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A Veszprémi Bolesédei és Egészségtigyi Alapellatasi Integralt Intézmény (a tovabbiakban
Intézmeény) koltségvetési szerv kotelezettségvallalas, utalvanyozas és szakmai teljesitésigazolas
rendjét 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol, valamint 368/2011 (XII1.31.)
Kormanyrendelet az allamhdztartistol szolé torvény végrehajtasardl, 4/2013. (1. 11.) Korm.
r. az allamhaztartas szamvitelérdl, valamint a gazdalkodasi Ggyrendben foglaltak alapjan a
kovetkez6k szerint hatarozom meg,.

I.
ALTALANOS RESZ
1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy az Intézmény gazdalkodasi tevékenységével Osszefiiggésben
meghatarozza az egyes jog- és hataskoroket, a helyettesités, illetve a hataskorok atruhazasi
rendjét, az ehhez rendelt felel6sség viselését.

2. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

(@]

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011 (X11.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol,

A szamvitelrél sz616, modositott 2000. évi C. térvény

4/2013. (1. 11.) Korm. t. az allamhdztartas szamvitelérdl,

Az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Az Intézmény mikodésével 6sszefiiggd gazdalkodasi feladatairol szolo tigyrendje

(@)

O O O O

II.

KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALAS ES SZAKMAI TELJESITESIGAZOLAS RENDJE

1. Kotelezettségvallalas

A tervezett elbiranyzatok felhasznalasara iranyuld elsé intézkedés. Kotelezettségvallalas
keretében az arra jogosult személy munkat, szolgaltatast, arut rendel meg, illetve mas
kifizetések odaitélésében dont. A megrendeléssel egyttt arra is kotelezi magat, hogy
amennyiben a teljesités megvaldsult, annak ellenértékét az eléiranyzatok terhére kifizeti. A
kotelezettségvallalas mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre allé el6iranyzatot. A
kotelezettségvallald a kotelezettségvallalas el6tt koteles megey6z6dni, hogy a teljesités fedezete
rendelkezésre all-e.

A kotelezettségvallalasra az intézményvezetd, vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.
A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irasban — a jelen
szabalyzat 1., 2. sz. mellékletét képez6 formaban — torténhet. A irasbeli felhatalmazas, illetve
visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

Az irasos felhatalmazis dokumentumanak a kovetkezéket kell tartalmazni:

o a felhatalmazé nevét, beosztasiat,

a felhatalmazott nevét, beosztasat,

a felhatalmazas kezd6 idSpontjat,

a felhatalmazé alairasit,

a felhatalmazott altal a megbizas tudomasul vételének alairassal torténd igazolasat.

Az irasos felhatalmazas visszavonasardl szolé dokumentumnak a kévetkezéket kell
tartalmazni:

O O O O O



a felhatalmazast visszavono nevét, beosztasat,

a felhatalmazott nevét, beosztasat,

a felhatalmazas visszavonasanak idépontjat,

a felhatalmazast visszavonoé alairasat,

a felhatalmazott altal a visszavonas tudomasul vételének alairassal torténé igazolasat.

O O O O O

A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, valamint alairasinak mintajat a jelen
szabalyzat 3. sz. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A kotelezettségvallalokrol készilt nyilvantartas folyamatos naprakész vezetéséért a vezetd
gazdasagi igyintéz6 a felel6s.

a) Nem kotelez6 elbzetes, irasbeli kotelezettségvallalas a 200.000 forintot el nem éré
kifizetések esetében.

b) Az a) pontban meghatarozott 6sszeget meghaladé kotelezettségvallalas csak irasban
torténhet.

