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GAZDALKODASI SZABALYZAT

A Keszthelyi Korhdz gazdalkodasi szabalyzatat az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény (tovabbiakban: Aht.), allamhaztartasi torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) és az allamhaztartas szamvitelérél szolo
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) el6irasai, valamint a gazdasagi
szervezet ligyrendjében foglaltak alapjan a kdvetkezdk szerint hatdrozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy a Keszthelyi Korhaz meghatdrozza a milkddéséhez,
gazdalkodéasahoz kapcsolodo a jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket. Meghatdrozza a
kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés a teljesités igazolasa, az érvényesités, az
utalvanyozas eljarasi és dokumentécios részletszabalyait, az egyes jog- és hataskoroket, a
helyettesités, illetve a hataskorok atruhdzasanak rendjét, az ehhez rendelt feleldsség
viselését, az adatszolgaltatasok rendjével kapcsolatos belsd eldirasokat.

1.1 A szabalyzat hatalya
A szabdlyzat hatalya kiterjed a Keszthelyi Korhaz koltségvetési szervre.

2. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

— az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.);

— aszamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.);

— az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.);

— az allamhaztartds szamvitelérél szolo 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.) elirasai,

— aKeszthelyi Korhaz gazdasagi szervezet ligyrendje.
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3. Ertelmezé rendelkezések

3.1. Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalasnak az a foglalkoztatatasra irdnyuld jogviszony létesitésérdl, szerzodés
(megallapodas) megkdotésérdl, tdmogatas biztositasarol, illetve mas, pénzben kifejezhetd
értékll szolgaltatds teljesitésére iranyuld kotelezettség vallaldsarol szold, szabalyszeriien
megtett jognyilatkozat mindsiil, amelyet a koltségvetési szerv a koltségvetése eldiranyzatainak
terhére vallal ideértve az aru vagy szolgaltatas megrendelésérdl elkiildott és visszaigazolt
megrendelést, a jovahagyott feladat megvaldsitasa érdekében kotott szerzodést.

3.2. Pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utén, a
pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzOnek meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
¢és a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozd szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuméan a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

3.3.Teljesités igazolasa

A teljesités igazoldsa a kiadds érvényesitése €s utalvadnyozasa eldtt torténik. A teljesités
igazolasa soran ellendrizhetdé okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell a
kovetkezoket:

— akiadasok teljesitésének jogossagat,

— akiadasok Osszegszeriiségét,

— ellenszolgéltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében — ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatds teljesitését kovetden

esedékes — annak teljesitését.
3.4. Ervényesités

Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan — az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben
annak hidnyaban is — az érvényesitonek ellendriznie kell:

e az Osszegszerlséget,
e afedezet meglétét

e ¢és azt, hogy a megelézé tigymenetben az Aht, az allamhaztartdsi szamviteli
korményrendelet és e rendelet eldirasait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat
megtartottak-e.
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3.5.Utalvanyozas
A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett,
mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.
IL.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE
A kotelezettségvallalasra a foigazgatd vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irasban, a
Gazdalkodasi szabalyzat 7.; 8. szamu. mellékletében eldirt formaban torténhet. Az irdsbeli
felhatalmazas, illetve visszavonds dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

Az irasos felhatalmazas dokumentumanak a kovetkezOket kell tartalmazni:

— a felhatalmazd nevét, beosztasat,
— a felhatalmazott nevét, beosztasat,
— a felhatalmazas kezd6 id6pontjat,
— a felhatalmazas feltételeit,
— a felhatalmazo alairasat,
— a felhatalmazott altal a megbizas tudomdsul vételének alairassal
torténd igazolasat.
Az ir4dsos felhatalmazas visszavonasarol szoldo dokumentumnak a kovetkezdket kell
tartalmazni:
— a felhatalmazast visszavono nevét, beosztasat,
— a felhatalmazott nevét, beosztasat,
— a felhatalmazas visszavonasanak idépontjat,
— a felhatalmazast visszavono alairasat,
— a felhatalmazott altal a visszavonas tudomasul vételének alairassal
torténd igazolasat.
A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogositod iigyirat
szamat ¢€s keltét, a felhatalmazott aldirdsanak mintéjat, valamint a jogosultsag megsziintetését
elrendeld ligyirat szamat €s idOpontjat a Gazdalkodasi szabalyzat 1. szamu. melléklete szerinti
nyilvéantartas tartalmazza.

