CEGLEDI SZAKKEPZESI CENTRUM FOIGAZGATOJANAK és KANCELLARJANAK
3/2025. CSZC szamu

UTASITASA
A Ceglédi Szakképzési Centrum Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds,
érvényesités,

utalvanyozas szabalyzatardl

2025. december 1-jén

az allamhdztartasrol sz016 torvény végrehajtasardl szo616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13 § (2) bekezdés b) pontja alapjan

alapjan
kiadom az alabbi

utasitast:
Altalanos rendelkezések

1) Jelen utasitast a Ceglédi Szakképzési Centrum tevékenységeivel Osszefiiggd valamennyi
gazdalkodast érintd feladatra kell alkalmazni, ideértve palyazati forrasok felhasznalasaval,
valamint a személytigyi tevékenységgel 6sszefliggd valamennyi feladatot is.

2) Jelen utasitas:

- Célja: Egységes eljarasrend biztositdsa a Szakképzési Centrum (a tovabbiakban:
centrum) kotelezettségvallalassal, ellenjegyzéssel, teljesitésigazolassal,
érvényesitéssel, utalvanyozassal, ¢s kifizetésekkel kapcsolatos feladataira €s az ezzel
Osszefliggd eljarasi és hataskori szabalyaira.

- Targya: foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésétol, a szerz6dés, megallapodas
megkotésérdl, illetve mds, pénzben kifejezhetd értékii szolgaltatas teljesitésére
iranyul6 kotelezettségvallalasrdl szo61o, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat, amelyet
a koltségvetési szerv a koltségvetési elbiranyzatanak terhére véllal, ideértve az aru
vagy szolgaltatds megrendelésér6l elkiildtt és visszaigazolt megrendelést, a
jovahagyott feladat megvaldsitisa érdekében kotott, szerz6déssel alatdmasztott
megrendeléseket.



Részletes rendelkezések

1. Jelen utasitds mellékletekként kiadasra keriil a Ceglédi Szakképzési Centrum
Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas
szabalyzata.

Zaré rendelkezések

1. Jelen utasitas kiadasa napjan 1ép hatalyba és az érintett személyi allomannyal ismertetni
kell. Az ismertetéshez megismerési zaradékot kell alkalmazni.

2. Hatalyat veszti az NSZFH/609/000093-12/2024. iktatoszamG szabalyzat. Az
NSZFH/609/000093-12/2024. szabalyzat mellékletében nem tortént valtozas, a
nyilvantartott meghatalmazasok az U1j szabalyzat mellékletét képzik.

uncsak Gabor dr. Ferenczi Norbert
foigazgato kancellar
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1. § Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovdbbiakban: Avr.) 13. § (2) bekezdés a) pontjaban foglalt eldirds alapjan a
koltségvetési szerv bels6é szabalyzatban rendezi a mikddéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodd
¢és pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket.

2. § A gazdalkodassal — igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a
teljesitésigazolds, az érvényesités, utalvanyozds gyakorldsanak moddjaval, eljarasi és
dokumentécios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzé személyek Kkijelolésének
rendjével — és az adatszolgéltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eléirasokat az
allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht), valamint az Avr.
alapjan az 1. mellékletben foglaltak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat célja:
A szabalyzat a szakképzési centrum (a tovabbiakban: centrum) kotelezettségvallalassal,

ellenjegyzéssel, teljesitésigazolassal, érvényesitéssel, utalvanyozassal, és kifizetésekkel
kapcsolatos feladatait és az ezzel Osszefliggd eljarasi és hataskori szabalyokat tartalmazza,
igy kiilondsen:

e akotelezettségvallalés és ellenjegyzés rendjét;
e aszakmai teljesitésigazolas rendjét;

e az érvényesitést;

e az utalvanyozas rendjét;

e adokumentéldsara szolgdld nyomtatvanyokat tartalmazo fiiggelékeket.