Irisban villalt kételezettségvillalis dokumentumai

o kinevezési okirat,

o szerzbdés,

o megallapodas,

O visszaigazolt megrendelés,

o a jovihagyott feladat megvalésitisa érdekében kotott, szerzGdéssel alitimasztott és a
Kincstarnak az adott évben december 20-aig bejelentett az Aht. 72. §-dban szerepld
Engedélyokirat, illetve Alapokmany,

o a palyazati uton odaitélt tamogatasrél szolé dontés alairt dokumentuma, tovabba

o a kormanyhatarozat alapjan atcsoportositott eléiranyzat felhasznalasara tett és a
hatarozat megjelenésétdl szamitott 60 napon belili intézkedés dokumentuma, valamint

Nem irdsban villalt kételezettségvallalisok dokumentuma:

— szamla

El6zetes kotelezettségvallalasnak mindstl a kozbeszerzési eljaras kozzétett ajanlati,
részvételi felhivasa, a palyazat kiirdsa, amennyiben nem kertl visszavonasra.

A kotelezettségvallalasokhoz kapcsoléddan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl megallapithaté az évenkénti kotelezettségvallalas Gsszege.

A kotelezettségvallalas — beleértve az el6zetes kotelezettségvallalast is — nyilvantartasba
vételének megtorténtét minden esetben hitelt érdemléen dokumentilni kell. A
kotelezettségvallalas dokumentumara ra kell vezetni:

— a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi szamat,
— kiadasi jogcimet
— a kotelezettségvallalas Osszegét megbontva
> targyévi elSirdnyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,
> targyévi elSiranyzat terhére véllalt kovetkez6 évi kotelezettség,
> targyévben a kovetkez évi elSirdnyzat terhére vallalt kotelezettség,
> targyévben a tovabbi évek elSirdnyzata terhére vallalt kotelezettség,
— anyilvantartasba vétel datumat,

— anyilvantartas vezetéséért felelGs alairasat.
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Az adatok dokumentumokra torténd ravezetéséhez, célszerii a kotelezd tartalonmal bélyegzot rendszeresitent.

Az adatokat mind az el6zetes irasbeli kotelezettségvallalas bizonylataira, mind az el6zetesen
nem irasban vallalt kételezettségvallalasok (100.000 forintot el nem éré) dokumentumara ra
kell vezetni.

A tObb évet érint6 kotelezettségvallalasok dokumentalasanal a kovetkezSk szerint kell eljarni:

— hatdrozatlan idejii kotelezettségvallalds esetében — ha tobb évet érint — csak a targyévi
koltségvetés terhére kifizetendd kiadasokat kell dokumentalni és nyilvantartasba venni
(pl. hatarozatlan id6re k6tott munkaszerz6dés, kinevezési okirat, kozmudijak, stb.),

— hatdrozott idejii kotelezettségvallalas esetében — ha t6bb évet érint —
kotelezettségvallalas 6sszegét meg kell bontani a kévetkezék szerint
> targyévi elGiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,
> targyévi elSiranyzat terhére véllalt kovetkez6 évi kotelezettség,
» targyévben a kovetkez$ évi elSiranyzat terhére vallalt kotelezettség,
>

targyévben a tovabbi évek el6iranyzata terhére vallalt kotelezettség,

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat — érvényességét - minden negyedévet kovetd 10-ig
felil kell vizsgalni. Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen oknal
fogva meghiusult, varhatéan nem kertl teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént és
tovabbi teljesités mar nem lesz, Ggy gondoskodni kell a nem teljesitett kotelezettségvallalasok
visszavonasanak dokumentalasarol és a nyilvantartasban torténd feljegyzésérol.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak naprakész vezetéséért a vezet$ gazdasagi tgyintézé
felel6s.

2. Utalvanyozas

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelését jelenti.

Utalvanyozasra az intézményvezetd, vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

Az irasos megbizasra és visszavonasra értelemszerGen az 1., 2. sz. mellékletben szereplé
dokumentumok alapjan kertlhet sor.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, valamint alafrasanak mintajat a jelen szabalyzat
5. sz. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Az utalvanyozasra jogosultakrdl készilt nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetéséért a
vezetd gazdasagi tgyintézé felelds.

Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapcsolédé bizonylat esetében és a banki
forgalomhoz kapcsol6dé gazdasagi események esetében is csak utalvanyrendeleten lehet.

