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A Budapesti Mddszertani Szocialis Kozpont és Intézményei (tovabbiakban: BMSZKI)
koltségvetési szerv gazdalkodasi szabalyzatat az allamhdztartasrol szo6lo 2011. évi CXCV.
torvény (tovabbiakban: Aht.), az &llamhéztartdsi torvény végrehajtasarél rendelkezd
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C.
torvény, valamint az allamhéztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.) eldirasai, valamint a BMSZKI SzMSz-ében foglaltak alapjan a
kovetkezOk szerint hatdrozom meg.

I. ALTALANOS RESZ
I.1. A Szabalyzat célja

A Gazdalkodasi szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy a BMSZKI részére
biztositsa a folyamatos miikodés feltételeinek megteremtése érdekében a gazdalkodasi
feladatok egyértelmii meghatdrozésa, a jogkorok és feleldsség elhataroldsa. Ennek érdekében a
vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok kovetelményeit teljesitve a gazdalkodas, ezen belill a
kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a bevételek eldirdsa, a teljesitésigazolas, az
érvényesités, illetve az utalvanyozas rendjére vonatkozd szabalyok meghatarozasara, az
atlathatdsagi nyilatkozat eljarasi és dokumentécids részletszabalyainak meghatdrozasara, az
egyes jog- ¢és hataskorok, a helyettesités, illetve a hataskorok atruhazasanak rendjének az ehhez
rendelt felelosség viselésének, az adatszolgaltatdsok rendjével kapcsolatos belsd eldirasok
meghatarozasara, szabalyozésara kertil sor.

1.2. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya a BMSZKI valamennyi szervezeti egységére, dolgozdjara és gazdasagi
eseményére kiterjed.

1.3. A Szabalyzat jogszabalyi forrasai

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

— aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szamv.tv.);

— az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl rendelkez6é 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.);

—  aszamvitelérél sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.);

— a BMSZKI Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ).
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Il. RESZLETES RESZ

11.1. Gazdalkodasi jogkor, koltségvetés tervezése és végrehajtasa

A BMSZKI jogi személy, oOnalléan gazdalkodd koltségvetési szerv. A gazdalkodasi
tevékenységet a szervezetén beliil elkiilonitett egység utjan latja el. A gazdasagi szervezeti
egyseég iranyitasat a Gazdasagi igazgatohelyettes latja el.

A koltségvetés tervezése a jogszabalyi eldirasok figyelembevétele mellett a
kotelezettségvallaldsok, valamint az el6z6 évek adataibdl végzett szamitdsok, feladatokon
alapulo kalkulaciok, és az elmult évek tapasztalatainak az alapjan késziil az esetleges szerkezeti
¢s egy¢eb valtozasokat figyelembe véve (pl. 01j intézmény vagy egy intézmény megsziinése). A
bevételek tervezésénél figyelmet kell forditani a BMSZKI-ra vonatkozo jogszabalyi
eldirasokra, a kiadasok tervezésénél kiilonds gondot kell forditani a szakmai jogszabalyokban
eldirt kotelezettségekre. A koltségvetés végrehajtasa soran be kell tartani a jogszabalyokban és
az dnkormanyzati rendeletekben szerepld eldirdsokat, hataskoroket.

11.1.1. A feladatellatas feltételrendszere

Csak olyan feladatot lehet ellatni, amely a BMSZKI alapité okirataban, valamint a jévahagyott
SZMSZ-ben meghatarozott tevékenységi korbe tartozik.

Csak akkor lehet az adott feladatellatasi modtol eltérni, ha az pozitivan befolyasolja a
gazdalkodas eléiranyzatok kozott tartasat.

11.1.2. A feladatellatas kovetelményrendszere

A feladatellatast az azzal kapcsolatban keletkezett bevételek és kiadasok, valamint az elért
teljesitmény oldalardl évente a koltségvetés készitésének iddszakaban kell vizsgalni.

A jelentds koltségvetési kiadassal jaro ¢€s az Osszehasonlitasok alapjan alacsonyabb
teljesitményt eredményez0 feladatellatas esetében gondoskodni kell az adott tevékenység mas
modon torténd elvégzésérdl a szabalyszerliség, gazdasadgossag, hatékonysag €és eredményesség
fogalom rendszere mellett (Eszk6zok, munkaerd-atcsoportositas stb.)