A szabalyzat hatdlya kiterjed az centrum kancellarjara, gazdasagi vezetdjére, féigazgatdjara,
szakmai féigazgato-helyettesére, a centrum iskolaira (a tovabbiakban: iskola) vezet6jére (a
tovabbiakban: igazgatd), a centrum és az iskolak foglalkoztatottjaira, valamint az centrumnal
munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban allokra.

2. Jogszabalyi el6irasok
- az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény
- az allamhaztartasrél sz0lé torvény végrehajtasardl szoldo 368/2011. (XII. 31.)
Korméanyrendelet
- a szamvitelrdl sz616 2000. C. térvény
- az allamhdaztartds szervezeti beszdmoldsi ¢s konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol sz616 4/2013. (1. 11.) Korményrendelet, (a tovabbiakban: Ahsz.)

3. A szabalyozasi dokumentum alkalmazasi teriilete:

Kiterjed az centrum altal kotendd szerzodésekre, megrendelésekre €s a centrum
képviseletében teendd valamennyi jognyilatkozatra, amennyiben az a centrum koltségvetési
eldiranyzata terhére vagy javara fizetési, illetve mas teljesitési, szolgaltatasi kotelezettséggel
jar.



I A KOTELEZETTSEGVALLALAS SZABALYAI
1. A kotelezettségvallalas fogalma

Az Aht. 36.§-a, valamint az Avr. 45. §-a alapjan kotelezettségvallalasnak mindsiil:

e a foglalkoztatdsra iranyuléd jogviszony létesitésérol, szerz6dés, megallapodas
megkotésérdl, illetve mds, pénzben kifejezhetd értéki szolgaltatas teljesitésére iranyuld
kotelezettségvallalasrol  szold, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat, amelyet a
koltségvetési szerv a koltségvetési eldirdnyzatanak terhére vallal, ideértve az aru vagy
szolgaltatds megrendelésérdl elkildott és visszaigazolt megrendelést, a jovahagyott
feladat megvaldsitdsa érdekében kotott, szerzddéssel alatdmasztott és a Magyar
Allamkincstarnak (a tovabbiakban: Kincstar) az adott év december 20-ig bejelentett
eléiranyzatok felhasznalasdhoz kapcsolddo okmany;

e a kOzbeszerzés megkezdéseként a kozbeszerzési eljarast megindité hirdetmény,
megkiildott részvételi, ajanlattételi felhivas, palyazati kiirds, tovabbd minden olyan
nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen,
valamely személy jognyilatkozatatol fliggd fizetési ktelezettséget tanusit.

Kotelezettségvallalas eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a jévahagyott koltségvetés fel
nem hasznalt €s le nem ko6tott része biztositja-e a fedezetet.

A kotelezettségvallaldsra vonatkozd rendelkezéseket a kotelezettségvallalasok olyan tartalmu
mddositasara is alkalmazni kell, amely a kordbban megallapitott fizetési kotelezettségek
osszegét noveli, vagy az Avr. 46. § (2) bekezdés szerint érintett évek kozotti megoszlasat
modositja.

A kiadasi elSiranyzatok terhére kotelezettségvallalasra az Avr. 46. § (2) bekezdése alapjan
keriilhet sor az aldbbiak szerint:

A koltségvetési szerv koltségvetési évi kiadasi elGiranyzatai terhére abban az esetben
vallalhaté kotelezettség, ha az abbdl szdrmazdé valamennyi kifizetés a koltségvetési év
december 20-ig teljesitésre kertil.