Az utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell tintetni:
a) az intézmény nevét,
b) az ,utalvany” szot,
¢) a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszamat,
d) bank, pénztar hivatkozasi szamat,
¢) a konyvelés keltét,
/) a partner nevét,
g) a fizetés Osszegét,



h) kiadas, bevétel jogcimét,

7) teljesités igazolasat,

h) a megterhelendd, jévairand6 bankszamla szamat és megnevezését,

7) az utalvanyozas ellenjegyzésének keltezését, valamint az utalvanyozo és az ellenjegyz6
alairasat,

) érvényesité alairasat

k) a kontirozé és a konyvel6 alairasat.

3. Szakmai teljesitésigazolas

A teljesités igazolasa soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalé
kotelezettségvallalas esetében - ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas
teljesitését kovetSen esedékes - annak teljesitését.

A kotelezettséget vallalo szerv belsé szabalyzataban el6irhatja a bevételek meghatarozott
korére nézve is a teljesités igazolasanak kotelezettségét. A vezetd gazdasagi tgyintéz6 szakmai
teljesités igazolasaval megbizott.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténé utalas megjellésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Ha a teljesités igazolasanak alapjaul szolgalé okmany elektronikusan all rendelkezésre, a
teljesités e dokumentumnak a teljesitésigazol6 legalabb fokozott biztonsagu elektronikus
alafrasaval torténd ellatasaval is igazolhato.

Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan - az érvényesitének ellenériznie kell az
Osszegszeriséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 Ugymenetben az Aht., az
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet és e rendelet el6irasait, tovabba a belsé
szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

A szakmai teljesités igazolasara megbizast csak az ntégményvezets adhat. A megbizott ezt a
jogkorét masra nem ruhazhatja at.

A szakmali teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztasat, valamint alairasanak mintajat a
jelen szabalyzat 4. sz. melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A szakmai teljesités igazolasara jogosultakrdl készilt nyilvantartas folyamatos és naprakész
vezetéséért a vezetS gazdasagi Ugyintézé felelSs.

Ellenjegyzésre, érvényesitésre a [esgprémi Intézmeényi Szolgdltats  Szervezet (a  tovabbiakban
VelnSz0l) gazdasagi vezetdje, vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6z&dnie arrél, hogy

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas
targyaval 6sszefiiged kiadasi el6iranyzata biztositja-e a fedezetet,

b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat,

¢) a kotelezettségvallalas célszertiségét megalapozé eljaras megtortént-e.

Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelenté okmanyt, ha nem ért vele egyet,
illetve az nem felel meg az Amr. 134. § (7) bekezdés a)-¢) pontjaban rogzitett feltételeknek,
akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo irasban utasitja. Ez esetben az okmanyt
"a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént" zaradékkal koteles ellatni, s errdl a
pénzellatast végzé koltségvetési szerv vezetdjét, 3 munkanapon belil értesitent.
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III.

AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallalo és az ellenjegyzé, illetbleg az utalvanyozoé és az ellenjegyzd -
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan - azonos személy nem lehet.

Az érvényesit§ személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra
jogosult személlyel.

Az érvényesitést végz6 és a szakmai teljesitést igazolé nem lehet azonos személy.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozoja (a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959.
évi IV. t6rvény 685. §-anak 4) pontja), vagy a maga javara latna el.

IV.

A MEGBIZAS ES VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK MEGORZESE

A felhatalmazasrdl, megbizasrol és visszavonasrol rendelkezé dokumentumot utdlag is
ellenérizheté formaban a szamvitelr6l szolé 2000. évi C. torvény 169. §-ban el6irtakkal
Osszhangban 8 évig meg kell orizni. Az elévilési idS a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
felhatalmazasardl, valamint a szakmai teljesités igazolasara, érvényesitésre szolo megbizas
visszavonasanak idépontjatdl kezdédik.

V.

ZARO RENDELKEZESEK

A Kotelezettségvallalas, utalvanyozas és szakmai teljesitésigazolas 2019. aprilis 1.
napjan 1ép hatalyba.