A kotelezettségvallalasra felhatalmazottakrdl késziilt nyilvantartds folyamatos naprakész
vezetéseért a pénziigyi osztaly felelos.

Elé6zetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igénylé Kifizetések
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a) értéke a 100 eFt-ot t nem éri el,
taxi készenlétes behivas,anyakonyveztetés, parkolasi dij
b) a fizetési szamlakrol a szamlavezeto altal leemelt dij, juttatas,
c¢) az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

irasban vallalt kitelezettségvallalas dokumentumai:

— kinevezési okirat,

—  szerzOdés,

— megallapodas,

— megrendelés,

— a palyazati uton odaitélt tamogatasrél szoldo dontés (tdmogatdi szerzddés) aldirt
dokumentuma.

Megrendelés
Anyagok, aruk beszerzésekor, szolgaltatasok igénybevételekor alkalmazott
kotelezettségvallalasi fajta.
Minden megrendelést irdsban kell elkésziteni, az alabb felsorolt kivételekkel
Az irdsos megrendeld lehet:

» formanyomtatvanyon, CT EcoSTAT/Rendelés/Levelek

» egyedi modon, levél formaban. (Ebben az esetben a megrendelés szamat a CT
EcoSTAT/Rendelés/Egyéb rendelések kozé torténd rogzitéskor generalja a program)

A megrendelés kotelezd tartalma:
» A megrendel0 és a szallité pontos megnevezése, telephelye,
» A megrendelt és szallitandd aru, anyag, szolgaltatds pontos meghatarozasa, ara,
mennyisége,
» Az atvétel helyének pontos megjelolése,
» A fizetés modjara vonatkozd megjegyzés,

A megrendelést minden esetben kettd példanyban, kell kinyomtatni, amelybdl az:
» azelso példany a gazdasagi esemény realizalasakor a szamla mellé csatolando,

» a masodik példany a kotelezettségvallalonal marad, amire a gazdasagi esemény
realizélasakor felirjak a szallitolevél, illetve a szamla szamat.
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Amennyiben a megrendelést postai uton kell a szallitnak eljuttatni, gy a megrendelés 3
példanyban készil:
» elso (eredeti) példany a szallitoé, illetve a szolgaltatast végzoé,

» amasodik példany a kotelezettségvallalonal marad gazdasagi esemény realizalasakor a
szdmla mellé csatoland6

» a harmadik példany, kotelezettségvallalondl marad, amire a gazdasagi esemény
realizélasakor felirjak a szallitolevél, illetve a szamla szamat.

A vallalkozasi-szallitasi szerz6dés, keretszerzédés, atalanydijas szerzédés

Jelentdsebb bekeriilési értékii- feladatok, beruhdzasok, karbantartasok, nagyobb mennyiségii
anyag- ¢s aruszallitdsok megvalositasa érdekében késziil. A szerzddés a felek akaratanak
kolesonos és egybehangzo kifejezésével jon 1étre.

A szerzddésnek tartalmaznia kell a ,,megrendelés kotelezd tartalmd”-ban leirtakat.

A megrendeléseknél, illetve szerzddéskotéseknél a kdzbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL
torvény, (a tovabbiakban: Kbt.) szerint kell eljarni. Az értékhatarokat és a szerz6déskotés
részletes szabalyait az Intézmény Beszerzési szabélyzata tartalmazza.

Megbizasi szerzodés
Meghatarozott feladat ellatdsa érdekében késziil. Pontosan meghatirozza az elvégezendd
feladatokat, a feladatokért jard dijazast, valamint azt, hogy a feladat teljesitésének igazolasara
ki jogosult.

