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GAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLASAROL SZOLO
SZABALYZAT

I.  ALTALANOS ELGIRASOK

1. A SZABALYZAT KIADASANAK CELIA

(1) A szabalyzat célja a Keszthelyi Koérhaznal (tovabbiakban: Intézmény) a
kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az érvényesités, és az
utalvéanyozas gyakorlasa maédjanak, eljarasi és dokumentdciés részletszabalyainak,
valamint az ezeket végz8 személyek kijelélése rendjének az allamhdaztartasrél sz6l6
2011. évi CXCV. térvényben (tovabbiakban: Aht.), valamint az &llamhaztartasrol
sz6l0 torvény végrehajtasardl szélé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletben
(tovabbiakban: Avr.) nem szabalyozott kérdéseinek a rendezése.

(2) Az Intézmény gazdasdgi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv,
amelynek gazdalkodasi feladatait a Zala Megyei Szent Rafael Kérhaz latja el.

(3) A szabalyzatban kialakitasra keriilg elirasok kiemelt célja, hogy a Kérhaznal

a. a fizetési kotelezettségek esedékességének id6pontjaban a fizet6képesség
biztositott legyen,

b. ne lépjék tul a rendelkezésre 4ll6 pénzlgyi kereteket,

c. az elSiranyzatok alakuldsa attekintheté és ellendrizhetd legyen, elére
jelezve egy esetleges sziikséges beavatkozast.

2. A SZABALYZAT HATALYA

(4) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti
egységére, illetve egészséglgyi szolgdlati jogviszonyban, valamint egyéb
jogviszonyban foglalkozatott munkatarsara.

(5) A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Intézmény koltségvetésének kiadasi
eldiranyzatait terhel§ valamennyi fizetési kbtelezettség véllaldséra, valamint a
kiadasok kifizetésével, a bevételek beszedésével kapcsolatos ellenérzési,

engedélyezési folyamatokra, elszamolasuk elrendelésére, a gazdalkodasi jogkorok
gyakorlasdra.

(6) A szabdlyzat az aldirdsa napjan lép hatalyba.

3. ERTELMEZG RENDELKEZESEK

(7) Beszerzés: dru vagy szolgaltatas vasarlasa, épitési beruhazas megrendelés vagy
szerz6dés utjan.

(8) Gazdasagi vezet§: a Zala Megyei Szent Rafael Kérhaz gazdasagi igazgatdja
3



(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

Kifizetés alapjat képezé dokumentum: kotelezettségvallaldas alapjan kiallitott
pénzigyi teljesitést megalapozé dokumentum (pl. szédmla, el6legszamla, dijbekérs,
el6leg bekérd). Az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas fizetési kotelezettségnek
minGsulé kifizetés esetén (jogszabalyon, jogerés vagy fellebbezésre tekintet nélkiil
végrehajthaté birésagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal végrehajthaté hatdsagi
dontés, vagy mas, a fizetési kételezettség Osszegét vagy az dsszeg
megallapitasanak médjat, tovabba a felek valamennyi jogdt és koételezettségét
megallapité kételezd elSirason alapulé fizetési kotelezettség.

Kotelezettségvallalas: a kiadéasi elGiranyzatok terhére fizetési kotelezettség
véllaldsérdl sz6lé  szabalyszerden megtett jognyilatkozat (pl. szerzédés,
megrendelés stb.).

Il. A GAZDALKODASI JOGKORGYAKORLOK KIJELOLESENEK

RENDJE, NYILVANTARTASA

Az Intézményben

a. kételezettséget a fSigazgatd, vagy az &ltala irasban felhatalmazott, az
Intézmény alkalmazasaban all6 személy vallalhat;

b. a pénziigyi ellenjegyzés és az érvényesités a gazdasagi vezeté, vagy az altala
irasban kijel6lt, az iranyité megyei Intézmény alkalmazdséban allé személy
hataskore. A pénziigyi ellenjegyzésre és érvényesitésre csak az a személy
jellhet6 ki, aki rendelkezik a felséoktatisban szerzett gazdasagi
szakképzettséggel, vagy legalabb kdzépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénzlgyi-szamviteli képesitéssel.

C. a teljesitésigazolas a kételezettségvallald vagy az altala irasban kijeldlt
személy hataskore;

d. az utalvdnyozas a f6igazgatd, vagy az altala irasban kijelélt személy
hataskore;

e. nettd 1 millid Ft felett kizérolag a féigazgatd (akadalyoztatdsa esetén a
felhatalmazassal rendelkezé személy) vallalhat kételezettséget.