A koltségvetési szerv eldiranyzatai terhére hatarozatlan idejli vagy a koltségvetési évet kovetd
év december 31-4t kovetd idOpontra is fizetési kotelezettséget tartalmazo hatarozott idejl
fizetési kotelezettség (a tovabbiakban: tobb év elbiranyzatait terhel6 kotelezettségvallalas)
akkor, ha az Avr. 150. §(1) alapjan a kotelezettségvallalassal terhelt koltségvetési
maradvanyanak kell tekinteni. Ide tartozik - kiilonos tekintettel:

a) a koltségvetési évben befolyt, az egységes rovatrend, B4. Miikddési bevételek rovatain
elszamolt olyan koltségvetési bevétel, amely bizonyitottan a koltségvetési bevétel
ellenszolgaltatasaként teljesitendd koltségvetési kiadasokra a kovetkezd évben keriil
felhasznalasra, vagy a koltségvetési bevétel kizardlagos felhasznalasi céljat jogszabaly
meghatdrozza, vagy ha térvény ugy rendelkezik, hogy a maradvany nem vonhato el,

e) az elkiilonitett 4llami pénzalapbdl meghatarozott célra, elszdmolasi kételezettséggel
kapott koltségvetési tdmogatasokat, valamint az Egészségbiztositasi Alapbol kapott
finanszirozasi osszegeket, tamogatasokat,



) az eurdpai  unids projektbdl finanszirozott koltségvetési tamogatasok az
allamhéztartas kozponti alrendszerébe tartoz6 koltségvetési szerv
kedvezményezettjénél tdmogatasi el6legként kapott, még fel nem hasznalt 6sszeget,
tovabba a 2014-2020 programozasi id6szakban az egyes eurOpai unids alapokbol
szarmazo tamogatdsok felhasznaldsanak rendjérdl szolo 272/2014. (X1. 5.) Korm.
rendelet 3. § (1) bekezdés 1. pontja szerinti alapnal eurdpai uniés és hazai
tarsfinanszirozasbol, valamint az  Eurdpai Mezbgazdasigi Garancia Alapbol
folydsitott tdmogatasokbol szarmazo, még fel nem hasznalt ssszeget,

2. A kotelezettségvallalasra jogosultak

2.1. A koltségvetési szerv eldiranyzatai felhasznalasa tekintetében, feladatainak ellatasa végett
fizetési kotelezettséget vallalhat. Az centrum nevében kotelezettséget

a) a foigazgat6 a kancellar egyetértésével (a kancellar 6sszeférhetetlensége vagy

akadalyoztatasa esetén az egyetértés jogat a gazdasagi vezet6 gyakorolja),

b) a kancellar

¢) a kancelldr 4ltal irdsban meghatalmazott, a centrum alkalmazasaban all6 személy,

d) egyes, a kancellar altal delegalt kotelezettségvallalasi hataskorok tekintetében az
intézmény igazgatéja/ a vizsgakozpont vezetéje vallalhat (a tovabbiakban egyiitt:
kotelezettségvallalo).

2.2. A Kkotelezettségvallalasra vonatkozd meghatalmazast jelen szabalyzat 2. fiiggeléke
tartalmazza.

A kotelezettségvallalas igazgatéjara/ vizsgakozpont vezetojére

a) az iskolak/ vizsgakozpont mikodoképessége érdekében,

b) e szabalyzatban foglaltak alapjan,

c) a fedezet nélkiili kotelezettségvallalast megakadalyozd garancidkkal (munkajogi
feleldsségre vonas, visszafizetés, hataskor elvonasa) és

d) az 1. sz. fliggelékben meghatarozott esetekben és értékhatarig delegalhato.

A Kkotelezettségvallalasra jogosultak korét és a kotelezettségvallalassal érintett egyedi
ligyletek értékét a szabalyzat 1. fliggeléke tartalmazza.

2.3. Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités
esedékességét megelézoen — az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti kivételekkel — irasban lehet.

A centrum koltségvetési elOiranyzatai terhére teljes koriien a centrum kancellarja vallalhat
kotelezettséget.



Nem sziikséges el6zetes irasbeli kotelezettségvallalis az Avr. 53. § (1) bekezdés szerinti
esetekben:

e agazdasigi eseményenként 200.000 forintot el nem éré kifizetések;
e pénziigyi szolgaltatds igénybevétele;

o azAht. 36.§ (2) bekezdésében meghatarozott kitelezettség esetén.