Egyéb szerzodések
A kotelezettségvallalas rendjét kell érvényesiteni minden olyan jogiigylet esetében, amely
alapjan az intézményt teljesitési kotelezettség terheli. A szabdlyokat alkalmazni kell a konkrét
teljesitéssel nem jaro, de a korhaz szdmara feleldsséget —vagyoni és nem vagyoni természetiit—
hordoz6 szerzddéskotéseknél.

Kotelezettségvallalas kozbeszerzési eljaras esetében

A kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIL torvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint a
kozbeszerzési eljarast meginditod hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas - a Kbt. 53. § (5)
¢és (6) bekezdése alapjan meginditott kdzbeszerzési eljaras, valamint a Kbt. 104. §-a alapjan
meginditott olyan koézbeszerzési eljaras, amelyben a keretmegéllapodas dnmagéaban fizetési
kotelezettséget nem keletkeztet kivételével -, a palyazati kiirds, tovabba minden olyan
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nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely
személy nyilatkozatatol fiiggd fizetési kotelezettséget tanusit, a (3) bekezdésben foglalt
kivételekkel kotelezettségvallalasnak tekintendo.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasa

A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl és a
kotelezettségvallalas értékébdl az adott évet terheld rész lekotésérdl az érintett eldiranyzatok
szabad keretének terhére.

A kotelezettségvallalasrol (meglévd és folyamatos) minden kotelezettségvallald koteles
nyilvantartast vezetni a CT-EcoSTAT program Kdtelezettségvallalas, Rendelés- Szerzddés
moduljaban, melynek tartalmaznia kell a pénziigyi teljesités varhato idejét és mértékét is.

Azokban az esetekben, melyeknél a Gazdalkodasi szabalyzat nem ir el6 irasbeli
kotelezettségvallalast a teljesitett kifizetésekkel egyidejlileg kell a kifizetés 0Osszegét
kotelezettségvallalasként nyilvantartasba venni.

A tobb évet érintd kotelezettségvallalasok dokumentalasanal a kovetkezok szerint kell eljarni:

— hatdrozatlan idejii kotelezettségvallalas esetében — ha tobb évet érint — a targyévi
koltségvetés terhére kifizetendd kiadasok mellett a targyévet koveté harom év
kotelezettségvallalasat is dokumentdlni kell és nyilvantartasba kell venni (pl.
hatarozatlan id6re kotott munkaszerzddés, kinevezési okirat, kozmudijak, stb.),

— hatdarozott idejii kotelezettségvallalds esetében — ha tobb évet érint —
kotelezettségvallalas Osszegét meg kell bontani a kdvetkezOk szerint

» targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

» targyévi eldiranyzat terhére vallalt kdvetkez6 évi kotelezettség,

» targyévben a kovetkezo évi eldiranyzat terhére vallalt kotelezettség,
» targyévben a tovabbi évek elbiranyzata terhére vallalt kitelezettség,

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat — érvényességét — targyhonapot kovetd 15-&ig feliil
kell vizsgalni, melynek végrehajtasaért az adott teriiletért felelds kotelezettségvallald és a
kotelezettségvallaldsok nyilvantartasat koordinald pénziigyi ligyintézé a felelés. Abban az
esetben, ha a kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen okndl fogva meghitsult, varhatéan
nem keriil teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént és tovabbi teljesités mar nem lesz,
ugy gondoskodni kell a nem teljesitett kotelezettségvallaldsok visszavondsanak
dokumentalasarél ¢és a nyilvantartasban torténd feljegyzésérdl, melynek elvégzésért a
kotelezettségvallalo a felelds.

A kotelezettségvallalas visszavondsanak dokumentélasa a CT-EcoSTAT
Kotelezettségvallalas nyilvantartd modulban torténik.
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III.
A PENZUGYI ELLENJEGYZES RENDJE

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a gazdasagi igazgatd vagy az altala irasban
kijelolt személy, irdsban jogosult.