A felhatalmazasban/kijelélésben meg kell hatarozni, hogy a jogkérgyakorlas milyen
id6tartamra szél, milyen eléirdanyzatokra vagy szakteriiletekre vonatkozik, és a
jogkdrt  milyen  §sszeghatarig gyakorolhatja a kijeldlt/felhatalmazott. A
felhatalmazas/kijel6lés akkor érvényes, ha azon szerepel a felhatalmazd/kijeldls
aldirdsa, beosztdsa és pecsétje, a felhatalmazas/kijelolés datuma, az atruhazott
feladatok elldtasardl szélé felhatalmazas/kijelélés tudomasul vételérsl szolé
zaradék a felhatalmazott/kijelolt alairdsdval, és a tudomasulvétel datuma és a
felhatalmazas/kijeldlés iktatészama. A kijelolés/felhatalmazds mintakat a
szabalyzat 1-5. szamu mellékletei tartalmazzak.

Az atruhdzott jogkédr tovdbb at nem ruhazhaté. Az atruhazott jogkoér barmikor
irdsban, indokolds nélkiil visszavonhaté. Az atruhdzott jogkdr gyakorldjanak
munkaviszonya megszlinése esetén s szikséges a kijelolés/felhatalmazas
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(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

visszavonasdt irasban rogziteni. A kijelslés/felhatalmazas visszavonasardl szélé
értesités mintajat a szabalyzat 6. szamu melléklete tartalmazza.

Amennyiben felmeriil, hogy a felhatalmazassal/kijeléléssel megszerzett
gazdalkodasi jogkérék gyakorldsa sordn nem tartottdk be a jelen szabdlyzat
eldirasait, az eseményt a belsé ellendrzéssel ki kell vizsgaltatni. Az ellenérzés
eredmeénye alapjan a f6igazgaté és a gazdasagi vezet6 egylittesen dont a vétség
szankcionalasarol pl. gazdalkodasi jogkor visszavonasa/ sz(ikitése, figyelemfelhivas,
irasbeli figyelmeztetés, munkajogi felel6sségre vonas, kartéritési eljaras inditasa
sth.

A kotelezettségvallalasra, a pénziigyi ellenjegyzésre, a teljesités igazolasra, az
érvényesitésre, valamint az utalvdnyozasra jogosultakrél és alairds-mintajukrol, a
Koltségvetési Gazdalkodast Tamogaté Osztaly naprakész nyilvantartast vezet a
felhatalmazé/kijeldl6 dokumentumok alapjan. A nyilvantartasban szerepld fenti
jogosultsagok megvaltozasardl, visszavonasardl rendelkezd dokumentumot a
rendelkezé személy haladéktalanul, a dokumentum alairasinak a napjan megkuldi
a Koltségvetési Gazdalkodast Tamogatd Osztalynak valamint az irdnyité megyei
Intézmény Pénzlgyi és Szamviteli Osztalydnak. A nyilvantartds mintajat a
szabalyzat 7. szamu melléklete tartalmazza.

. A KOTELEZETTSEGVALLALAS FOLYAMATA

1. A KOTELEZETTSEGVALLALAS KEZDEMENYEZESE, ELOKESZITESE

A kotelezettségvallalasok kezdeményezését, a kodtelezettségvallalasokat megel6z6
beszerzési  eljarasokat a Kdzbeszerzési és  Beszerzési Szabdlyzatban
meghatarozottak szerint kell lefolytatni és dokumentalni.

Kotelezettségvallaldsra — a kovetkezé bekezdésben foglalt kivételekkel- csak
irasban, a pénzigyi ellenjegyzést kévetden, a pénzliigyi teljesitést megel6z6en
kerilhet sor.

Nem szlkséges elézetes irasbel kotelezettségvallalas az alabbi kifizetések
teljesitéséhez:

a. a beszerzés egyedi értéke nem éri el a brutté 200.000 Ft-ot, amennyiben a
beszerzés jellegére, siirg8sségére tekintettel az elézetes irdsbeli
kotelezettségvallalasra nincs mod és lehet8ség, mint reprezentaciés kiadas,
anyatej, koszord, virdgcsokor, birsag, késedelmi kamat, eljarasi dij,
parkolasi dij, taxi szolgéltatas dija, dolgozd altal szabalyzat szerint
megvasarolt munkaruha, véddfelszerelés, szemiiveg szamla ellenében
torténd kifizetése, mast megilleté bevételek visszafizetése, egyedi
esetekben fekvébeteget érintd, elére nem tervezhetd vizsgalatok koltsége.
Meghibasoddsok sirgés javitésa, vagy a javitashoz, karbantartashoz
sziikséges anyagok beszerelése esetén az értékhatar esetenként nem
haladhatja meg az Otvenezer, havi szinten a kett&szazezer forintot. Ezen
megrendelSk iktatészamat az EcoStat programban ,U” betlivel sziikséges
kezdeni a havi Gsszeszamitas ellendrizhet8sége miatt. Nem mindsiil
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(19)