Ervényesités, utalvanyozas, nyilvantartas ezekben azesetekben is sziikséges.

3. Kotelezettségvallalishoz kapcsolodé analitikus nyilvantartas tartalma, formadja,
feltételei

Az irasbeli kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak Ahsz. szerinti
nyilvantartdsba vételérdl, ezaltal a kotelezettségvallalas értékébol koltségvetési év és az azt
kovetd évek szabad eldirdnyzatait terheld rész lekotésérdl. A feladatot az iigyrendben
meghatarozott szakteriilet alkalmazottja munkakori leirasanak megfelelden latja el.

A SAP az irasbeli kotelezettségvallalast — rogzitéskor - a pénziigyi €s koltségvetési konyvelés
szabalyainak megfeleléen kontirozza ki (Avr.53 § (2), 56. §, AHsz. 39 § (3) és 14. mell. IL.),
mely altal 1étrejon az analitikus nyilvantartas rovatonkénti lekérdezési lehetoséggel.

A 200 ezer forint alatti kotelezettségvallaldsok a pénziigyi ellenjegyzd é€s a
kotelezettségvallaldsra jogosult aldirasaval ellatott megrendelés alapjan torténik.

A 200 ezer forint alatti kotelezettségvallaldsokat a SAP integralt konyvelési rendszerben a
szamla konyvelése elott eszkozfoglalasként kell rogziteni végleges kotelezettségvallalasként,
ezzel biztositott az eldiranyzatok kotelezettség vallaldssal torténd lekotottsége, egyuttal az
analitikus nyilvantartasba vétel is megtorténik.

A kotelezettségvallaldsok nyilvantartdsat az integralt szamviteli programban folyamatosan,
naprakészen kell vezetni.

A kotelezettségvallalas analitikus nyilvantartasaért felelés személyt a Centrum vezetdje
(kancellar) a kapcsolddd munkakdri leirasban megjeleniti.

3.1 Kotelezettségvallalas egyéb szabalvai

A kotelezettségvallalas modosuldsa, meghitsuldasa, megsziinése esetén haladéktalanul
gondoskodni kell a nyilvantartasban szerepld adatok modositasardl.

Hatarozatlan id6re vallalt kotelezettségek értékét a koltségvetési évben és az azt kvetd harom
éven keresztiil felmertil6 fizetési kotelezettségek 6sszegeként kell meghatarozni.

A kozbeszerzésekrol szolo 2011. évi CVIIL torvény szerint a kozbeszerzési eljarast



meginditd  hirdetmény, részvételi, ajanlattételi  felhivas, a  palyazati  kiiras,
kotelezettségvallalasnak tekintendd.

II. KOTELEZETTSEGVALLALAS ELLENJEGYZES

Pénziigyi ellenjegyzés nélkiill pénziigyi teljesitési kotelezettséget is keletkeztetd
kotelezettségvallalas és kotelezettségvallalas modositas, tekintet nélkiil annak targyara, nem
vallalhato.

A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére az centrum gazdasagi vezetéje vagy az
altala irasban Kkijelolt személy jogosult. A gazdasdgi vezetd Osszeférhetetlensége,
akadalyoztatasa esetén — a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott kovetelmények fennallasa
esetén — a kancellar pénziigyi ellenjegyzésre jogosult.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek

a) felsOoktatasban szerzett pénziligyi-szamviteli végzettséggel, vagy

b) legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és pénziigyi-szamviteli képesitéssel
kell rendelkeznie.

A pénziigyi ellenjegyzésre torténd kijelolés, jelen szabalyzat 3. fiiggeléke alapjan torténik.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megeldzden meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy:

e a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas
targyaval Osszefliggd kiadasi eldiranyzat rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy
varhatoan befoly6 bevétel biztositja-e a fedezetet;

e az elOirdnyzat felhasznalasi terv szerint a kifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre
all-e;

o akotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat;

e az arra jogosult véallalja-e a kotelezettséget;

o akotelezettségvallalas indokolt-e (szakmai, gazdasagi kovetkezményeknek megfelel-e),

e hatékonynak, gazdasagosnak, szabalyszerlinek mindsiil-e.