Az irasos kijelolésre €s visszavondsra az 9.;10. szamu mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan keriilhet sor. Az irdsos kijelolés, illetve visszavonds dokumentuma a szabalyzat
mellékletét képezi.

A pénziigyi ellenjegyzésére jogosultak nevét, beosztasat, a kijelolésrdl szolo iligyirat szamat
¢és keltét, a kijelolt személy aldirasanak mintajat, valamint a feladat megsziintetését elrendeld
ligyirat szamat és iddpontjat a jelen szabdlyzat 2. szdmu melléklete szerinti nyilvantartas
tartalmazza.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére kijeloltekrdl késziilt nyilvantartas folyamatos
¢és naprakész vezetéséért a pénziigyi osztaly felelds.

A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megel6zden meg kell gy6zddnie arrol,
hogy:
a) atervezett kifizetési iddpontokban megfeleld mennyiségii pénzeszkoz (likvid
fedezet) all rendelkezésére,

b) a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyz0 feladata ellatdsahoz — amennyiben jogszabaly masként nem
rendelkezik — sziikség szerint szakértét vehet igénybe.

Amennyiben a kotelezettségvallalds nem felel meg az a)-b) pontokban elbirtaknak, a
kotelezettségvallalds  pénziigyi ellenjegyzdjének errdl irdsban tajékoztatnia kell a
kotelezettségvallalot, illetve a kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét és gazdasagi vezetdjét.

Kotelezettségvallalasi és pénziigyi ellenjegyzési jogkorok dologi, bér és bérjellegii
kiadasoknal
Dologi jellegii kiadasok (bevételek)

A Foigazgato kotelezettségvallalasi jogkore az elfogadott kioltségvetés erejéig korldtlan.

A f6igazgato hataskorébe tartozo, kotelezettségvallalok szamara le nem delegalt beszerzések:
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» Minden targyi eszkdoz beszerzése 500 ezer forint felett. A megrendelést és az
adminisztraciot a miiszaki, gazdasagi osztaly késziti.

» targyi eszkdznek mindsiilé szamitogépek, illetve az azokhoz megvasarolt rendszer €s
felhasznaloi szoftverek beszerzése esetén, 500 ezer Ft érték felett.

» nagyjavitasi munkak elrendelése 500 ezer Ft felett,
» egyedi lizemeltetési és beszerzési kiadasok 500 ezer Ft felett.

» kilfoldi kikiildetés, tanulmanyat, valamint egyéb tovabbképzés és kilfoldiek
vendéglatasaval kapcsolatos utazas, szallas ellatds megrendelése,

» Dbelfoldi kikiildetések (tanulmanyutak, egyéb tovabbképzések, stb.)
» oktatasi, képzési céli egészségiigy — szakmai célii konyvek, folyodiratok és egyéb

kiadvanyok.

Kotelezettségvallald Pénziigyi ellenjegyzd

foigazgato gazdasagi igazgato altal kibocsajtott
tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén  kijeldlés alapjan 2 000 eFt 6sszeghatarig
orvosigazgato pénziigyi oszt. vez.

vagy 2 000 eFt Osszeghatarig vagy

gazdasagi igazgato pénziigyi oszt. vez.helyettes

gazdasagi igazgatd
tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén
pénziigyi oszt. vez.

vagy
pénziigyi oszt. vez.helyettes

Miiszaki osztalyvezeto

» nagyjavitasi munkak elrendelése 500 ezer Ft alatt

» Targyi eszkoz beszerzése 500 ezer forintig.

» lizemeltetési €s anyagbeszerzési kiadasok 500 ezer Ft alatt

» szallitasi/kdzbeszerzési szerzodések havi megrendelései a gazdalkodoi keretdsszeg
erejéig a kovetkezok:
Kotelezettségvallald Pénziigyi ellenjegyzd
miszaki és anyaggazd. oszt. vez. gazdasagi igazgat6 altal kibocsajtott
gazdasagi igazgatd kijeldlés alapjan 2 000 eFt 6sszeghatarig

tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén  pénziigyi oszt. vez.
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anyaggazd. csop. vez.

vagy

pénziigyi oszt.

vez.helyettes

A keretgazdalkodok részére kiadott havi beszerzési keretiosszeg erejéig késziilo

megrendelések esetén

Kotelezettségvallalo

fogyogyszerész
tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén
orvosigazagto

miiszaki és anyaggazd. oszt. vez.
tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén
anyaggazd. csop. vez.