(20)

(21)

(22)

utdlagos kotelezettségvallalasnak azon gyogyszerek megrendelése, ahol az
elbzetes kételezettségvallaldssal megrendelt és kiszallitott készitmény
helyett  hatéanyagédban azonos, de hatdserdsségében és/vagy
kiszerelésében és/vagy gyari nevében eltéré de a kiszallitott mg Ossz.
mennyisegében azonos gydgyszer keriil leszallitdsra, és ehhez (]
megrendeld keriil megirasra.,

b. a fizetési szdmlakrdl a szamlavezets iltal leemelt dij, juttatds, a kilfoldi
peénzértékben vallalt kdtelezettség arfolyamvesztesége esetén,

c. az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti més fizetési kotelezettségnek mindsiilé
kifizetés esetén (jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil
végrehajthatd birésagi, illetve veglegessé vélt vagy azonnal végrehajthaté
hatdsagi dontés, vagy mas, a fizetési kotelezettség Gsszegét vagy az Osszeg
megallapitdsanak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és
kételezettségét megallapité  kotelezd  el&irdson alapulé  fizetési
kotelezettség).

A brutté 200.000 Ft egyedi beszerzési értéket el nem éré — (18) bekezdés a.-c.
szerinti kifizetések esetében a beszerzést kivetsen 2 munkanapon beldl sziikséges
a kotelezettségvallalds dokumentumét kiallitani, és azt a pénzigyi ellenjegyzével
és a kotelezettségvallaldval aldiratni.

2. A PENZUGYI ELLENJEGYZO

A pénziigyi ellenjegyzé kételezettségei

Az Intézmény koltségvetésének kiadasi elGiranyzatait terhel6
kotelezettségvallalasok pénzligyi ellenjegyzése a Zala Megyei Szent Rafael Korhaz
gazdasagi vezetGjének jogkére, ezért a pénzlgyi ellenjegyz8 kotelezettségeit és
felel6sségét a gazdalkodasi feladatokat ellaté Zala Megyei Szent Rafael Kérhaz
féigazgatoja altal kiadott Gazddlkoddsi Jogkérék gyakorldsdrdl szolé szabdlyzat
tartalmazza.

3. A KOTELEZETTSEGVALLALO

Kotelezettségvillald kételezettségei

A kotelezettségvallaldst az  arra jogosultnak a  kételezettségvéllalds
dokumentuman, a pénziigyi ellenjegyzést kévetSen, irasban kell megtenni. A
kotelezettségvallalds dokumentuman minden esetben fel kell tintetni olvashatéan
a kotelezettségvallalo személy nevét és beosztasat.

A kotelezettségvallalas dokumentuman a kotelezettségvallald
alairasanak/szignojanak az aliras nyilvantartasban szereplé alairdsaval/szigndjaval
kell megegyeznie.



(23)

(24)

(25)

(26)

(27)

A koételezettségvillalénak a kotelezettségvallaldsi dokumentum  aldirdsat
megel6zGen az alabbi ellendrzési feladatokat kell elvégeznie szikség esetén az
érintett szakteriiletek bevonasaval

a. szakmai tartalom megfelel§ségének ellenérzése: a kotelezettségvallalasi
dokumentumban szerepl§ beszerzés a szakmai igényeket minéségileg és
mennyiségileg is kielégiti-e, a beszerzés targyat, jellemz8 tulajdonsagait
megfelelen hataroztak-e meg;

b. a kotelezettségvillalds az alapité okiratban foglalt feladatok célszerij
ellatasat szolgilja-e: a kotelezettségvallalast elSkészité dokumentumok
alapjan a kotelezettségvallalas célszer(-e, a kotelezettségvallalasi
dokumentumban szerepl6 beszerzés optimalis miiszaki és szakmai
tartalommal bir-e, illeszkedik-e a koltségvetési szerv céljaihoz;

c. a legjobban szolgilja-e az Intézmény érdekeit: a kotelezettségvallalasi
dokumentumban szerepl§ fizetési és teljesitési feltételek megfelelSek-e, a
dokumentum tartalmazza-e az intézményt védé garancialis elemeket;

d. a pénziigyi ellenjegyzés megtorténtének ellendrzése: a
kotelezettségvallaldsi dokumentumon szerepel-e a pénzlgyi ellenjegyzd
alairasa, a pénzigyi ellenjegyzés tényére térténd utalds és a pénzugyi
ellenjegyzés datuma. Az aldiras nyilvantartas és/vagy a kijelolések alapjan a
pénzigyi ellenjegyzést az arra jogosult végezte-e el.