11.1.3. A feladatellatas folyamata

A feladat ellatasanak szabdlyozdsa (alapito okirat, SZMSZ, szakmai, pénziigyi, szamviteli és
egyéb belsd szabalyozasok)

A feladatelldtds szakmai és szervezeti hdtterének megteremtése és folyamatos biztositasa:

— A Kkoltségvetési bevételek és kiadasok tervezése. Meg kell hatdrozni az anyagok,
eszk0zok beszerzési sziikségletét, a miukodéshez sziikséges dologi kiadasokat, a
személyi juttatas és jarulékok kiadasait, a feladatellatassal kapcsolatban a BMSZKI-t
megilletd bevételeket. Elokészitdje: Gazdasagi igazgatdhelyettes.

— A feladat ellatasaért felelds személy/ek kijelolése.

— Gondoskodni kell a szabalyzatok aktualizalasa mellett a feladatok részletes munkakori
leirdsokba torténd atvezetésérol. A munkakori leirasok aktualizalasaért felelds az adott
szervezeti egyseég vezetoje.

— A feladat ellatdsanak szervezése, iranyitasa.
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— A gazdalkodassal kapcsolatos tevékenység bonyolitasa
A feladatellatas ellendrzése - A feladatellatas soran biztositani kell a folyamatba épitett, az
eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzést.

11.1.4. A feladatellatas kapcsolatrendszere

A BMSZKI folyamatos ¢és zavartalan miikodésének biztositasdhoz az adott feladatok
megszervezéséért, iranyitasaért és elvégzéséért felelds vezetdk évente munka- €s beszerzési
tervet készitenek.

A tervjavaslatok elkészitéséhez a feladatellatok szamara sziikséges konyvviteli adatok, az
ezeket alatamasztd kimutatasok, listak, részletes analitikdk biztositasa a Gazdasagi szervezeti
egyseég feladata.

Az oOsszesitett tervadatok, valamint a Fov. Kgy. altal jovahagyott Kkoltségvetési
keretszamok alapjan a Gazdasagi szervezeti egység iranyité szervi iranymutatasa
(korirat) alapjan késziti elo a feladatellatashoz sziikséges részletes eldiranyzati tervet,
amelyet a pénziigyi lehetoségekre figyelemmel az iranyito szerv hataroz meg.

A gazdalkodas soran a Gazdasagi igazgatohelyettes felelds, a gazdalkodas eldiranyzatok kozott
tartasaért. Az eldirdnyzatok szerinti gazdalkodashoz hasznalni kell a kotelezettségvallalasi
nyilvantartast és a Gazdasagi szervezet altal el6készitett eldiranyzat-felhasznalasi tervet.
Eldiranyzat mdédositasa: Az Igazgaté a koltségvetés keretosszegén beliil eldiranyzat
felhasznalasi — kiilon jogszabalyok szerinti el6iranyzat atcsoportositasi —jogkorrel rendelkezik.
Erre a Gazdasagi vezetd irdsban tesz javaslatot.

A pénziigyi kihatassal jard nyilatkozatokat csak az lgazgatd és az éltala felhatalmazott
személyek tehetnek, pénziigyi ellenjegyzés utdn. A felhatalmazott dolgozd részére
felhatalmazast kell adni az ligy pontos leirasaval.

11.1.5. A kotelezettségvallalas célszertiségét megalapozé eljaras
a) A személyi feltételeket megteremto kotelezettségvallalas elokészitése

Az ires allashelyek, illetve a munkaerd igény fiiggvényében a tartdsan tavollévok (GYES,
GYED stb.) statuszanak betoltését a BMSZKI elsésorban palyazat utjan, a jelentkezok
korébdl kivalasztott felvétellel oldja meg.

A kozalkalmazottakkal / egészségligyi szolgalati jogviszonnyal kapcsolatos
kotelezettségvallalas elbirdlasa sordn a jelentkezd személy életpalyaja, és a palyazatban
eloirt feltételeknek vald megfelelése alapjan kell donteni, hogy megfelel-e az eldirt
kovetelményeknek.