¢élelmezési oszt. vez.
tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén
¢élelmezési oszt. vez. h.

informatikai csop. vez.
tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén
informatikai csop. vez. h.

Pénziigyi ellenjegyz6

pénziigyi oszt.

vagy

pénziigyi oszt.

pénziigyi oszt.

vagy

pénziigyi oszt.

pénziigyi oszt.

vagy

pénziigyi oszt.

pénziigyi oszt.

vagy

pénziigyi oszt.

Bér- és bérjellegii kiadasok

Az intézmény valamennyi dolgozoja esetén

Kotelezettségvallalo
féigazgatod
tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén

VEeZ.

vez.helyettes

VEeZ.

vez.helyette s

vezZ

vez.helyettes

VEZ.

vez.helyettes

Pénziigyi ellenjegyzd

gazdasagi igazgaté altal kibocsajtott
kijeldlés alapjan 2 000 eFt dsszeghatarig
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orvosigazgatd pénziigyi oszt. vez.
vagy 2 000 eFt 6sszeghatarig vagy
gazdasagi igazgatd pénziigyi oszt. vez.helyettes

gazdasagi igazgatd
tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén
pénziigyi oszt. vez.

vagy

pénziigyi oszt. vez.helyettes

IV.
TELJESITES IGAZOLAS RENDJE

Szervezetliinknél a teljesités 1igazolasara jogosult személyeket a fOigazgatd mint
kotelezettségvallalo jeloli ki irdsban.

Az irdsos megbizésra és visszavonasra a 11.;12. szamu mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan kertilhet sor.

A teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztasat, a kijelolési tligyirat szamat és keltét, a
jogosultsag jogcimét, a kijeldlt aldirdsanak mintdjat, valamint a kijeldlés megsziintetését
elrendeld ligyirat szamat és idOpontjat, nevét, beosztasat, jogkorét, valamint aldirdsanak
mintajat a jelen szabalyzat 3. szdmii melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A teljesités igazolasara jogosultakrol késziilt nyilvantartds folyamatos ¢&s naprakész
vezetéséért a pénziigyi osztaly felelos.
Az érvényesités €és utalvanyozas el6tt okmanyok alapjan ellendrizni, igazolni kell azok:

a) jogosultsagat,

b) Osszegszeriliségét,

c) az ellenszolgaltatast is magaba foglalo kotelezettségvallalas teljesitését.

A Kkifizetés jogosultsaganak osszegszeriiségének teljesitésének ellendrzése akkor torténik
meg, ha a kifizetés alapjat képezd bizonylaton (szdmlan), szerzOdésen, megrendelésen,
megallapodason, , illetve annak visszaigazoldsdban meghatarozott megbizottal (szallitoval)
megegyezd személy, illetve szervezet szerepelt. A Kkifizetés alapjat képezd bizonylaton
(szamlan) szerepld kiadas Osszege megegyezett a szerzOdésen, megrendelésen,
megallapodason szerepld Osszeggel, és azt a teljesités igazolasara jogosult személy elfogadta,
az egyezOséget aldirasaval és az igazolds datumanak, megjeldlésével igazolta.
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Nem kell a teljesités igazolasat elvégezni, a koltségvetés teljesitése kapcsan keletkezett
bevételek esetében.

Amennyiben a teljesités igazoldsa az eredeti bizonylaton torténik, abban az esetben az
utalvanyrendeleten fel kell tiintetni, a teljesités igazolasa az eredeti bizonylaton megtortént.

V.
AZ ERVENYESITES RENDJE

Ervényesitést a gazdasagi igazgatd vagy az altala irdsban kijelolt, a koltségvetési szerv
alloményaba tartozo személy végezhet.

