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ELOSZO

Az allamhaztartasrol szo6ld torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdés a) pontjaban foglalt eléiras alapjan a koltségvetési szerv belsd
szabalyzatban rendezi a mikodéséhez, gazdalkodasdhoz kapcsolodo és pénziigyi kihatassal
bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket.

fgy kiilondsen

- a gazdalkodassal — igy kiilonosen a kotelezettségvallalés, ellenjegyzés, a szakmai
teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyozds gyakorldsdnak modjaval, eljarasi és
dokumentécids részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzé személyek kijelolésének
rendjével és

- az ellendrzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos
belso eldirasokat, feltételeket.

GAZDALKODASI SZABALYZAT

A Galamb Jézsef Mezégazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskola a gazdalkodéssal
— igy kiilonosen a kotelezettségvallalds, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolas, az
érvényesités, utalvanyozds gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentaciods
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével — és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht), valamint az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) alapjan — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasait figyelembe
véve — a kdvetkezOk szerint hatdrozzuk meg.

l.
SZABALYZAT HATALYA

Jelen szabalyozas 2019. december 01. napjaval 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2019.
januar 01-i szabalyzat hatalyat veszti.

II. GAZDALKODASI SZABALYZAT

RESZLETES ELOIRASAI

1. A gazdalkodassal osszefiiggo feladatok

1.1. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa



Alapvetd rendez6é elv az Aht) 36-38 §-a, valamint az Avr. 52-60. §-aban rogzitett
szabalyozas. A hivatkozott jogszabaly a gazdalkodassal Osszefiiggd feladatokkal ¢s
hataskorokkel a koltségvetési szerv vezetdjét (kotelezettségvallalas, utalvanyozas),
valamint a gazdasagi vezet6t (érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés) ruhazza fel. Ezen
hataskorok - meghatarozott keretek kozott a koltségvetési szerv vezetd, a gazdasagi vezetd
altal felhatalmazott személyre atruhazhatok. Az atruhazasnak irasban kell megtorténnie,
¢s konkrétan meg kell jelolni a hataskorokkel felruhdzott személyeket. A hataskorok
atadasaval ugyanis a feleldsség is atruhazasra kertil.

1.1.1. Kotelezettségvallalé

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan Galamb Jézsef Mezégazdasagi Szakgimnazium és
Szakkozépiskola nevében a kotelezettséget vallalé szerv vezetdje.

Az intézmény vezetdjének akaddlyoztatdsa esetén, kiilon irdsbeli kijelolés alapjan az
igazgatd helyettes vallal kotelezettséget valamennyi dokumentumra.

Egyéb esetekben az igazgatd helyettes kotelezettségvallalasa az igazgatd részére torténd
megbizasi dij valamint koltségtérités dokumentumaira terjed ki. (melléklet 2.1 és a 2.1.A)

1.1.2. Pénziigyi ellenjegyz6

Az Avr. 55. § (2) bekezdése alapjan a kotelezettséget vallalo szervnél a
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd, vagy az altala irasban
kijelolt személy, a koltségvetési szerv alkalmazasaban 4ll6 személy, irdsban jogosult.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére vonatkozo kijeldlést és az elfogado
nyilatkozatot a jelen szabalyzat 1. és 1/A sz. melléklete szerint kell elkésziteni.

Az Avr. 55. § (3) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére
feljogositott személynek a felsdoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy
legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

1.1.3. Ervényesité
Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat a gazdasagi

vezeté vagy a gazdasagi vezetd, altal irasban Kkijelolt személy, a koltségvetési szerv
alkalmazéséaban allé személy lathatja el.

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan, az érvényesitést végrehajto személynek az Avr.55. §
(2) bekezdése szerint kell eljarni és az Avr. 55. § (3) bekezdése alapjan a felsGoktatdsban
szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel
¢s emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.
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Az érvényesitésre jogosult személyeket — az Avr. 55. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan
— a jelen szabalyzat 2. és 2/A sz. melléklete szerint irasban kell kijelolni.

1.1.4. Teljesités igazolasara jogosult személyek

A Galamb Jozsef Mezégazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskolanal a
teljesitésigazolassal kapcsolatos feladatokat a szervezet altal vallalt minden miikodési
és fenntartasi kotelezettségre vonatkozdéan az intézmény vezetdje.

Kiilon nevesitett esetekben az intézményvezeté altal irasban Kkijelolt egyik
igazgatohelyettes vagy a gyakorlati oktatasvezeté latja el.

Az Avr. 57. § (4) bekezdése alapjan a teljesitésigazolasra jogosult személyeket — az adott
kotelezettségvallalashoz, vagy a kotelezettségvallalasok eldre meghatarozott csoportjaihoz
kapcsolodoan — a kotelezettségvallalo irasban jeloli ki.