A pénziigyi ellenjegyz6 a feladata ellatasahoz sziikség szerint szakértot vehet igénybe.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében, illetve a
fentiekben el6irtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének err6l irdsban t4jékoztatni kell a
kotelezettségvallalot, a  kotelezettséget  vallaldé  szerv  vezetdjét ¢és  gazdasagi
vezetdjét/ligyintézojét.

Ha az centrum kancellarja a t4jékoztatds ellenére irdsban utasitast ad a pénziigyi
ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd koteles az utasitasnak eleget tenni és e tényr6l az



iranyité szerv vezet6jét haladéktalanul irdsban értesiteni.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak €s a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult
személy aldirasaval kell igazolni.

A pénziigyi ellenjegyzést a SAP rendszerrel eldallitott utalvanyrendelet nem tartalmazza, az
ellenjegyzés az alatdmasztdé dokumentumokon jelenik meg.

III. TELJESITES IGAZOLASA

A szakmai teljesités igazolas a kiadads utalvanyozasa elétt, a kotelezettségvallalas és a
kiadasok teljesitése jogossaganak, Osszegszerliségének, az ellenszolgaltatast is magaban
foglald kotelezettségvallalas esetén — ha a kifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — teljesitésének, ellendrizheté okmanyok
alapjan végzett ellendrzése €s igazoldsa. A szakmai teljesités igazoldsa csak a kiadasok
esetén kotelezod, a bevételek eldirdsa esetén nem sziikséges.

A szakmai teljesités igazoldsa az erre a célra rendszeresitett bélyegzd hasznélataval, vagy
teljesités igazold dokumentumon az igazolds dituménak és a teljesitésre torténd utalas
megjel6lésével, az arra jogosult személy alairdsaval torténik.

A szakmai teljesitésigazolast a kotelezettségvallalo vagy az altala e feladattal irasban
kijelolt személy litja el a térvényesség betartasaval.

Ervényes kotelezettségvallaldss  esetén  irdsban  kiadott igazolds  sziikséges a
kotelezettségvallalasban foglaltak teljesitésére vonatkozoan (szakmai igazolas). Kifizetés csak
a teljesités igazolasanak megléte mellett teljesitheto.

A teljesités igazolasa a kiadds utalvanyozésa elott torténik.

A szakmai teljesitést igazolok korének kijelolése a kotelezettségvallalas dokumentuméban,
vagy a jelen szabalyzat 4. fliggeléke alapjan torténik.

Nincs sziikség a teljesités igazolasara az alabbi esetekben:

o illetmény,

e helyi ad6-, vam-, illeték- és egyéb addjellegli kotelezettség, igazgatasi szolgéltatasi dij,

e a maradvanyok, az Aht. 47. §-a szerinti befizetési kotelezettségek, zarolasok miatti
befizetések,

o a fizetési kotelezettség a pénziigyi szolgaltatasok igénybevétele miatt,

o a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg megallapitasanak maodjat, tovabba a felek
valamennyi jogat és kotelezettségét jogszabaly, nemzetk6zi szervezetben vald tagsagi
viszony vagy jogeroés, illetve fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatod birdsagi, hatdsagi
dontés teljes kortien meghatdrozza, kértalanitasi, kartéritési és megtéritési
kotelezettségekhez, a csdd-, felszamoldsi é€s végelszamoldsi eljardshoz kapcsolodo
regisztracios dijak,



e az Avr. 34. § (2) bekezdés b) pontja szerinti bevétel tovabbadasa.