Elokészitd: SZMSZ szerinti Gazdasagi szervezeti egység, szakmai allomény tekintetében
az SZMSZ szerinti Szakmai szervezeti egység bevonasaval.

b) Az anyag-, eszkidzbeszerzés, szolgaltatasok kotelezettségvillaldsanak elokészitése

A kotelezettségvallalas el0készitésénél minden esetben figyelemmel kell lenni a 2015. évi
CXLIIL torvény a kozbeszerzésekrol, a tobbszor mddositott, hatdlyos Budapest FOvaros
Onkorményzata és intézményei beruhazisi és feltjitasi tevékenysége el6készitésének,

5



BMSZKI — Gazdalkodasi Szabalyzat a kdtelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas,
érvényesités, utalvanyozas és atlathatosagi nyilatkozat rendjér6l a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

jovahagyasanak, megvalositasanak rendjérél szolo 50/1998. (X. 30.) Fév. Kgy. rendelete,
valamint a BMSZKI idevonatkoz6 szabalyzatainak betartasara.

Csak olyan kotelezettséget lehet vallalni, amely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek,
illeszkedik a BMSZKI-ban ellatandé feladatokhoz, valamint nem veszélyezteti a
gazdalkodas eldiranyzatok kozott tartasat.

A Kozbeszerzési torvény hatalya ala tartoz6 beruhazasok felajitasok és szolgaltatasok
kotelezettség vallalasaval kapcsolatos eljarasi rendet, valamint az azokkal kapcsolatos
dokumentéaciora vonatkozo eldirasokat a Kozbeszerzési és beszerzési Szabalyzata
tartalmazza.

El6készitd: SZMSZ szerinti Gazdasagi szervezeti egység.

I1.2. Eloiranyzat-modositas, eldiranyzat-atcsoportositas, nyilvantartasuk és az
eléiranyzatok felhasznalasaval kapcsolatos gazdalkodasi jogkorok!

11.2.1. Eldiranyzat-modositas és eldiranyzat-atcsoportositas
Az eldiranyzatok moddositdsa, atcsoportositdsa torténhet sajat hataskdrben vagy a
fopolgarmester eldzetes jovahagydsaval.

11.2.1.1. Eléiranyzat-médositas ¢és eldiranyzat-atcsoportositas intézményi sajat
hataskorben

Intézménylink sajat hataskorben is atcsoportosithat
— a bevételi elbiranyzatok esetében cimen beliill a kiemelt eldirdnyzatok kozott az
allamhdaztartason beliilrél és kiviilrél szdrmazd miikddési és felhalmozasi célu
tamogatasok eldiranyzatait illetden;
— akiadasi eldiranyzatok tekintetében I1.2.1.2 pontban foglalt kivételekkel — a havi zarlati
kimutatds esetén egy alkalommal az aldbbi esetekben, ugy, hogy azok nem
eredményezhetik a személyi juttatasok és jarulékok koltsége fedezetének hianyat:

a) miikodési eldiranyzatok esetén cimen beliil a kiemelt eldirdnyzatok kozott a f0konyvi
konyvelésben rendezett eldiranyzat nyilvantartads szerinti érvényes koltségvetési
foosszegeének 1%-aig, valamint

b) az allamhaztartason beliilrél és kiviilrél szarmazd miikodési €s felhalmozasi célu
tamogatasok felhaszndlasdhoz kapcsolddo kiadasi eldirdanyzatok kozott.

— a felhalmozasi kiadasokhoz kapcsolédoan kizardlag a kozponti, irdnyitd szervi
tdmogatasbol finanszirozott felhalmozasi feladatokon kiviili feladatok tekintetében és
csak az adott felhalmozasi feladatok kozott, illetve az adott feladaton beliili kiemelt
eldiranyzatok kozott.

! Az alcim elnevezését modositotta, valamint alpontjait beiktatta a TK/85-1/2024 iktatészamu szabalyzat
modositas. Hatalyos: 2024. marcius 18.
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— azeldiranyzat-rendezések érdekében cimen beliil 1000 forint alatti 6sszegben miikodési
¢s felhalmozasi kiemelt kiadasi eldiranyzaton beliil, és kiemelt kiadasi eléiranyzatok
kozott.