Ha a kotelezettségvallalo a kotelezettségvallaldssal nem ért egyet, a
kételezettségvallaldsi dokumentum tervezetét irdsos indokolassal egyiitt
haladéktalanul visszakiildi a kételezettségvallalast kezdeményezd részére, és errdl
irasban értesiti a pénziigyi ellenjegyzét is.

A kotelezettségvallalé gondoskodik arrdl, hogy a kotelezettségvallalds mindenki
altal alairt és iktatott dokumentumat haladéktalanul, de legkésébb az alirast
kévet6 munkanapon papir alapon, a kotelezettségvallalast kezdeményezé és az
iranyité megyei Intézmény Pénzigyi és Szamviteli Osztaly keszthelyi csoportja
részére megkuldésre keriljon.

A kotelezettségvallald nem gyakorolhatja jogkdrét - és ha a jogkért felhatalmazas
alapjan gyakorolja koteles irasban bejelenteni a féigazgatéonak - ha ugyanazon
gazdasagi eseménynél 6 lenne a pénzigyi ellenjegyzé is, vagy a jogkért sajat maga
vagy kozeli hozzitartozéja javara latna el. A fGigazgatd koteles intézkedni az
Osszeférhetetlenségi allapot feloldasara.

Kotelezettségvallal6 felel6ssége
A kételezettségvallalot munkajogi felelGsség terheli:

a. a kotelezettségvallalas szakmai tartalmaért, célszer(iségéért, valamint azért
a tényért, hogy a kételezettségvallalas az Intézmény érdekeit a legjobban
szolgalja;

b. a kotelezettségvéllalasok szakmai tartalmdra vonatkozd jogszabalyok és a
belsé szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért;

7



¢. azalairds nyilvantartésban szereplé minta szerinti aldirasért;
d. az ésszeférhetetlenségi szabalyok betartdsaért.

(28) A kotelezettségvallalot kartéritési, munkajogi és biintet&jogi felel6sség terheli:
a. a pénzlgyi ellenjegyzés nélkili kételezettségvallalasbdl eredd karokért:

b. az  utasitdsra  tortént penzigyi  ellenjegyzés  mellett  tett

kotelezettségvallalasokbol eredd karokért, ha a kdtelezettségvallalé volt az
utasito;

¢. a kételezettségvallalasnak a Koltségvetési Gazdalkodast Tamogatd Osztaly,
illetve az iranyité megyei Intézmény Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly
keszthelyi csoportja részére térténd megkuldésének elmaraddsabdl, vagy
késedelmébél eredd karokeért.

4. KOTELEZETTSEGVALLALASOK DOKUMENTALASA, NYILVANTARTASA

(29) A kételezettségvallalds dokumentuma:

a. Az elGzetes irdsbeli kotelezettségvallalas dokumentumaként elfogadhato
minden olyan jognyilatkozat, amelybél a kiadasi elSiranyzatokat terheld

fizetési, szolgdltatdsi vagy egyéb gazdasagi kihatasu kotelezettség
szarmazik. Kiiléndsképpen:

— foglalkoztatasra irdnyulé jogviszony létesitésérél, modositasardl, vagy
megsziintetésérdl sz616 dokumentum, illetve tuléra, célfeladat,
kikildetés elrendelése, személyi jellegii kifizetésre vonatkozé belsd
ugyirat, szerzédés;

— szerz6dés (ide értve a fizetési kitelezettséget tartalmazé
megallapodasokat és a szerz§désmaddositisokat is);

— a szdllito &ltal dokumentéltan (irasban vagy elektronikusan)
visszaigazolt, illetve egyéb mddon elfogadott megrendeld;

— a kozbeszerzési eljarast meginditd hirdetmény, részvételi, ajanlattételi
felhivas, a palyazati kiiras, ha ez nem keriil visszavonasra.

b. A brutté 200.000 Ft egyedi beszerzési értéket el nem érd kifizetések
esetében az utélagosan alairt kotelezettségvallaldsi dokumentum.

c. A fizetési szamldkrél a szdmlavezets altal leemelt dij, juttatds, a kulfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége és a mas fizetési
kotelezettségnek mindsiilé kifizetések esetében kotelezettségvallalasi

dokumentumnak a kifizetés alapjul szolgalé banki dokumentumot kell
tekinteni.