A teljesités igazolasara jogosult személyeket — az Avr. 57. § (4) bekezdésében foglaltak
alapjan — a jelen szabalyzat 3. és 3./A. sz. melléklete szerint kell irdsban kijeldlni.

1.1.5.Utalvanyozé

Az Avr. 59. (1) bekezdése, valamint az Avr. 52. § alapjan Galamb Jézsef Mezogazdasagi
Szakgimnazium és Szakkozépiskolanal az utalvanyozasi feladatokat a kotelezettséget
vallalo szerv vezetdje.

A szerv vezetojének akadalyoztatasa esetén az intézmény vezeto irasbeli Kijelolése
alapjan az intézmény igazgato helyettese latja el.

Az utalvanyozasra jogosult személyeket — az Avr. 52. § -ban foglaltak alapjan — a jelen
szabalyzat 2.1. és 2.1.A. sz. melléklete szerint kell irasban kijeldlni.

1.1.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartasi szabalyok

a.)  Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, és
teljesitésigazolasra iranyulo feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
tevékenységét kozeli hozzatartozoja (Ptk. 685. §-dnak b.) pontja) vagy maga javara latna
el.

b.) Az Avr. 60. § (1) bekezdésében foglaltak szerint

— a kotelezettségvallalo és pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet,



— az érvényesité6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolo személlyel.

C.) A Kkotelezettségvallalasra, a pénziigyi ellenjegyzésre, a teljesités igazolasra, az
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrol és alairas-mintajukrodl a 4. szamu
melléklet szerinti nyilvantartast kell naprakészen vezetni a az Avr. 60. § (3) bekezdése
alapjan.

A nyilvantartas vezetéséért gazdasagi iigyintéz0, annak ellendrzéséért a gazdasagi vezetd a
felelds.

1.2. Az operativ gazdalkodasi jogkort gyakorlok (kotelezettségvallalé, pénziigyi
ellenjegyzo, utalvanyozé, érvényesito, teljesités igazolo) feladatai

1.2.1. Kotelezettségvallalas

Az Aht. 2. § (1) bekezdés o) pontjaban leirtak alapjan kotelezettségvallalasnak mindsiil a
kiadési eldirdnyzatok terhére fizetési kotelezettség vallaldsarol szold, szabdlyszeriien
megtett jognyilatkozat, fiiggetlen annak elnevezésétdl, vagy megjelenési formajatol. Igy
kotelezettségvallalasnak mindsiil:

fgy kiilonosen:

- kdzalkalmazotti jogviszonyt 1étrehoz6, modositd, megsziintetd nyilatkozat,

- megbizasi szerz6dés, keretmegallapodas,

- megrendelés, megrendelés visszaigazolas,

- szallitasi és egyéb szolgaltatasi szerzddeés,

- bérleti szerz6dés,

- feliigyeleti szerv engedélyezésével kozérdekii kotelezettségvallalas,

- kikiildetés elrendelése,

- a felsoroltakon kiviil minden olyan kotelezvény, amelybdl fizetési, szolgéltatasi
vagy egyéb gazdasagi kihatasu kotelezettség szarmazik.

Kotelezettségvallalas dokumentumai:

- kinevezési okirat,

- szerzOdés, megallapodas,

- visszaigazolt megrendelés,

- beruhazasi finanszirozasi alapokmany, részprogram-engedélyezési okirat,

- palyézati forradsbol kapott timogatasrdl sz616 dontés alairt dokumentuma,

- Az Avr. 45. § (1) bekezdés eldirasai alapjan a kozbeszerzésekrdl szold 2011. évi
CVIIL. torvény (Kbt.) szerint a kozbeszerzési eljarast meginditd hirdetmény,
részvételi, ajanlattételi felhivas — a Kbt. 40. § (3) bekezdése alapjan meginditott
kozbeszerzési eljaras kivételével -, a palyazati kiirds, tovabb minden olyan
nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen,
valamely személy nyilatkozatatol fiiggé fizetési kitelezettséget tanusit, az Avr. 45.
§ (3) bekezdésében foglalt kivételekkel.

Kotelezettséget vallalni az alapitd okiratban meghatdrozott feladatok célszerti és hatékony
ellatasara figyelemmel — 100.000 Ft feletti gazdasagi esemény esetén csak pénziigyi
6



ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megelézéen — az Avr. 53. § (1)
bekezdése szerinti kivételekkel — irasban lehet, a 6. mellékletben szerepld
Kotelezettségvallalasi bizonylat kitoltésével.

