kotelezettségval-
lalas datumat hatdrozzak meg.

A nyilvantartas kialakitdsanal és a vezetésénél a gazdasagi vezetd felel a kdvetkezd
kovetelmények teljesitéséért:

— az analitikus nyilvantartasnak meg kell felelnie a valodisag, vilagossag, folytonos-
sag szamviteli alapelveknek,

— az analitikus nyilvantartas vezetése biztositva legyen,

— az ¢évenkénti kotelezettségvallaldsokat az analitikus nyilvantartason beliil el kell
kiiloniteni,

— az analitikus nyilvéntartasban a gazdasagi eseményeknek és a kapcsolodod partne-
reknek beazonosithatonak kell lennie,

— az analitikus nyilvantartisnak a beszamol6 Kiegészitd melléklet kotelezettségvalla-
lasokra vonatkoz6 adataihoz a megfeleld dokumentacids rendszert kell, hogy bizto-
sitsa.

Az analitikus nyilvéntartdsnak teljes kdriinek kell lennie, fiiggetleniil a keretgazdaktol,
a teljes kotelezettségvallalsi dllomanyra ki kell terjednie,

Az analitikus nyilvantartidsnak tartalmaznia kell

— akotelezettségvallalasok halmozott éves alloményat, havi bontasban,
— az el6z6 években villalt targyévi kotelezettségvallalast,

— atargyévben villalt targyévi kitelezettségvallalast,

— atargyeévi elSiranyzat terhére vallalt kovetkezd évi kitelezettségvallalast,



— akovetkezd év(ek) elbiranyzatdhoz kapcesolodé kotelezettségvallalast, évek szerinti
bontéasban,

— akeretgazdék felsorolasat,

— a keretgazda altal vallalhaté kotelezettségvallaldsokat kiadasi jogcimek szerinti
bontasban,

— a keretgazddak altal vallalhaté kotelezettségvallalasok Gsszegét éves és havi bontas-
ban,

— akeretgazdék altal vallalhat6 szabad keret volumenét éves és havi bontasban,
— akotelezettségvallalas nyilvantartdsi szamat,

— akotelezettségvallalds megnevezését,

— akotelezettségvallalds nyilvantartasba torténd bejegyzés keltét,

— akotelezettségvallalas alapjat képez6 dokumentum megnevezését, azonosit6 adata-
it,

— akotelezettségvallalas varhat6 kifizetési hataridejét,
— akotelezettségvallalas tényleges szakmai €s pénziigyi teljesitésének id6pontjat,
— akotelezettségvallalas kivezetésének Osszegét

o  pénziigyi teljesités esetén,

o  meghiasulas esetén.

A kotelezettségvallalasok analitikdba torténd bejegyzése az alabbiak szerint lehetsé-
ges:

— Eseti dokumentumok alapjan, egyszeri kotelezettségvallalasok keletkezésének:
o  beruhazasok, feldjitasok,
o  kolcsonok,
o  pénzeszkozatadasok,

o  azon dologi kiad4dsok, melyek nem a folyamatos teljesitésti szolgaltats-
sok korébe tartoznak,

o  nem rendszeres, illetve kiilsé személyi juttatasok.

— Folyamatos teljesitésii szolgaltatdsok allomanyba vételénél a kiindulé dokumentum
altaladban hatarozatlan idére sz616 Un. keretszerz6dés, melyekre a fizikai, szakmai
teljesités koltségvetési évben folyamatosan torténik.

Az analitikus nyilvantartasban ezeket a kotelezettségvallalasokat a targyévre vo-
natkozo koltségvetési eldirdnyzatok alapjan lehet rogziteni.

Nyilvéntartasba vételiiket célszerli mér év elején az elemi koltségvetés jovahagya-
sat kovetden végrehajtani.

Ebbe korbe tartoznak: viz, gaz, fiités, energia, kommunikacids szolgéltatasok, sze-
métszallitas, takaritds, karbantartas, postai szolgaltatasok, stb.
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— Rendszeres személyi juttatdsok és a havi kifizetéssel t6rténé nem rendszeres sze-
mélyi juttatisokat szintén éves Osszegben célszerli az analitikus nyilvantartasba
felvenni.

A kotelezettségvallalds nyilvantartdsanak legalabb a koltségvetésben jovahagyott eldi-
rdnyzatonkénti bontasban tartalmaznia kell a jévahagyott eldirdnyzat, az idérendi sor-
rendben tortént kotelezettségvallalas Osszegét, a teljesitések Osszegét tételenként €s
gongyolitve, a kotelezettségvallalassal lekotott, de még nem teljesitett eldiranyzatot €s
ezen kiviil a szabad eldirdnyzat dsszegét, melynek terhére még villalhaté kotelezett-
ség.