(30) A kételezettségvallalas eredeti, aldirt dokumentumat a pénzigyi kifizetéshez

kapcsolodd iratként kell kezelni a Bizonylati Szabalyzatban meghatarozottak
szerint.



(31)

(33)

(34)

(35)

(36)

(37)

(38)

Az el8iranyzatokkal valé gazdalkodashoz sziikseges informaciék elSallitasa
érdekében a kotelezettségvallalasokrdl zart rendszerd nyilvantartast kell vezetni a
Ct-EcoStat integralt gazdalkodasi rendszerbe, amelynek meg kell felelnie az
allamhaztartas szamvitelérsl szolé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Ahsz.) 14. mellékletének #Il. Kotelezettségvdllaldsok, mds fizetési kételezettségek
nyilvantartdsa” fejezetben leirt tartalmi kovetelményeknek.

A kotelezettségvdllalds adatait — a beérkezést kévetd 1 munkanapon belil - a
Kdltségvetési Gazdalkodast Tamogato Osztaly, illetve az irdnyité megyei Intézmény
Peénzligyi és Szamviteli Osztaly keszthelyi csoportja régziti a nyilvantartisba, és
ezzel egyidejlileg a szerz6dések szkennelt példanyat feltélti a Ct-EcoStat
rendszerbe.

Az  eletment6 beavatkozds esetén, vagy tartos egészségkarosodas
megakaddlyozasa, illetve az élet- és baleset veszely elharitasa, a jelentds vagyoni
kar megakadalyozasa, az ellatas biztonsagét veszélyeztets hibdk elharitdsa miatt
felmeriil§ indokoltan stirgds esetekben a megrendelések, engedélyezések elézetes
irasba foglaldsa nem sziikséges. Ezekben az esetekben a kotelezettségvallalasokat
a megrendelést kévetd 2 munkanapon beliil kell irisba foglalni, és rogziteni az
integrélt informatikai rendszerben, irdsban mellékelve az utolagossag indokait is.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasban a kotelezettségvallalas id6pontja:
a. azanap, amikor a kotelezettségvallalast minden szerzédé fél alairta;

b. megrendelés esetében a megrendelés visszaigazolasanak, illetve egyéb
madon torténd elfogadasanak, vagy az arajanlat elfogadasanak napja;

c. bruttd 200.000 Ft egyedi beszerzési értéket el nem éré kifizetések
esetében a beszerzést kovetd 2 munkanapon beliil ;

d. a fizetési szdmlékrél a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas, a kilfoldi
pénzértékben villalt kételezettség arfolyamvesztesége és a mas fizetési
kételezettségnek mindsilé kifizetések pénziigyi teljesités napja.

A kotelezettségvéllaldas modositasanak eljiarasi rendje megegyezik a
kotelezettségvallalds eljarasi rendjével.

Az iranyité megyei Intézmény Pénzligyi és Szamviteli Osztaly keszthelyi csoport
vezetSje — a nyilvantartds adatai alapjan - haladéktalanul kételes jelezni a
pénziigyi ellenjegyzé és a kotelezettségvallaldsra jogosult személy felé, ha

valamelyik el8iranyzat a kotelezettségvallaldsok kdvetkeztében teljes egészében
lekotésre keriilt.

A kotelezettségvdllaldss  meghiGsuldsa esetén  a kotelezettségvallalast
kezdeményez8 haladéktalanul értesiti a kotelezettségvallalot és az ellenjegyzét,
valamint az irdnyité megyei Intézmény Pénziigyi és Szamviteli Osztaly keszthelyi
csoportjat, és ezzel egyidejileg a meghidsult kételezettségvallalast torli a

nyilvantartashol és szitkség esetén értesiti a kotelezettségvallalot és a pénziigyi
ellenjegyzét.

A szemelyi jellegl raforditasok (a bérkoltség, a személyi jellegli egyéb kifizetések
€s a bérjarulékok) kételezettségvallaldsainak nyilvantartisa a Kozpontositott
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IV.

(39)

(40)

(41)

(42)

(43)

(44)

(45)
(46)

llletmény-szamfejtési Rendszer Alkalmazas (KIRA) adatszolgéltatasai alapjan a Ct-
Ecostat rendszerben torténik.