Amennyiben az eredetinél kevesebb kotelezettségvallalas keriil felhasznalasra, vagy a
kotelezettségvallalas nem valosul meg, Ugy azt a 7. mellékletben szerepld
Kotelezettségvallalasi visszavonasi bizonylaton kell tiintetni.

Amennyiben az eredetileg megallapitott kotelezettségvallalasndl nagyobb Osszegl
kotelezettségvallalasra van sziikség, gy azt a 8. mellékletbe szerepld Potldlagos
kotelezettségvallalasi bizonylaton kell megtenni.

A pénziigyi ellenjegyzést az ellenjegyzés datumanak és az ellenjegyzés tényére torténd
utalds megjelolésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

A kotelezettségvallalas soran figyelembe kell venni tovabb az Avr. 45. § és 46. §-dban
rogzitett eldirasokat is!

Az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan nem sziikséges irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amelyek

— a fizetési szamlakrol a szamlavezetd altal leemelt pénziigyi szolgaltatdsok
igénybevételéhez kapcsolodnak,

— gazdasagi eseményenként a 100.000 Ft-ot nem érik el,

- az Aht. 36. § (2) bekezdése szerint egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Kotelezettség csak a rendelkezésre allo keret erejéig, a vonatkozo szabalyok
betartasaval vallalhato.

Az eldiranyzat-maradvany elszdmolas soran a kotelezettségvallalassal terhelt maradvanyok
korét az Avr. 1508 (1) bekezdése szabalyozza.

Even tili kotelezettség csak az alabbi esetekre vallalhato:
- intézményi beruhdzasokkal, tobb éven keresztiil megvalosuld feltjitasokkal
kapcsolatban.

Even tuli kotelezettség csak olyan mértékben villalhaté, amely a kitelezettségvallalas
idopontjaban ismert feltételek mellett az esedékesség idopontjaban a rendeltetésszeri
miikodés veszélyeztetése nélkiil finanszirozhato.

A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznalési terven kell alapulnia. Az eldiranyzat-
felhasznaldsi terv tartalmazza a varhatdo bevételek figyelembevételével teljesithetd
kiadasokat. Ugy kell elkésziteni, hogy megbizhat6 alapja legyen a kotelezettségvallalasi
jogkor gyakorldjanak és a likviditas biztositdsdnak, fedezetet nyljtson a rendszeres
kiadasokra, a folyamatos miikodés biztositasara. A  kotelezettségvallalasokhoz
kapcsoloddan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megallapithatd az
évenkénti kotelezettségvallalas dsszege.

Az elbiranyzat-felhasznalasi tervet az intézmény vezetdjének kell alairnia.
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Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell
annak nyilvantartasba vételérol, és a kotelezettségvallalas értékébdl — az Avr. 46. § -ban
foglaltakkal 6sszhangban — a koltségvetési év €s az azt kovetd évek szabad eldiranyzatait
terheld rész lekotésérol.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasdhoz szamba kell venni az abbol szarmazo
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési
kotelezettség bekovetkezése bizonytalan, vagy kiilon jovobeli nyilatkozattol fiigg.

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatarozhatd6 meg pontosan, a
koriilmények és az el6z0 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci,
gazdasagi, tarsadalmi koriilmények kozott — az ésszerli gazdalkodds mellett — reélis
legmagasabb 0sszegli kotelezettséget kell feltételezni.

Ha a kotelezettségvallalasdhoz  kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni, és a
kotelezettségvallalas dokumentuma a kozbeszerzésekrdl szolo 2011. évi CVIIL torvény
(Kbt.) 12. § b) pontjaban vagy 14. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott feltételeknek
megfeleld szerzddés, a kotelezettségvallalas értéke megegyezik a kdzbeszerzési eljaras
eredményeként megkotott szerzodésnek a Kbt. rendelkezései szerint szamitott értékével.

A kozbeszerzési kotelezettség ald nem esd, hatarozatlan idére vallalt kotelezettség
értékét a koltségvetési évben és az azt kovetd harom éven keresztiil szarmazd fizetési
kotelezettségek Osszegeként kell meghatarozni. Ha lehetséges a hatarozatlan idore vallalt
kotelezettséget el kell keriilni. Amennyiben keretszerzddés jon létre, annak id6étartama
maximum két év legyen.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat analitikusan kell folyamatosan, naprakészen
vezetni, majd azokat havonta, elkiilonitetten felvezetni a konyvel6 programba.

A a kotelezettségvallalassal kapcsolatos nyilvantartds vezetését a feladattal megbizott
gazdasagi ligyintézd latja el.