Jelen szabalyzat rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni. Ezen szabalyzat hatalyba
lépésével a 2017. szeptember 1-én készilt Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités rendjének szabalyzata érvénytelenné valik.

A Kotelezettségvallalas, utalvanyozas és szakmai teljesitésigazolas rendjének szabalyzata
tartalmat érint6 jogszabalyi valtozasok esetén a Szabalyzatot ki kell egésziteni, vagy sziikség
esetén modositani kell.

Veszprém, 2019. marcius 31.

-
-
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1. s3. melléklet
Ugyiratszdm: ............ [,

MEGHATALMAZAS

A Veszprémi Bolesédei és Egészségligyi Alapellatasi Integralt Intézmény kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi és  szakmai teljesités igazolas rendjérél szo6l6  szabalyzata  alapjan
akadilyoztatisom esetén kotelezettségvallalasi /utalvinyozasi / szakmai teljesités igazolasi
jogkor gyakorlasara ......... év .....ho ...napjatdl felhatalmazom

a kovetkez6 feltételek mellett.
A felhatalmazott a kotelezettségvallaldsi /utalvanyozasi / szakmai teljesités igazolasi jogkor
gyakorlasara csak tavollétem, akadalyoztatasom esetében jogosult.

E jogkorét felhatalmazott az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

Veszprém, ............. v hé .... nap

intémeényvezeld aldirdsa

A kotelezettségvallalasi /utalvanyozasi / szakmai teljesités igazolasi jogkor gyakorlasarol szolo
felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

Veszprém, ............. v . hé ... nap

aldirds
Személyi anyag
Meghatalmazott
VelnSzol
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat



4
-.--.-
e VESZPREMI BOLCSODEI ES EGESZSEGUGY! ALAPELLATASI INTEGRALT INTEZMENY

2. 53, melléklet

Ugyiratszam: ............ [oviiiniins

......................................... név

.......................................... beosztis

Ertesitem, hogy a ........ év........... hé ... napjan kelt, .......... [oo i szam alatt kiadott
kotelezettségvallalasi /utalvanyozasi / szakmai teljesités igazoldsi jogkor gyakotldsira szolo
felhatalmazast ............ év ....... hé .... napjatdl visszavonom.

Veszprém, .......... v . hé ... nap

P.H.

intéxmenyveetd aldirdsa

A kotelezettségvallaldsi /utalvanyozasi / szakmai teljesités igazoldsi jogkor gyakotlisinak
visszavonasarol szolo értesités egy példanyat a mai napon atvettem.

Veszprém, ........év .......ho6 .... nap

aldirds

Személyi anyag

Meghatalmazott

VelnSzol

Kotelezettségvallalasi Szabalyzat



NYILVANTARTAS

a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol

3. sz. melléklet

Sor-

szam

Beosztas

Felhatalmazasra
jogosito tigyirat
szama, kelte

Jogosult alairasa

Jogosultsag
megsziinését
elrendel§ tigyirat
szama, kelte

Az tgyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hataskorben (felhatalmazassal) kertlt sor.




NYILVANTARTAS
a szakmai teljesités igazolasara jogosult személyekr6l

4. sz. melléklet

Sor-

szam

Beosztas

Felhatalmazasra
jogosito tigyirat
szama, kelte

Jogosult alairasa

Jogosultsag
megsziinését
elrendel§ tigyirat
szama, kelte




NYILVANTARTAS
az utalvanyozasra jogosult személyekr6l

5. sz. melléklet

Sor-

szam

Beosztas

Felhatalmazasra
jogosito tigyirat
szama, kelte

Jogosult alairasa

Jogosultsag
megsziinését
elrendel§ tigyirat
szama, kelte

Az ugyirat szamat csak akkor kell feltintetni, ha a jogosultsag megszerzésére atruhazott hataskérben (felhatalmazassal) kertlt sor.




Megismerési nyilatkozat20

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités és szakmai teljesités igazolas
rendjének szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat
a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