A KOTELEZETTSEGVALLALASOK PENZUGYI TELJESITESENEK,
BEVETELEK BESZEDESENEK ELOKESZITESE

A dokumentumok eredeti példanyat az aldirast kévetd egy munkanapon beliil az
érkeztetést/iktatast végzé munkatars juttatja el az irdnyité megyei Intézmény
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly keszthelyi csoportjdhoz,, a pénziigyi-szamviteli
nyilvantartasba vétel érdekében.

A kifizetés alapjat képezé dokumentum adatait az iranyité megyei Intézmény
Pénzligyi és Szamviteli Osztaly keszthelyi csoportja régziti a Ct-Ecostat rendszerbe.

A bevételek elGirasanak alapjat képezé dokumentumok adatait — amennyiben azt
a rendszer nem tartalmazza - régziteni sziikséges a Ct-Ecostat rendszerbe.

A kifizetések pénziigyi teljesitésének egyik feltétele, hogy a kifizetés alapjat képezd
dokumentum eredeti példanya a fizetési hataridét megel6z6en az iranyité megyei
Intézmény Pénziigyi és Szamviteli Osztdly keszthelyi csoportjahoz keriiljon, és
nyilvantartasba vétele megtorténjen. Amennyiben ez nem torténik meg, gy a
kifizetés esetleges késedelmébé! szarmazd karokért (pl. késedelmi kamat, kotbér

,,,,,

stb.) a mulasztasért felelSs dolgozét kartéritési és munkajogi felel8sség terheli.

A gazdalkoddsi jogkorgyakorlas médja

A banki utaldssal teljesitendd kifizetések esetében a teljesitésigazolas a kifizetés
alapjat képezé dokumentumon, az érvényesités és az utalvdnyozas papir alapu
utalvanyrendeletet alkalmazasaval torténik.

A készpénz forgalmat érinté kifizetések esetében a teljesitésigazolds a kifizetés
alapjat képezs dokumentumon, az érvényesités és az utalvanyozas papir alapu
utalvanyrendeleten torténik.

1. A TELJESITESIGAZOLO

Teljesitésigazol6 kételezettségei
A bevételeket az Intézménynél nem kell teljesités igazolni.

A teljesitésigazold a teljesités igazoldsanak alapjaul szolgalé okmanyok atvételét
kéveté harom munkanapon beliil alairasaval igazolja a kifizetés alapjat képezé
dokumentumban (szamla) szereplé beszerzés/szolgaltatas kotelezettségvallalas
szerinti teljeslilését. A teljesitésigazolasnak tartalmaznia kell a jogosult személy
alairasan kivil a teljesités igazolas datumat és a teljesités igazolds tényére torténd

10



(47)

(48)

(49)

(50)

(51)

utaldst. Hagyomanyos aldiras esetén a teljesitésigazolo aldirdsdnak/szigndjanak az
alairas nyilvantartdsban szereplé aldirdsaval/szignojaval kell megegyeznie.

A teljesitésigazold a kifizetés alapjat kepezé dokumentumon ,A kiaddsok
telfesitésének jogossdgdt, dsszegszertiségét, a teljesités megtérténtét igazolom:”
zaradék ravezetésével igazolja a szamla kifizethetGseégét.

A teljesités igazolonak az aldbbi ellenérzési feladatokat kell elvégeznie:

a. kiadas teljesitése jogossaganak ellendrzése: a kifizetés alapjat képezé
dokumentumon szerepl§ fizetési hatarids, a teljesités datuma és az azon

szerepld tételek megfelelnek-e a kotelezettségvallalds dokumentumaban
elGirtaknak;

b. kiadas teljesitése Osszegszeriiségének ellen6rzése: a kifizetés alapjat
képezé dokumentumon szerepl egysegarak, illetve mennyiségek,
fizetendé Osszegek megfelelnek-e a kotelezettségvallalas
dokumentumaban foglaltaknak;

c. ellenszolgaltatds teljesitésének ellenGrzése: az ellenszolgaltatas
ténylegesen megtértént-e (pl. szallitdlevél igazolja-e az aru leszallitasat,
jelenléti iv/jegyz8kényv igazolja-e a szolgdltatas elvégzését stb.), annak
teljesitése  és  mindsége megfelel-e a kotelezettségvallalas
dokumentumaban elGirtaknak.

Az elGzetes irasbeli kotelezettségvallalast igényls teljesitend§ kifizetések esetében
a teljesitésigazolonak az ellenérzési feladatait a kotelezettségvallalas
dokumentumara alapozva kell elvégeznie.