Az analitikus nyilvantartas az Ahsz.14. melléklet II. 4. pontja alapjan tartalmazza:

a)— a kotelezettségvallalas, mas fizetési kdtelezettség sorszamat, az azt tantisito
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd
adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

b)= a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tanusité dokumentum
megnevezeését, iktato- vagy érkeztetd szamat, keltét,

C)— a jogosult azonositasahoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,
amennyiben azok ismertek

d)- a kételezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, dsszegét (értékét) az
egységes rovatrend rovatai szerint,

e)— a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hatariddket datum szerint, hogy abbol az Aht. és
Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 6sszedllithato legyen,


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300004.kor#lbj402id63e6
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300004.kor#lbj403id63e6
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300004.kor#lbj404id63e6
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300004.kor#lbj405id63e6
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300004.kor#lbj406id63e6

)= a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési hataridd
valtozasa, utdlag kapott engedmények stb.), az azokat tantsitd dokumentum megnevezését,
iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo adatokat, ha pénziigyi
ellenjegyzés sziikséges,

) a pénziigyi teljesitések datumat, osszegét, egységes rovatrend szerint besorolasat, az
utalvanyozas Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti dokumentumanak azonositasahoz sziikséges
adatokat,

h)= a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges
jellegét, végleges kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség esetén annak
modosulésai, a pénziigyi teljesitési adatok konyvviteli szamldkon torténd elszdmolasanak
id6pontjait és a konyvviteli szdmlak megnevezését,

i) devizaban fennallo kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség és annak modosulésai (ide értve az
atértékelést is) Osszegét a forint mellett devizdban is, a nyilvantartasba vételi arfolyamot, a
mérlegfordulonapi arfolyamot, a Gst. szerinti adossagot keletkeztetd tligylet esetén az
allamadossag szamitasa sordn alkalmazando arfolyamot,

j)— valtoval kivaltott kotelezettség esetén a valto kibocsatasanak és a lejaratanak idejét, a
valtoval kivaltott kotelezettség 0sszegét, a valtoban foglalt kamatot, a valtdo bemutatasaval,
lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

k) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

A kotelezettségvallalas nyilvantartd — a nyilvantartds adatai alapjan — haladéktalanul
koteles jelezni a koltségvetési szerv vezetdje ¢s a gazdasagi vezetd felé, ha valamelyik
eldiranyzat a kotelezettségvallalasok kdvetkeztében teljes egészében lekotésre keriilt.

Annak érdekében, hogy az eldiranyzatok lekotottségét teljes korlien szamba lehessen venni,
a nem irasban tett kotelezettségvallalasokat is fel kell vezetni az analitikus
nyilvantartasba, havi szinten, a targyhot koveté ho 10. napjaig a Fékonyvi kivonat
alapjan, még mielott az irasbeli kotelezettségvallalasok rogzitésre keriilnének.

A kotelezettségvallalasok analitikdba torténd bejegyzésénél a kovetkezd fobb esetek
lehetségesek:

1. Eseti dokumentumok alapjan egyszeri kotelezettségvallalasok keletkezésének:
o beruhazésok, felgjitasok,
o azon dologi kiadasok, melyek nem a folyamatos teljesitésii szolgaltatasok
korébe tartoznak,
o nem rendszeres, illetve kiils6 személyi juttatasok.

2. Folyamatos teljesitésii szolgéltatasok allomanyba vételénél a kiinduld
dokumentum altaldban hatdrozatlan idére sz616 un. Keretszerzodés, melyekre a
fizikai, szakmai teljesités koltségvetési évben folyamatosan torténik. Az
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300004.kor#lbj407id63e6
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300004.kor#lbj408id63e6
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300004.kor#lbj409id63e6
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300004.kor#lbj410id63e6

analitikus nyilvantartasban ezeket a kotelezettségvallalasokat a targyévre
vonatkoz6 koltségvetési eldiranyzatok alapjan lehet rogziteni. Nyilvantartasba
vételiiket célszerli - de nem kotelezé - mar az év elején az elemi koltségvetés
jovahagyasat kovetden végrehajtani. Ebbe a korbe tartoznak:

o koziizemi dijak,

kommunikécids szolgaltatasok,

szemétszallitas

takaritas

karbantartas

postai szolgaltatasok, stb.

O O O O O

Rendszeres személyi juttatdsok és a havi kifizetéssel torténd nem rendszeres
személyi juttatasokat szintén éves Gsszegben célszerii az analitikus nyilvantartidsba
felvenni.

A kotelezettségvallalds nyilvantartdsanak legalabb a koltségvetésben jovahagyott
eldiranyzatonkénti bontdsban tartalmaznia kell a jovahagyott eldiranyzat, az
idérendi sorrendben tortént kotelezettségvallalas Osszegét, tételenként, és
gongyolitve, a kotelezettségvallalassal lekotott, de még nem teljesitett eldiranyzatot
¢s ezen kivill a szabad elbirdnyzat Osszegét, melynek terhére még vallalhato
kotelezettség.