IV. ERVENYESITES

A szakmai teljesités igazolasa alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Osszegszerliséget,
a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 tigymenetben a kotelezettségvallalds szabalyait, az
alaki kovetelményeket betartottak-e.

Az érvényesitést az centrum koltségvetési gazdalkodasért és szamviteli feladatok
ellatasaért felelos szervezeti egységének, jogszabalyban eléirt végzettséggel rendelkezo,
ezzel a feladattal a centrum gazdasagi vezetdje altal megbizott munkavallaléja latja el a
torvényesség betartasaval.

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan az érvényesitési feladatokat ellaté személynek a
felsdoktatdsban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legaldbb kozépfoku iskolai
végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmény utalvanyozasa el6tt torténik.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell

e az érvényesitésre utald megjelolést,
e azérvényesités datumat ¢s

e az érvényesitd alairasat.

A Kkifizetések esetén a teljesités igazolas alapjan érvényesitonek ellendrizni kell, hogy:

o ateljesités a kotelezettségvallalas alapjan €s annak megfelelden tortént-e;

e jogszabdly szerint jogos-e a kdvetelés;

e aszamla, vagy a szamlat helyettesit6 okirat megfelel-e az alaki kdvetelményeknek;

e aszdmla szdmszakilag, 6sszegszeriien helyes-e;

o atargyi eszkozok, kis értékil targyi eszkozok bevételezése vagy atvétele megtortént-e.

Az érvényesités az utalvanyozas eldtt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az
érvényesitésre utaldo megjelolést, az érvényesités datumat, és az érvényesitd alairasat.
Amennyiben az érvényesit6 az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a belsd szabalyzatok
megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozdénak. Az érvényesités nem tagadhato
meg, ha ezt kovetden az utalvanyozd erre irasban utasitja. Az érvényesitd koteles az
utasitdsnak eleget tenni és e tényrél az iranyité szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban
értesiteni

Az érvényesités az SAP rendszerbdl elddllitott utalvanyrendeleten torténik. Amennyiben az
érvényesitésre €s utalvanyozdsra egy napon keriil sor, az érvényesités 11 oOrdig, mig az
utalvanyozas legkésébb 14:00 oraig torténik meg. Az iddben torténd elkiilonitéshez
idobélyegz6 hasznélata nem szlikséges.

Az érvényesités ellatasara vonatkozo kijelolést jelen szabalyzat 5. fliggeléke tartalmazza.
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V.  UTALVANYOZAS
Az utalvanyozas a kiadasok teljesitésének vagy elszamolasanak elrendelése.

A kiadasi eloiranyzatok terhére torténd utalvanyozasra a teljesités igazolédsat, és az annak
alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden keriilhet sor.

Utalvanyozéasra az SAP rendszerrel eldéllitott utalvanyrendelet alkalmazasaval keriil sor,
amely tartalmazza:

e az . utalvany” szot,

e akoltségvetési évet,

e a befizetd €s a kedvezményezett megnevezesét, cimét,

e a fizetési hataridot, modjat, 6sszegét, devizanemét,

e abevétel, kiadas egységes rovatrend ¢s COFOG szerinti bontasat,

o a terheléssel, jOvairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz Ahsz. szerinti
konyvviteli szaml4janak szdmat,

o akotelezettségvallalas nyilvantartdsi szamat,

e azutalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat.

e az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést.

Utalvinyozasra a kancellar vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

Nem kell utalvanyozni:

e a kozigazgatasi hatosagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kozhatalmi
bevételek rovatain elszdmolandé bevételek beszedését, és az egységes rovatrend B401.
Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatdsok ellenértéke és B403. Kozvetitett
szolgéltatasok ellenértéke rovatain elszdmolando6 koltségvetési bevételeket,

e a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd 4ltal felszdmitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiadasokat,

e az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszdmolandd
finanszirozési bevételek teljesitését.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra révezetett rendelkezésen az Avr. 59. § (3) bekezdés
szerinti adatokat kell feltiintetni, azzal, hogy az okméanyon mar szerepl6 adatokat nem kell
megismételni.