A kotelezettségvallalas bizonylatanak kell tekintetni mindenképpen a kovetkezdket:

— Kkinevezési okirat (ide tartoznak a kiilénbsz6 jogviszonyokkal kapcsolatos kineve-
zések. Ezeknek az okiratoknak az alapjan lehet kotelezettségvallalasként nyilvan-
tartasba venni az un. rendszeres személyi juttatdsokat, mivel ezek havi osszegeit a
kinevezési okiratok tartalmazzak. A rendszeres személyi juttatdsok mellett a kine-
vezési okirat tulajdonost megilletik az Un. nem rendszeres személyi juttatdsok, me-
lyek korét és mértékét kiillonbozd szabalyzatok (pl. Kozalkalmazotti Szabalyzat,
stb.) tartalmazzak. Az ezekkel kapcsolatos és szamithaté kotelezettségvallalasokat
is fel kell venni a nyilvantartasba,

— szerzbdés, megéllapodas,
— visszaigazolt megrendelés,

— a kormanyhatéarozat alapjan &tcsoportositott eldiranyzat felhasznalasara tett ¢s a
hatarozat megjelenésétdl szamitott 60 napon beliili intézkedés dokumentuma,

— palyazati uton odaitélt tamogatasrol sz6l6 dontés alairt dokumentuma,

— eldzetes kotelezettségvallalasnak mindsiil a kozbeszerzési eljaras kdzzétett ajanlati,
részvételi felhivasa, a palyazat kiirasa, amennyiben nem keriil visszavonasra.

— Az 100 000,-Ft alatti kotelezettségvallalas dokumentumanak kell tekinteni a belsd
bizonylatokat, amely alapjan kell a nyilvantartasban rogziteni €s ezéltal lesz teljes a
kotelezettségvallalas nyilvantartas.

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

V.1. Adatszolgdltatds a tartozdsdllomdny alakuldsdrdl
Az intézmény altal szolgaltatott adatok Osszegylijtéséért, valamint azoknak az iranyitd
szerv felé torténd atadasaért a gazdasagi vezetd felelos.

V.2. IdGkozi koltségvetési jelentés
Az intézménynek a bevételei és kiadasai alakulasérol havonta, a fokdnyvi kivonat ada-
taibol Osszeallitott id6kozi koltségvetési jelentést kell késziteni.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért és hatdriddre torténd tovabbitisaért a gazdasagi ve-
zetd felelds.
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V.3. 1dokozi mérlegjelentés
Az intézménynek az eszkozei €s forrasai alakulasarél negyedévenként, a fokonyvi ki-
vonat adataibdl Osszedllitott mérlegjelentést kell késziteni.

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

V.4. Beszamoladsi kitelezettség

Az éllamh4ztartas szervezetei beszamolasi €s koényvvezetési kotelezettségeirsl szolo,
tobbszor modositott 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 5. § alapjan az allamhéaztartds
szervezeteinek gazdalkodasukrdl éves elemi koltségvetési beszamol6t kell késziteniiik.

Az éves elemi koltségvetési beszamol6 elkészitésének eldsegitéséért az iddbeni kony-
velés készenlétéért a gazdasagi vezetd felelos.

ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabalyzat 2017. szeptember 01.-én 1ép hatdlyba. A tirgyra vonatkozé minden
korébbi szabalyozas hatalyat veszti.

Kelt: 2017. szeptember 1.

Jovahagyja €s hatalyba Iépteti:

VV~\‘lLtI “(J we e Y ]
Kisné Rozsa Ibolya Bécskai Jozsef
igazgato igazgato
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Megismerési nyilatkozat

A Toldi Miklés Elelmiszeripar Szakképzd Iskola és Kollégium Gazdalkodési szabalyzataban

foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sorin kételes
vagyok betartani.

Név Feladat, Déatum Alairas
hataskor
Kataticsné Vezsenyi Erika gazdasagi vezeté | 2016.02.01. ~ !
Prager Katalin konyveld 2016.02.01. @ R
WAL
Magyar-Bede Bernadett munkaiigyi eléadé | 2016.02.01. !
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Torék Janos Mezégazdasdgi és Egészségiigyi
Szakgimndzium és Szakkozépiskola

Kijelolés/kotvall/20170901/1

FELHATALMAZAS

Bicskei Karoly
igazgato helyettes
részére

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szoldé 368/2011. (XII. 31.) Korm. ren-
delet 52. § (1) bekezdése hatdrozatian idore
felhatalmazom Ont

hogy a Torok Janos Mezgazdasdgi és Egészségiigyi Szakgimndzium és Szakkozépiskola
nevében,
a koltségvetés terhére kotelezettséget vallaljon.
A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara valo felhatalmazés:
az igazgatod tavollétének esetére
terjed ki.