A kotelezettségvallalas konyvelése havonta, a targyhot kovetd 10. napjaig, a 0021
fokonyvon torténik.

1.2.2. Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolodik.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést
megelozéen meg kell gy6zodnie arrol, hogy

a) a sziikséges szabad eldiranyzat rendelkezésre all,
b) a tervezett kifizetés idépontjaban a fedezet biztositott, és
c) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fentiekben eldirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzonek errdl irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot.

Ha a kotelezettséget vallald szerv vezetdje a tajékoztatds ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6é koteles az utasitdsnak eleget tenni és az
Avr. 54. § (4) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi
ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténdé utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.
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1.2.3. Teljesités igazolas

A teljesités igazoléasa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik.

A teljesités igazolas soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell

- a kiadasok teljesitésének jogossagat,

- a kiadasok Osszegszerliségét,

- ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak
teljesitését.

Szervezetlinknél a kiadasok teljesitésének igazoldsa mellett a bevételek teljes korére nézve
is kell teljesitésigazolast teljesiteni:

- a kiadasok igazolasat az alapbizonylaton és az utalvanyrendeleten

- a bevételek igazolasat a bevételi utalvanyrendeleten

A teljesitésigazolas

- a szamlara kézzel, vagy bélyegzével ravezetett ,,Szakmai teljesitést igazolom”
megjegyzéssel

- a teljesités igazolasanak datumaval, és

- a teljesitésigazolasra jogosult személy alairadséval

torténik.

1.2.4. Ervényesités

A Kkifizetések esetén a teljesités igazolas alapjan — az Avr. 58. § szerint — az
érvényesitonek ellendrizni kell

— az Osszegszerlséget,

— a fedezet meglétét és azt, hogy

- a megel6z6 iigymenetben az Aht., az allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013.
(1.11) Korm. rendelet (Ahsz.), tovabba az Avr., valamint szervezetink belsd
szabalyzataiban foglaltakat megtartottak-e.

Amennyiben az érvényesitd az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a belsd
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az
érvényesités nem tagadhatdo meg, ha ezt kovetden az utalvanyozo erre irasban utasitja. A
tovabbi eljarasra az Avr. 54. § (4) bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmany utalvanyozasa elott
torténik.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell

- az érvényesitésre utalo megjelolést,
- az érvényesités datumat és

- az érvényesito alairasat.

1.2.5. Utalvanyozas
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Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan

a bevételi elbiranyzatok javara bevételt elszamolni és
- a kiadasi eldiranyzatok terhére kifizetést elrendelni
— utalvanyozas alapjan lehet.

A kiadasi eldiranyzatok terhére torténd utalvanyozasra

— a teljesités igazolasat, €s az annak alapjan végrehajtott
- érvényesitést

kovetéen keriilhet sor.

Utalvanyozni kizarolag utalvanyrendelet alapjan lehet.

Az intézménynél a ,,SALDO Creator Integralt Rendszerprogram” altal eldallitott
utalvanyt kell alkalmazni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok utalvanyozasa szintén a ,,SALDO Creator
Integralt Rendszerprogram” altal készitett utalvanyrendelet alapjan kell elvégezni az
Avr. 59. § (3). figyelembe vételével.

2. Az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasok, feltételek
2.1. Adatszolgaltatas a tartozasallomany alakulasarol

Az Agrarminisztérium felliigyelete ald tartozo koltségvetési szervek, mint a Galamb
Jozsef MezOgazdasagi  Szakgimnazium és  Szakkozépiskola is, az  elismert
tartozasallomanyukrol - nemleges adat esetén is - havonta, a targyhot koveté 05-ig, az
Agrarminisztérium altal az éves koltségvetési rendeletben meghatarozottak szerint
adatszolgaltatast kotelesek teljesiteni.

Az adatszolgaltatds elkészitéséért és hataridére torténd tovabbitasaért a gazdasagi
tigyintézo felel.

2.2. Id6kozi koltségvetési jelentés

A szervezet a koltségvetési gazdalkodasanak alakulasarél — a koltségvetési szerveket is
magaban foglalé — id6kozi koltségvetési jelentést koteles Gsszedllitani.
Az 1dékozi koltségvetési jelentést az Avr.-ben meghatarozottak szerint kell elkésziteni.

A szervezet id6kozi koltségvetési jelentésének Osszeallitasaért és a Magyar Allamkincstar
Koltségvetési Fejezetek Foosztalya, valamint az Agrarminisztérium részére, az altaluk
megjelolt hatariddre torténd tovabbitasaért a konyveld felelds.