Az utalvanyozési jogkor gyakorlasara jogosultak korét a szabalyzat 6. fliggeléke
tartalmazza.
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VI. OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK

o Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, és teljesités
igazolasara iranyuld feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét a
Polgéari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja szerinti
kozeli hozzatartozdja vagy maga javara latna el.

o Az Avr. 60. § (1) bekezdésében foglaltak szerint
o a kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz0 ugyanazon gazdasigi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet,
o az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra jogosult €s a teljesitést igazold személlyel.

VII. KOTELEZETTSEGVALLALASOK TIPUSAIRA VONATKOZO
SZABALYOK

1. A tamogatasbol megvalositott projektekre vonatkozo specialis szabalyok

A tamogatasra vonatkoz6 palyazatok benyujtdsa nem mindsiil kotelezettségvallaldsnak,
azonban a pdalyazat benyUjtdsara az 1. fiiggelékben meghatarozott kotelezettségvallaldsra
felhatalmazott személy jogosult, az ott meghatarozott értékhatar szerint.

A timogatdsi szerzodés megkotése kotelezettségvdllalasnak mindsiil, a tdmogatasi
szerz6dések megkotésére az 1. fliggelékben meghatarozott személyek jogosultak, az ott
meghatarozott értékhatér szerint.

Palyazatok csak akkor nyujthatok be, ha az Oner6hdz és eldfinanszirozashoz sziikséges
fedezet rendelkezésre all.

1. Elkiildott és visszaigazolt megrendelés

Ha a kotelezettségvallalas targya egyszer(i, teljesitése rovid hatéridon beliil torténik, az
egységes okiratba foglalt szerzodés helyett megrendelés is tehetd.

Amennyiben irasbeli megrendelésre keriil sor, Ugy legaldbb a megrendeld és a partner
azonositdsara alkalmas adatokat (név, székhely, adoszam, nyilvantartdsi szam,
bankszamlaszam, képviseldjének neve), a megrendelés targyat (amennyiben lehetséges a
teljesités mennyiségi €s mindségi jellemzdinek a lehetéségekhez képesti legrészletesebb
feltlintetésével, meghatdrozasaval), a teljesités hatdridejét, a szolgaltatds dijat és fizetési
feltételeket kell feltlintetni. A  megrendelést az centrum képviseletében a
kotelezettségvallalasra jogosult személynek kell aldirnia a pénziigyi ellenjegyzést kovetden. A
megrendelésnek az altalanos adatokon, feltételeken tilmenden tartalmaznia kell az Avr. 50. §
(1) és (1a) bekezdésében meghatarozottakat és a teljesitésigazolasra jogosult személy nevét és
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munkakdorét.

A kettdszazezer forintot el nem éré megrendeléseknél az Avr. 53. § (1) bekezdés szerint
sziikséges eljarni.

Amennyiben az irdsbeli megrendelés a partner altal meghatirozott formanyomtatvannyal
valosul meg, az e szabalyzatban meghatarozott tartalmi elemektdl - ha a formanyomtatvany
nem tartalmazza — el lehet térni.

2. Szerzodés

Amennyiben az adott szerzddés megkotéséhez nem kell kozbeszerzési eljarast lefolytatni és a
kotendd szerzédést ugyanakkor nem kizarolagosan egy szervezet vagy személy képes
teljesiteni, ugy a szakmailag és gazdasagilag legmegfelelobb partner kivalasztasara lehetdség
szerint legaldbb 3 ajanlat bekérése és kiértékelése alapjan keriilhet sor. A kiértékelés
szempontjai lehetnek tobbek kozott a termék, szolgaltatds mindsége, ara, referenciak, fizetési
feltételek, rendelkezésre allas, korabbi tapasztalatok. A szerz6déskotés részletszabdlyait a
centrum Beszerzési szabalyzata tartalmazza.