Az irdsos megbizasra és visszavonasra a 13.;14. szamu mellékletben szerepld dokumentumok
alapjan kertilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijelolésre jogositod tligyirat szamat és keltét,
a jogosult aldirdsanak mint4jat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendeld ligyirat
szamat ¢és idépontjat, nevét, beosztisat, jogkorét, valamint aldirdsdnak mintdjat a
Gazdalkodasi szabalyzat 4. szamu melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Az érvényesitésre jogosultakrdl késziilt nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetéséért a
pénziigyi osztaly felelos.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul. Az érvényesitOnek a szakmai teljesités
igazolasa alapjan ellendriznie kell:

a) az 0sszegszerliséget,
b) a fedezet meglétét,

c) tovabba azt, hogy a megel6z§ iigymenetben az Aht., az Ahsz., az Amr.,
illetve a Gazdalkodasi szabalyzatban foglalt ligymenetet betartottak-e.
Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:
— az érvényesitésre utalo megjelolést,
— a megallapitott Gsszeget,
— az érvényesités datumat,
— az érvényesitd alairasat.
A Keszthelyi Korhaz Gazdalkodasi szabalyzataban a bevételekre kiilon teljesités igazolast

nem irt el6, azonban a fentieket az érvényesités soranebben az esetben is sziikséges vizsgalni.

Amennyiben az érvényesitd a teljesités igazolasa alapjan végzett vizsgalat soran az ott
megjeldlt jogszabalyok, illetve a Gazdalkodasi szabalyzatanak vagy a belsd szabalyzatainak
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megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozdénak. Az érvényesités nem tagadhato
meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozo erre irdsban utasitja.

VL
AZ UTALVANYOZAS RENDJE

Utalvanyozasra az intézmény vezetdje vagy az daltala irasban kijeldlt, az intézmény
alkalmazaséban all6 személy irdsban jogosult.

Az irasos kijelolésre ¢és visszavondsra az 15.;16. szdmu. melléklethen szerepld
dokumentumok alapjén keriilhet sor.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazésra jogosito ligyirat szamat és
keltét, a felhatalmazott alairdsanak mint4jat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendeld
ligyirat szamat és idopontjat, nevét, beosztasat, jogkorét, valamint aldirdsdnak mintajat a jelen
szabalyzat 5. szamu melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Az utalvanyozasra jogosultakrol késziilt nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetéséért
pénziigyi osztaly felelos.

Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapcsolodoan a bevételi- és kiaddsi pénztar-
bizonylaton, mig a banki forgalomhoz kapcsolédd gazdasdgi események esetében az
EcoSTAT program Pénziigy moduljabél nyomtathatdo utalvanyrendeleten lehet, mely
tartalmazza:

az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat,

az ,,utalvany” szot,

a koltségvetési évet,

a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

a fizetés idOpontjat, modjat, osszegét,

a megterhelendd és a jovairando pénzforgalmi szamla szamat és megnevezését,

a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat

VVYVYVYYYVYYVY

A roviditett utalvanyon — készpénzes fizetési mod bizonylaton — a fentiekben meghatarozott
adatok koziil az okméanyon mar feltiintetett adatokat nem kell megismételni.

Nem kell kiilon utalvanyozni a termék értékesitésébdl, szolgaltatas nyujtasabol — szamla,
egyszerlsitett szdmla, szamlat helyettesitd okirat, atutaldsi postautalvany alapjan — befolyo,
valamint a kozigazgatasi hatosagi hatarozaton alapuld bevétel beszedését, tovabba a pénziigyi
szolgéltatasok kiadasait és bevételeit.

File név:GAZDSZAB2018

Ervénybelépés idépontja:2018.08.29. Oldal: 15/21



Keszthelyi Korhaz

‘E*;’%? Gazdalkodasi szabalyzat

AT

VIL
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozésra jogosult és a teljesitést igazolo
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvdnyozéasi és a teljesités
igazolasara iranyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kdzeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.