2.3. Id6kozi mérlegjelentés

Az 1d6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20. napjdig, a negyedik
negyedévre vonatkozodan a targynegyedévet kovetd honap 20. —ig a Magyar Allamkincstar
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Koltségvetési Fejezetek Féosztalyahoz, valamint az Agrarminisztérium részére Kkell
benytjtani.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért a konyveld, hataridore torténd tovabbitasaért a gazdasagi
vezet6 a felelGs.

2.4. Beszamolasi kotelezettség

Az Avr. 5. §, valamint a 6. § alapjan az allamhaztartas szervezeteinek az Avr. Szabalyai
szerint folyamatosan vezetett részletez0 nyilvantartasokkal, a konyvviteli zarlat soran
készitett fokonyvi kivonattal, valamint leltarral alatdmasztott éves koltségvetési beszamolot
kell készitenitik.

Az éves koltségvetési beszamol6 elkészitéséért a gazdasagi vezet6 felel6s.
Jelen szabalyzat altal érintett személyek a szabélyzatban foglaltakat megismerték és

alairasukkal igazoljdk. A megismerési nyilatkozatot a szabdalyzat 5. sz. mellékletet
tartalmazza

Mako, 2019.11.20.

Horvath Zoltan Marozsan-Guganovich Eva
igazgato gazdasagi vezetd
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1. sz. melléklet

KIJELOLES
Némethné Baranyi Brigitta

gazdasagi ligyintézo
részere

Az allamhdaztartasrol sz016 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIIL. 31.) Korm.
rendelet 55. § (2) bekezdés a) pontja hatarozatlan id6re
kijelolom Ont
a

Galamb Jozsef Mezégazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskola

koltségvetés terhére vallalt kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére

Az ellenjegyzési jogkor gyakorlasara valo kijeldlés:
- A gazdasagi vezet$ akadalyoztatasa esetén valamennyi dokumentumra,

- A gazdasigi vezetd részére torténd megbizasi dij valamint koltségtérités
dokumentumaira terjed Ki.

A megfeleld rész alahuzando

Datum:

gazdasagi vezeto
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1/A. sz. melléklet

NYILATKOZAT

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara vonatkozod kijeldlést tudomdsul veszem, az
arra vonatkoz¢ feladatokat és feleldsséget megismertem.

Datum:

kijelolt személy

gazdasagi vezetd

15



2. 5z. melléklet
KIJELOLES
Némethné Baranyi Brigitta

gazdasagi ligyintézo.
részere

Az allamhdaztartasrol sz016 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIIL. 31.) Korm.
rendelet 58. § (4) bekezdése alapjan hatarozatlan id6re
kijelolom Ont

Galamb Jozsef Mezégazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskola

érvényesitésre jogosult személynek.

Az érvényesitési jogkor gyakorlasara valo kijelolés:
- A gazdasagi vezet$ akadalyoztatasa esetén valamennyi dokumentumra,

- A gazdasagi vezetd részére torténd megbizasi dij valamint koltségtérités
dokumentumaira terjed Ki.

A megfeleld rész alahuzando

Datum:

gazdasagi vezetd
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2/A.sz. melléklet

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogkor gyakorlasara vonatkozoé kijelolést tudomasul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és feleldsséget megismertem.

Datum:

kijelolt személy

gazdasagi vezetd
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2.1 sz. melléklet
KIJELOLES
Szabd Edit
igazgatd helyettes
részére
hatérozatlan idére kijelolom Ont

Galamb Jozsef Mezégazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskola

kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra jogosult személynek.

A kotelezettségvallalo €s utalvanyozasi jogkorre valo kijeldlés:
- Az igazgato akadalyoztatasa esetén valamennyi dokumentumra

- Az igazgatd részére tOrténd® megbizdsi dij valamint koltségtérités
dokumentumaira terjed Ki.

A megfeleld rész alahuzando

Datum:

igazgato
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2.1/A. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Az kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasara vonatkozod kijelolést
tudomasul veszem, az arra vonatkozo6 feladatokat ¢s feleldsséget megismertem.

Datum:

kijelolt személy

igazgato
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3. sz. melléklet

KIJELOLES
SZABO EDIT

részére

Hat4rozatlan idore kijelolom Ont teljesités igazolasara jogosult személynek.

A teljesités igazolasara valo kijelolés:

A szervezet minden miikodési és fenntartasi kotelezettségvallalasara terjed ki.

Datum:

igazgato
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3/A. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott SZABO EDIT igazgato helyettes teljesités igazolasra vonatkozé kijelolést
tudomasul veszem, az arra vonatkozoé feladatokat ¢s feleldsséget megismertem.