A centrum altal kotott visszterhes szerzddésnek, adott megbizasnak vagy mas hasonld
visszterhes magéanjogi kotelemnek az altalanos adatokon, feltételeken tilmenden tartalmaznia
kell az Avr. 50. §-aban meghatarozottakat:

a szakmai, miszaki teljesités mennyiségi é¢s mindségi jellemzdinek meghatarozasat,
hataridejét,

b) a kifizetendd 0sszeget vagy a szamlazas alapjaul szolgald egységérat, a pénziigyi
teljesités devizanemét, maodjat és feltételeit,

c) a kifizetés hataridejét, tobb év elbiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén évenkénti
iitemezésben, és

d) a pénziigyi ellenjegyzés tényét €s a pénziigyi ellenjegyz6 keltezéssel ellatott alairasat.
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1. figgelék

A Szakképzési Centrum koltségvetése terhére kitelezettségvillalasra

jogosultak

Kotelezettségvallalas Kotelezettségvallalas értéke Ellenjegyz6
gyakorléja
értékhatérra tekintet nélkiil a gazdasagi vezetd, illetve
kancellar koltségvetésben biztositott eldirdnyzatok az altala irdsban kijelolt
teljes kore személy
szakmai feladatellatashoz kapcsolodoan a
kancellar egyetértésével, illetve a kancellar , . Y
PP . . ; gazdasagi vezetd, illetve
foigazgato helye’ttesﬁese’ (osszc?fer’he,t etlen’seg, taI:tos az éltala irdsban kijelolt
akadalyoztatas) soran értékhatarra tekintet .
nélkiil a koltségvetésben biztositott szemely
eldiranyzatok teljes kore
a.) személyi juttatasok tekintetében
e a fenntart6  4dltal  elfogadott
tantargyfelosztasban szerepld
feladatokra  indokolt  esetekben
helyettesités, 6raaddi megbizas;
e projekt megvaldsitds esetén, a
kancellar altal elfogadott projekt
koltségvetésében szerepld
kiadasokra;
e sajat bevételt szerzd tevékenység (pl.
feln6ttképzés) esetében a kancellar
altal elfogadott koltségvetés keretein
beliil annak kozvetlen koltségeire,
igazeatd/ melyek a  sajadt  munkatarsak | gazdasagi vezeto, illetve

vizsgakdzpont vezetd

Osztonzését is szolgaljak, pl.: 6raadoi
dij, szervezési dij, szakértdi dij (ugy
mint felnottképzési program
eldmindsitése,  tananyagfejlesztés,
képzési program fejlesztés, stb.).

b.) dologi kiadasok tekintetében:

e a fenntarto altal elfogadott
tantargyfelosztasban szereplod
feladatokra szakmai anyag,

védofelszerelés beszerzése esetében, az
intézmény részére jovahagyott keret
erejéig, egyedi ligyletenként 800.000,- Ft
értékhatérig.

az altala irasban kijelolt
személy
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rendkiviilli ~ javitdsi,  balesetveszély
elharitasi, karbantartasi munkak esetében
(pl. uvegkar, oktatdst veszélyeztetd
muszaki hiba, stb.) egyedi ligyletenként
maximum 800.000 Ft

projekt megvaldsitas esetén, a kancellar
altal elfogadott projekt koltségvetésében
szerepld dologi kiadasokra a
kozbeszerzEs értékhatéraig

sajat bevételt szerzd tevékenység (pl.
felnottképzés) esetében a kancellar 4ltal
elfogadott koltségvetés keretein beliil
annak  kozvetlen  koltségeire,  (pl.
szakmai anyag, eszkoz, véddfelszerelés).

eléfinanszirozast és 6ner6t nem igényld
palyazatok ¢&s tamogatasi szerzOdések
megkdtése tekintetében a  szakmai
indokoltsag ¢s a koltségvetés kancellar
altali eldzetes jovadhagyésa utan 1 millio
Ft értékhatérig
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