VIIL
A PENZUGYI-GAZDASAGI FELADATOKAT ELLATO SZEMELYEK

Az érvényesitési feladatokat ellatd személynek, valamint a kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére kijelolt személynek a felsGoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli
végzettséggel, vagy legalabb kézépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli
képesitéssel kell rendelkeznie. Az ellendrzési jogkorokre adott meghatalmazéas soran ennek
meglétét a pénziigyi osztalyvezetd ellendrizni koteles.

IX.
A FELHATALMAZAS ES A VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK MEGORZESE

A felhatalmazasrdl, kijelolésrdl és mindezek visszavonasrol rendelkezd dokumentumot utdlag
is ellendrizhetd formédban a szamvitelrél szolo 2000. évi C. torvény 169. § (2) bekezdésében
foglalt eldirasokkal Osszhangban 8 évig meg kell érizni. Az eléviilési id0 a kotelezettség-
vallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés felhatalmazasarol, kijelolésérdl valamint a teljesités
igazolasara, érvényesitésre sz616 megbizas visszavonasanak idépontjatol kezdddik.

X.
ADATSZOLGALTATASI ES ELEMI BESZAMOLO KESZITESI FELADATOK

1. Adatszolgaltatas a tartozasallomany alakulasarol
A kozponti koltségvetési szerv vezetdje a Kincstar altal biztositott feliileten koteles a
tartozasallomanyrol adatot szolgaltatni. A  koltségvetési szerv az 4ltala elismert
tartozasallomany tekintetében — nemleges adat esetén is — havonta a tdrgyh6 utolsd napjan
fennallo allapotnak megfeleléen a targyhonapot kovetd hd Kincstar altal havonta
meghatarozott idépontban kdteles adatszolgaltatast teljesiteni.
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A Kkoltségvetési szervek altal szolgaltatott adatok Osszegyljtéséért, valamint azoknak a
Kincstar és a fenntarto felé torténd atadasaért a foigazgato felelds.

2. Idokozi koltségvetési jelentés

Az intézmény a koltségvetési gazdalkoddsdnak alakuldsarol idokozi koltségvetési jelentést
koteles Osszedllitani. Az 1d6kozi koltségvetési jelentést a pénziigyminiszter rendeletében
meghatarozott adattartalommal kell 6sszeallitani.

Az 1d6kozi koltségvetési jelentést a KGR rendszerbe az ott megadott hatariddig kell rogziteni.
Az adatok hatariddre torténd megadasaért a gazdasagi igazgato a felelds.

3. Id6kozi mérlegjelentés
Az id6kozi mérlegjelentést — az Avr. 170. § (3)-(7) bekezdésben meghatarozott kivétellel - a
targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozdan
gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd év februdr 5-¢ig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszdmold benyujtasanak hataridejével megegyezden kell a Kincstar altal
miikddtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe feltolteni.

3. Az éves elemi beszamolo tartalma, beszamolo készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamolo koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett részei:
— akoltségvetési jelentés,
— amaradvany kimutatas,

— adatszolgaltatds a személyi juttatdsok ¢és a foglalkoztatottak, véalasztott
tisztségviselok 0sszetételérol,

— adatszolgaltatds a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibol folyositott egyes
ellatasok és timogatasok tervezett 6sszegeirdl és teljesitésérol,

Az eredményszemléletii pénziigyi konyvvezetés adatai alapjan készitett beszamol6 részei:
— amérleg,
— az eredménykimutatas,
— akoltségekrdl és megtériilt koltségekrdl szold kimutatés és

— akiegészitd melléklet.
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Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-ei fordulonapot
figyelembe véve — kell elkésziteni. A fokonyvi kivonat 0sszeallitasa elott a kovetkezoket kell
biztositani:

— aleltar készitése €s atvezetése a konyvelés adatain,

— az elbiranyzatok egyeztetése az iranyitd szervvel a kiemelt eldirdnyzatokra, az

iranyitoszervi €s sajat hataskorti atcsoportositdsokra vonatkozoan,
— ¢év végi zérlati munkak elkészitése,
— amérleg 0sszedllitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az ¢év végi zarlati munkdk soran az intézmény Szamlarendjében leirt feladatokat kell
elvégezni.