Datum:.

kijelolt személy

igazgato
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3. sz. melléklet

KIJELOLES

SIPOS MARTA
részére

Hat4rozatlan idére kijel6lom Ont teljesités igazolasara jogosult személynek.
A teljesités igazolasara valo kijelolés:

A szervezet minden miikodési és fenntartasi kotelezettségvallalasara terjed ki.

Datum:

igazgato
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3/A. sz.melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott SIPOS MARTA igazgato helyettes teljesités igazoldsra vonatkozo kijelolést
tudomasul veszem, az arra vonatkozoé feladatokat és feleldsséget megismertem.

Datum:

kijelolt személy

igazgato
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3. sz. melléklet

KIJELOLES
Toth Gyula Gabor

részére

Hatirozatlan idére kijel6lom Ont teljesités igazolasara jogosult személynek.
A teljesités igazolasara valo kijelolés:

A szervezet minden miikodési és fenntartasi kotelezettségvallalasara terjed ki.

Datum:

igazgato
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3/A. sz.melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott Toth Gyula Gabor gyakorlati oktatasvezetd a teljesités igazolasra vonatkozo
kijel6lést tudomdsul veszem, az arra vonatkozo feladatokat és feleldsséget megismertem.

Datum:

kijelolt személy

igazgato
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Galamb Jozsef Mezogazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskola

4, sz. melléklet

Nyilvantartas

a kotelezettségvallalasra, az utalvianyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre,
az érvényesitésre, valamint a teljesités igazolasra jogosult személyekrol és alairas mintajukrol

Hataskor Jogosultsag
Név Beosztas Hataskor gyﬁk?rIOJanak Kezdete Megsziinése
alairasa
Horvath Zoltan igazgato kotelezettség  vallalg, 2013.09.17.
utalvanyozo, teljesitést
igazolo
Szab6 Edit igazgato helyettes kotelezettség  vallalo, 2015.07.01
utalvanyozo, teljesitést
igazolo
Marozsin-Guganovich Eva | gazdasagi vezeté ellenjegyzo 2015.09.01.
Marozsan-Guganovich Eva | gazdasagi vezet6 érvényesité 2016.09.01.
Némethné Baranyi Brigitta | gazdasagi iigyintézo ellenjegyzo 2019.01.01.
Némethné Baranyi Brigitta | gazdasagi iigyintézo érvényesito 2019.01.01.
Sipos Marta igazgato helyettes teljesitést igazolo 2015.07.01
Toéth Gyula Gabor gyakorlati teljesitést igazolo 2019.01.01.
oktatasvezeto
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5. sz. melléklet

A Galamb Jozsef Mezdgazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskola Gazdéalkodasi
szabdlyzataban foglaltakat megismertem, valamint tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Szabo Edit igazgato helyettes 2019.12.02

Sipos Marta igazgato helyettes 2019.12.02

Téth Gyula Gabor gyakorlati oktatasvezetd  2019.12.02

Némethné Baranyi Brigitta ~ gazdasagi ligyintéz6 2019.12.02

Ambrusné Horvath Eva

Katalin fkonyveld 2019.12.02
Fodorné Vajda Agnes pénztaros 2019.12.02
Sziicsné Hovorka Marta munkadgy 2019.12.02
gazdasagi ligyintéz6 2019.12.02

Kolozsvari Szilvia
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6. sz. melléklet

Galamb Jozsef Mezégazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskola

Kotelezettségvallalasi
bizonylat

Elrendeljiik az alabbi jogcim terhére eldiranyzat lekotését

ERA KOA: ...
Kotelezettségvallalas tArgya: ... ... ...
Kotelezettségvallalas osszege (Ft): 11 11 1

11 :
A szerz6do fél megnevezeése, aZoN0SItOJal. ... uuteee ittt
Bankszamla szama:. ... ..o i
Adoszadma, vagy addazonositO Jel:.......oiuiiiiii e
A kotelezettségvallalasbol:
- targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség (Ft):.........coooviiiiiiinnn.
- targyévi eldiranyzat terhére vallalt kovetkezd évi kotelezettség (Ft):....................
- targyévben a kovetkezo évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettség (Ft):...............
- targyévben a tovabbi évek eldirdnyzata terhére vallalt kotelezettség (Ft):...............