Az el6zetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényl6 kifizetések esetében a
teljesités igazoldshoz kapcsolédé ellendrzési feladatait az alabbi dokumentumokra
alapozva kell elvégezni:

a. a brutté kettSszazezer forint egyedi érték alatti beszerzések esetében — a
CT-Ecostat rendszerében elektronikusan rogzitett -a kifizetés alapjat
képezd6 dokumentumok és az utdlagosan megirt kotelezettségvallalasi
dokumentum alapjan;

b. a fizetési szamlakrél a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas esetében a

bankszamla kivonat és a Magyar Allamkincstar szamlavezetésre vonatkozd
szabalyzata alapjan;

c. a kilféldi pénzértékben vallalt kételezettség arfolyamveszteség esetében a
kotelezettségvallalast megalapozé szerz6dés, megrendelés alapjan, az
értékelési szabalyzat rendelkezéseinek figyelembe vételével;

d. mas fizetési kételezettségnek minésiild kifizetés esetében a megallapitd
kotelezé eliras alapjan.

Amennyiben a kifizetések teljesitése barmilyen oknal fogva nem jogos, ugy a
teljesités igazolé — a teljesités igazolas elveégzése nélkil — haladéktalanul, de
legkésSbb nyolc napon belil visszakiildi a kifizetés alapjat képezé dokumentumot
indokoldssal egyiitt a dokumentum kiallitéjanak. Ezzel egy idében tajékoztatja az
iranyité megyei Intézmény Pénzlgyi és Szadmviteli Osztaly keszthelyi csoportjat, aki
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(52)

(53)

(54)

(55)

(56)

(57)

intézkedik a kifizetés alapjat képezé dokumentum CT Ecostat rendszerbdl valé
torlésérél.

Az ellenszolgaltatas elvégzésérd kilon dokumentumban készitett szakmai igazolas
nem mindsil a jelen szabalyzat szerinti teljesités igazolasanak, az csak - mint
~elézetes teljesitésigazolas” - az alapjat képezheti az Avr. szerinti teljesités
igazolasnak.

A teljesités igazolonak a teljesités igazolds elvégzésérél 2 munkanapon beliil
értesiteni kell az érvényesitét.

A teljesités igazolé nem gyakorolhatja jogkérét - és ha jogkorét kijeldlés alapjan
gyakorolja kételes irasban bejelenteni a féigazgatonak-, ha ugyanazon gazdasagi
esemeény tekintetében & lenne az érvényesitd is, vagy a jogkdrt sajat maga vagy
kbzeli hozzitartozéja javara latna el. A fGigazgatd koteles intézkedni az
Gsszeférhetetlenségi dllapot feloldasara.

Teljesitésigazolo feleléssége
A teljesitésigazolét munkajogi felelGsség terheli:

a. annak igazoldsaért, hogy a teljesités a teljesitésigazolds szerinti
hataridében, helyen, mingségben és mennyiségben tértént meg;

b. papir alapu teljesitésigazolds esetén az aliras nyilvantartasban szereplé
minta szerinti aldirasért;

C. ardirdnyado hataridék betartasaért;
d. az Osszeférhetetlenségi szabalyok betartasaért.
A teljesitésigazoldt kartéritési, munkajogi és biintet&jogi felel§sség terheli:
a. nem a valds teljesitésnek megfelels teljesitésigazoldsbol ereds karokért;

b. nem a kotelezettségvallaldsi dokumentum szerinti teljesités ellenére
tortent teljesitésigazolasbdl eredd karokért.

2. AZ ERVENYESITO

Az Intézmény koltségvetésének végrehajtasakor a kiaddsok kifizetésével, a
bevételek beszedésével kapcsolatos érvényesités a Zala Megyei Szent Rafael
Korhaz gazdasagi vezetSjének jogkére, ezért az érvényesitd kotelezettségeit és
felelésségét a gazdalkodasi feladatokat elldts Zala Megyei Szent Rafael Kérhaz

fGigazgatdja altal kiadott Gazddlkoddsi Jogkérék gyakorldsdrdl sz6l6 szabdlyzat
tartalmazza.
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(58)

(59)

(60)

(61)

(62)

(63)

3. Az UTALVANYOZO

Az utalvanyozé koételezettségei, felel6ssége

Nem kell utalvanyozni:

a. a kozigazgatdsi hatdsagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3.
Kézhatalmi bevételek rovatain elszamolandé koltségvetési bevételek
beszedését, az egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke,
B402. Szolgaltatasok ellenértéke, B403. Kozvetitett szolgdltatasok
ellenértéke és B406. Kiszamlazott altaldnos forgalmi addé rovatain
elszamolandd kéltségvetési bevételeket,

b. a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett muiveletekkel kapcsolatban
a szamlavezet6 altal felszamitott dijakkal, kéltségekkel kapcsolatos
kiadasokat,