Az éves beszamolo 0Osszeallitasaért és a Kincstar és Fenntartd felé hataridére torténd
tovabbitasaért gazdasdgi igazgato a felelos.

Az intézmény koltségvetési maradvanyanak szabalyszerli kimunkdaldsdnak ellendrzéséért,
feliilvizsgalataért a gazdasdgi igazgato a felelos.

A fdigazgatdo a belsd kontrollrendszer mindségét értékeli és a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérol és belséd ellenorzésérol szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerint
nyilatkozatot tesz, az éves elemi koltségvetési beszamoldval egyiittesen megkiildi az iranyito
szervnek. A kozolt adatok valddisagédért foigazgatd a felelOs.

XI.
ATLATHATOSAGGAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

1. A nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVL tv. (Nvt.), az allamhaztartasrol szo616
2011. évi CXCV. tv. (Aht.), az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (Aht. Vhr.), a kozbeszerzésekrél szolo 2015. évi
CXLIII. torvény (Kbt.), eldirdsaira tekintettel a Keszthelyi miikdodéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsoloddan a kotelezettségvallalasok soran a jelen eldirdsok
szerint kell eljarni.

2. Nem kothetd olyan jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel
érvényesen visszterhes szerzddés, illetve létrejott ilyen szerzddés alapjan nem
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teljesithetd kifizetés, amely szervezet nem mindsiil a nemzeti vagyonrdl szo6l6 2011.
évi CXCVL. tv. 3. § (1) bekezdése szerinti atlathato szervezetnek.

3. A megkotott visszterhes szerzodésnek, adott megbizasnak, megrendelésnek, vagy mas
hasonld visszterhes maganjogi kotelem irdsba foglalasat tartalmazo okiratnak az
altalanos adatokon, feltételeken tilmenden tartalmaznia kell

a) a szakmai, miiszaki teljesités mennyiségi ¢és mindségi jellemzdinek
meghatarozasat, a teljesités hataridejét,

b) a kifizetend0 Osszeget vagy a szdmlazas alapjaul szolgaldé egységarat, a
pénziigyi teljesités devizanemét, modjat és feltételeit,

c) a kifizetés hataridejét, tobb év eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén
évenkénti litemezésben, és

d) a pénziigyi ellenjegyzés tényét €és a pénziigyi pénziigyi ellenjegyzd keltezéssel
ellatott alairasat.

4. Jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel kotott visszterhes
szerzOdés esetén az okiratnak a fent meghatarozottakon til — legalabb mellékletként —
tartalmaznia kell a szerzédéses partner képviseldjének nyilatkozatat arra vonatkozodan,
hogy atlathato szervezetnek mindsiil. A képviseld a nyilatkozatban foglaltak valtozasa
esetén arrol haladéktalanul koteles a kotelezettségvallalot tijékoztatni. A valdtlan
tartalmtl nyilatkozat alapjan kotott szerzédés felmondéssal torténd megsziintetését
vagy - ha a szerzddés teljesitésére még nem Kkeriilt sor - a szerz6déstdl elallast a
kotelezettségvallalo  haladéktalanul irasban jelzi és kezdeményezi a gazdasagi
igazgatonal.

XIV.
ZARO RENDELKEZESEK

A Gazdalkodasi szabalyzat 2018.augusztus 29. napjan 1ép hatdlyba és ezzel egyidejlileg
hatalyon kiviil helyezi a 2014. aprilis 01. napjan életbe 1épett és 2017.10.10-én moddositott
szabalyzatot.
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A pénziigyi-szamviteli osztaly a kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl €s alairds-mintdjukrél a Gazdalkodasi
szabalyzatban rogzitett formaban és modon naprakész nyilvantartast vezet.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a Gazdalkodasi szabalyzatban
nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért az intézmény foigazgatdja a
felelds.
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