Cegléd, 2017.szeptember 1.

................... Gerrers

-

Bécskai ﬂé,ozsef )

. &
18aZgA0 2y et
NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsara vonatkozo felhatalmazast tudomasul veszem,
az arra vonatkoz¢ feladatokat és feleldsséget megismertem.

Cegléd, 2017. szeptember 1.

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

Bicskei Kéroly
igazgatd helyettes



Térék Janos Mezbgazdasagi és Egészségiigyi Kijelolés/korvdll/20170901/2
Szakgimndzium és Szakkozépiskola

FELHATALMAZAS

Téthné Czeréczki Monika
igazgato6 helyettes
részére

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. ren-

delet 52. § (1) bekezdése hatdrozatlan idére

felhatalmazom Ont

hogy a Torok Janos Mezégazdasagi és Egészségiigyi Szakgimndzium és Szakkozépiskola
nevében,
a koltségvetés terhére kotelezettséget villaljon.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlaséra valo felhatalmazas:
az igazgatoé tavollétének esetére

terjed ki.
453\5_46‘»4% ;
Cegléd, 2017. szeptember 1. | /;ag%b - %
\% 6 =
................... L:fé,......“. [j:b
Bécskai J6zs o
1gazgat \"“"/pd wos* &
NYILATKOZAT

A kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorlasara vonatkozd felhatalmazast tudomasul veszem,
az arra vonatkozo feladatokat és felelsséget megismertem.

Cegléd, 2017. szeptember 1.

Téthné Czeroczk1 Monika
igazgatd helyettes



Tordk Janos Mezdgazdasdgi és Egészségiigyi Kijelolés/ellenjegyz6/20170901/1
Szakgimndzium és Szakkozépiskola

KIJELOLES

Prager Katalin
kényveld
részére

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. ren-
delet 55. § (2) bekezdés a) pontja alapjan 2017. szeptember 1-t6] hatarozatlan idore

kijelslom Ont

a Tordk Janos Mezdgazdasagi és Egészségiigyi Szakgimndzium és Szakkozépiskola kolt-
ségvetése terhére vallalt kitelezettség esetén a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzé-
sére.

Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasara valo kijelolés a gazdasagi vezetd tavollétének esetén
a kiadas és bevétel tekintetében is bruttd 500 000 Ft értékhatarig terjed ki.

Cegléd, 2017. szeptember 1.
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Kataticsné Vezéenyi Erika
gazdasagi vezetd

NYILATKOZAT

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldsara vonatkozo kijeldlést tudomasul veszem, az
arra vonatkozo feladatokat és feleldsséget megismertem.

Cegléd, 2017. szeptember 1.
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Prager Katalin

koényvelo



Torok Janos Mezdgazdasdgi és Egészségiigyi Kijelélés/érvényesités/20170901/1
Szakgimndzium és Szakkézépiskola

KIJELOLES

Prager Katalin
kényvel6
részére

Az dllamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. ren-
delet 58. § (4) bekezdése alapjan 2017. szeptember 1-t61 hatarozatlan idére

kijelslom Ont a Torok Janos Mezégazdasagi és Egészségiigyi Szakgimndzium és Szakki-
zépiskola koltségvetésével kapcsolatosan érvényesitésre jogosult személynek.

Cegléd, 2017. szeptember 1.

Kataticsné Vezsenyi Erika
gazdaséagi vezetd

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorldsara vonatkozé kijeldlést tudomdsul veszem, az arra vo-
natkoz6 feladatokat és felel6sséget megismertem.

Cegléd, 2017. szeptember 1.
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Prager Katalin

konyveld



Torok Janos Mezégazdasdgi és Egészségiigyi Kijelolés/utalvdanyozds/20170901/1
Szakgimndzium és Szakkézépiskola

KIJELOLES

Bicskei Karoly
igazgato6 helyettes
részére

Az allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. ren-
delet 59. § (1) bekezdés, valamint az 52. § alapjan 2017. szeptember 1.-t6] hatérozatlan
idére kijelslom Ont az
utalvanyozasi jogkor gyakorlasara

az igazgatd tavolléte esetében.

Cegléd, 2017. szeptember 1.
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Bacskai Jozsef 2,
igazgato
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NYILATKOZAT
Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vo-

natkozé feladatokat és felelGsséget megismertem.

Cegléd, 2017. szeptember 1.

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

Bicskei Karoly
igazgat6 helyettes



Torok Janos Mezdgazdasdgi és Egeészségiigyi Kijelolés/utalvanyozds/20170901/2
Szakgimnazium és Szakkozépiskola

KIJELOLES

Té6thné Czeroczki Monika
igazgatd helyettes
részére

Az allamhéztartasrol szo6lo6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. ren-
delet 59. § (1) bekezdés, valamint az 52. § alapjan 2017. szeptember 1.-t6l hatarozatlan

idére kijelslom Ont az
utalvanyozasi jogkor gyakorldsara

az igazgato tavolléte esetében.