C. a maradvany igénybevétel rovatain elszdmolandé finanszirozasi bevételek
teljesitését.

Az utalvanyozé az érvényesit6tsl kapott értesitést kovetSen hagyomanyos vagy
elektronikus alairasaval igazolja az utalvanyozési feladatai elvégzését. Az
utalvanyozésnak tartalmaznia kell a jogosult személy aldirdsan kivil az
utalvanyozas datumdt és az utalvanyozas tényére térténd utaldst. Hagyomanyos
alairds esetén az utalvanyozé aldirasanak/szigndjanak az aldiras nyilvantartasban
szerepld aladirdsaval/szignéjaval kell megegyeznie.

Az utalvanyozast megel6z6en az utalvanyozénak meg kell gy6zbdnie arrdl, hogy az
érvényesités megtortént, és az érvényesitd igazolta a fedezet meglétét.

Az utalvéanyozé nem gyakorolhatja jogkérét - és ha jogkorét kijelolés alapjan
gyakorolja kételes irdsban bejelenteni a fSigazgaténak - ha ugyanazon gazdasagi
esemény tekintetében & volt az érvényesitd is, vagy a jogkért sajat maga vagy
kézeli hozzitartozdja javara latnad el. A fOigazgatd koteles intézkedni az
Osszeférhetetlenségi allapot feloldasara.

Az utalvanyozo felel§ssége
Az utalvanyozét munkajogi felel6sség terheli:
a. az osszeférhetetlenségi szabalyok betartasaért:

b. papir alapl utalvanyozas esetén az aldiras nyilvantartasban szereplé minta
szerinti aldirdsért.

Az utalvanyozot kartéritési, munkajogi és blntetdjogi felelésség terheli:
a. az érvényesités nélkili kifizetések utalvanyozasabél ereds karokért;

b. az utasitdsra tértént érvényesités utalvanyozasabdl eredé karokért.
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(64)

(65)

(66)

(67)

(68)

Keszthely, 2021. november 30.

V. ZARO RENDELKEZES

A Gazdalkodasi jogkérék gyakorldsarél szolo szabdlyzat 2021. december 1. napjan
lép hatélyba. Ezzel egyidejileg a 2018. augusztus 29-én kelt, tébbszér mddositott
717/1/2018. iktatészamu Gazdalkodasi szabalyzat hatdlyat veszti.

A kételezettségvallaldsra, pénzigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrél Koltségvetési Gazdalkodast
Tamogatd Osztaly valamint az iranyité megyei Intézmény Pénziigyi és Szamviteli
Osztalya a szabalyzat 7. szamu mellékletében rogzitett formaban és médon
naprakész nyilvantartast vezet. Az aldirasra jogosult személyek aldirds-mintajat
jogkoronként kilén-kilon dokumentum tartalmazza.

Az érintett dolgozék munkakéri leirdsaban szerepeltetni kell a szabdlyzatban
nevesitett felel§sségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a féigazgatd a
felelés.

A szabalyzatban nem részletezett tovabbi gazdalkodassal kapcsolatos szabélyokat
az Intézmény Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

A Keszthelyi Kérhaz féigazgatéja gondoskodik arrél, hogy a szabdlyzatban foglalt
elGirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

VI. MELLEKLETEK

szamu melléklet: Felhatalmazas kotelezettségvallalasra

szamu melléklet: Kijeldlés pénziigyi ellenjegyzéi feladatok ellatasara
szamu melléklet: Kijeldlés teljesités igazolasi feladatok ellatasara
szamu melléklet: Kijelolés érvényesitsi feladatok ell4tasasra

szamu melléklet: Kijeldlés utalvanyozasra

szamu melléklet: Ertesités felhatalmazas/kijelslés* visszavonasrol

N o ow s e e

szamU melléklet: Nyilvantartids a kotelezettségvallalasra, a pénziigyi
ellenjegyzésre, a teljesités igazolasra, az érvényesitésre, valamint az
utalvdnyozasra jogosultakrél és aldirds-mintajukrol

VL
Dr. Katé Csaba
féigazgatd
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az Keszthelyi Kérhdz Gazdélkodasi jogkorok gyakorlasarél sz6lé szabalyzatiaban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat kételes vagyok betartani.

Feladat,
hataskor

Név Datum Alairas
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