A kotelezettségvallalasok forrasa (évek szerinti bontdsban, a megfeleld rész aldhtizando):
- el6z6 évek maradvanya
- targyévi koltségvetési eldiranyzat (tamogatas, bevétel)
- targyévet kdvetd évek elbiranyzata (tamogatas, bevétel)

Fizetés modja (a megfeleld rész alahuzando):

- Aatutalas

- készpénz
Kelt: Mako,..................... BV ho.........nap

kotelezettségvallalo/datum pénziigyi ellenjegyzo/datum
A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele ......................... sorszam alatt megtortént.
Maké,................ 1) 2 ho......... nap alairas
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7. sz. melléklet

Galamb Jozsef Mezégazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskola

Kotelezettségvallalas
visszavonasi bizonylat

Nyilvantartasi szam:.......................ooiiiiiin...

Az Intézmeény réSzEre .........c.ovvviriiniinninnn kiadési jogcim/eldiranyzat terhére
.............................. nyilvantartasi szdmon

................... €V.iiveiiiiiniiaenan.n60 L napjan Vallalt kOtelezettséget
/kotelezettség részt/ ......ooiiiiiiii forint értékben visszavonjuk.

A visszavont kotelezettségvallalas (a megfelel6 rész alahuzando):
- az elézo évek maradvanya terhére vallalt kotelezettséget,
- atargyévi koltségvetési eldiranyzat terhére vallalt kotelezettséget (tdmogatas,

bevétel),
- atargyévet kovetd évek eldirdnyzata terhére vallalt kotelezettséget (tdmogatas,
bevétel)
csokkenti.
Kelt: Mako,..................... BV ho.........nap
kotelezettségvallalo/datum pénziigyi ellenjegyzo/datum
A kotelezettségvallalas visszavonasanak nyilvantartasba vétele ......................... sor szam alatt megtortént.
Makd,......c...... 1) 2 hé......... nap alairas
Megjegyzés:
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8. sz. melléklet

Galamb Jozsef Mezégazdasagi Szakgimnazium és Szakkozépiskola

Potlolagos kotelezettségvallalas

bizonylat
Nyilvantartasi szam:.......................ooiiiiiin...
Az Intézmeény réSzEre .........c.ovvviriiniinninnn kiadési jogcim/eldiranyzat terhére
.............................. nyilvantartasi szdmon
................... €V.iiveiiiiiniiaenan.n60 L napjan Vallalt kOtelezettséget
/kotelezetts€g 1észt/ .....oooiiiiiiiii forint értékben megemeljiik.

A megmelt kotelezettségvallalas (a megfeleld rész alahuzando):
- azelézo évek maradvanya terhére vallalt kotelezettséget,
- atargyévi koltségvetési eldiranyzat terhére vallalt kotelezettséget (tdmogatas,

bevétel),
- atargyévet kovetd évek eldiranyzata terhére vallalt kotelezettséget (tdmogatas,
bevétel)
noveli.
Kelt: Mako,..................... BV ho.........nap
kotelezettségvallalo/datum pénziigyi ellenjegyzo/datum
A kotelezettségvallalas visszavonasanak nyilvantartasba vétele ......................... sorszam alatt megtortént.
Makd,......c...... 1) 2 hé......... nap alairas
Megjegyzés:
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IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az elektronikus lGgyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016.
(XI1.19.) Korm. rendelet alapjan nyujtott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
(AVDH) kézponti elektronikus Ugyintézési szolgaltatas keretében a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. — mint szolgaltatd — elektronikus bélyegzével és idébélyegzével
latta el.

A polgari perrendtartasrol sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 325. § (1) bekezdés g) pontjaban
foglaltaknak megfeleléen az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas
keretében hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik.

A szolgaltatasra vonatkozo részletes tajékoztatd elérheté a szolgaltatdé honlapjan:
http://niszavdh.gov.hu.

A szolgaltatdé a Kézponti Azonositasi Ugyndkén (KAU) keresztiil elérhetd azonositd szolgaltatast
vette igénybe annak megallapitasara, hogy a csatolt eredeti elektronikus dokumentum HORVATH
ZOLTAN JOZSEF (igyféltél szarmazik.

Az azonositas idépontja: 2020.02.27. 08.59.09

Az azonositott Ggyfél adatai:

Szilletési név: HORVATH ZOLTAN JOZSEF
Szilletési hely: MAKO

Sziiletési datum: 1975.01.18.

Anyja neve: VESZELKA ANNA

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbdl, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbol all.
Az Igazolas cimi jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashaté széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hiteles elektronikus alairassal valo ellatasanak korilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgaltaté elérhetéségei

Telefon: Magyarorszagrol: 1818 Kulfoldrél: +36 1 550 1858
Honlap: https://niszavdh.gov.hu  E-mail: ekozig@1818.hu
Hibabejelentés az év minden napjan 0-24 6ra kozoétt lehetséges



http://niszavdh.gov.hu
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