Cegléd, 2017. szeptember 1.

r M r (o) K
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NYILATKOZAT

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara vonatkozo kijeldlést tudomasul veszem, az arra vo-
natkozo feladatokat és feleldsséget megismertem.

Cegléd, 2017. szeptember 1.
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Téthné Czerdcki Ménika
igazgat6 helyettes



Torék Janos Mez8gazdasdgi és Egészségiigyi Kijelolés/szakmai tel).ig./20170901/1
Szakgimndzium és Szakkozépiskola

Bicskei Karoly
igazgatod helyettes
részére

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. ren-
delet 57.§ (4) bekezdése alapjan 2017. szeptember 1-t6] hatarozatlan idére.

kijelolom Ont teljesités igazoldsdra jogosult személynek.

A teljesités igazolasara val¢ kijeldlés:

Az intézmény mitkodésével kapcsolatban felmeriilé kiadasokra terjed ki. 3 {}2;5«59‘ Bl
; (& %
4 0) (é’i:
Cegléd, 2017. szeptember 1. v 4 %
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Bacskai Jozsef \&, cé‘\\’/
igazgato 4 voyg ot
gazg < gonsoaet”
NYILATKOZAT

A teljesités igazoldsdra vonatkozd kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkoz6 felada-
tokat és feleldsséget megismertem.

Cegléd, 2017. szeptember 1.

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

Bicskei Karoly
igazgaté helyettes



Torok Janos Mez8gazdasagi és Egészségiigyi Kijelolés/szakmai tel].ig./20170901/2
Szakgimndzium és Szakkdzépiskola

Tothné Czerdczki Monika
igazgato helyettes
részere

Az allamhdztartdsrdl sz616 térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. ren-
delet 57.§ (4) bekezdése alapjan 2017. szeptember 1-t6] hatdrozatlan idore.

kijelolom Ont teljesités igazolisara jogosult személynek.

A teljesités igazolasara valo kijelolés:
Az intézmény mitkodésével kapcsolatban felmertilé kiaddsokra terjed ki.

|

Cegléd, 2017. szeptember 1. /
Bacskai Jozsef
igazgato

NYILATKOZAT

A teljesités igazolasara vonatkozé kijel6lést tudomésul veszem, az arra vonatkozé felada-
tokat és felelosséget megismertem.

Cegléd, 2017. szeptember 1.

Téthné Czerdczki Monika
igazgaté helyettes




Kijelolés/szakmai telf.ig./20170901/3

Torok Janos Mezdgazdasdgi és Egészségiigyi
Szakgimndzium és Szakkdzépiskola

Ondavai Csaba
tangazdasag vezetd
részére

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. ren-
delet 57.§ (4) bekezdése alapjan 2017. szeptember 1-t6l hatarozatlan idére.

kijel5lom Ont teljesités igazoldsara jogosult személynek.

A teljesités igazolasara vald kijelolés:
Az intézmény tangazdasaganak miikddésével kapcsolatban felmertilé kiad)éseﬁ teﬁéd;}g
/ ‘é-‘g oy \‘i
Cegléd, 2017. szeptember 1. /15 y &
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igazgato é%ff’ YO“WC’/&:S/

NYILATKOZAT

A teljesités igazolasara vonatkozé kijelolést tudomdsul veszem, az arra vonatkozé felada-

tokat €s felelosséget megismertem.

Cegléd, 2017. szeptember 1.
Ondavai Csaba
tangazdasag vezetd



Kijelolés/szakmai tel].ig./20170901/4

Torok Janos Mezégazdasadgi és Egészségiigyi
Szakgimndzium és Szakkozépiskola

Olahné Kiszel Edit
gyakorlati oktatas vezetd
részeére

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL. 31.) Korm. ren-
delet 57.§ (4) bekezdése alapjan 2017. szeptember 1-t6] hatdrozatlan iddre.

kijelolom Ont teljesités igazolisara jogosult személynek.

A teljesités igazolasara val¢ kijellés:
Az intézmény gyakorlati oktatasaval kapcsolatban felmeriil6 tanul6szallitds menetlevelei-

nek igazolasara terjed ki.

Cegléd, 2017. szeptember 1. | o
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A teljesités igazoldsara vonatkozd kijeldlést tudomasul veszem, az arra vonatkozo felada-

tokat €s feleldsséget megismertem.

Cegléd, 2017. szeptember 1.

s \
...............................

Oléhné Kiszel Edit
gyakorlati oktatés vezet6