11.2.1.1.1. Intézményilink a miikodési és felhalmozasi céli tdmogatdsok allamhaztartason
beliilrdl és kiviilr6l, az afa-visszatéritésbél és a biztositd altal fizetett kartéritésbdl szarmazo
bevételek, valamint a vallalkozasi tevékenységhez kapcsolodo bevételek esetében a tervezett
eldiranyzatot meghaladé tobbletbevételt sajat hataskorben koteles eldirdnyzatként tervbe venni
a kapcsolddo kiadasi eldiranyzatok modositasaval egyidejlileg, a teljesiilést vagy az adott
tamogatasrol sz616 dontés kézhezvételét kovetd 30 napon beliil.

11.2.1.2. Eléiranyzat-modositas, eldiranyzat-atcsoportositas fopolgarmesteri hataskorben
Intézménylink csak a fOpolgarmester eldzetes jovahagyasaval donthet:

a) a takarmany-, élelmezési és kozlizemi kiadasai fedezetének biztositasara szolgald cimein
beliil a dologi kiadési eldiranyzatokat, valamint

b) a budapesti hajléktalanellatasi kapacitasok kiesésének megakadalyozasa érdekében
elrendelt rendkiviili feladatokhoz kapcsolédd kiemelt eldirdnyzatokat  érintd
atcsoportositasardl €s modositasarol.

A 11.2.1.1.1 pontban felsorolt bevételek kivételével minden egyéb esetben a jovahagyott
bevételi eldiranyzatokon feliili tobbletbevételrdl — a targyhavi zérlati kimutatas megkiildésével
— Intézményiink adatszolgaltatast nyjt be a Févarosi Onkorméanyzatnak, amely tébbletbevétel
tekintetében a fOpolgarmester dont:

a) a kapcsolodo bevételi és kiadési eldiranyzatok modositasarol, vagy

b) a kapcsolodd sajat bevételi eldiranyzat novelésérdl és az iranyitd szervi tamogatas
csokkentésérol.

11.2.1.3. Eléiranyzat-modositas, eldiranyzat-atcsoportositas nyilvantartasa

Az elbiranyzatok modositasat ill. atcsoportositasat a Szamviteli osztalyvezetd tartja nyilvan az
egységes rovatrend szerinti bontisban az Ahsz. 14. mellékletében meghatarozott tartalom
szerint. Az eldiranyzatok valtozasat a valtozast kovetden azonnal feljegyzi abba.

11.2.2. Az elGiranyzatok felhasznalasaval kapcsolatos gazdalkodasi jogkorok?

Az elbiranyzatok felhasznalasaval kapcsolatos gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak zart,
meghatarozott sorrendje a kdvetkezo:

2 A Szabalyzat korabbi I1.2. szdmozast alcimét 11.2.2. szdmozast szakaszra modositotta a TK/85-1/2024
iktatoszamu szabalyzat modositds. Hatalyos: 2024. marcius 18. A korabbi I1.2. alcim al4 tartozo szerkezeti
egységek szamozasa eggyel alsobb szerkezeti egységii szdmozasra modosul.
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o Kotelezettségvallalas elokészitése
e Pénziigyi ellenjegyzés

o Kotelezettségvallalas

e Teljesitések igazolasa

e Ervényesités

e Utalvanyozas

A kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, teljesitésigazoldsra, pénziigyi ellenjegyzésre és
érvényesitésre jogosult személyekr6l és az alairds mintajukrél a nyilvantartas vezetése a
Gazdasagi igazgatohelyettes altal kijelolt munkatars feladata e szabalyzat melléklete szerint,
melyek elokészitése a pénziigyi osztaly erre a feladatra kijel6lt munkatarsanak feladata.

A jogosult dolgozokrol €s az alairds mintdjukrdl naprakész nyilvantartast vezet Intézménytink.

A kotelezettségvallalasi, illetve utalvanyozasi jogkorok gyakorlasara az Avr. 52. §-a, illetve
59.§-a alapjan a BMSZKI igazgatoja, illetve az lgazgatd altal irasban felhatalmazott, a
BMSZKI alkalmazasaban allo kozalkalmazotti / egészségligyi szolgalati jogviszonyban allo
alkalmazott (tovabbiakban: dolgozo) jogosult.

Teljesités igazolasara jogosult dolgozokat az adott kotelezettségvallalashoz, vagy a
kotelezettségvallalas adott csoportjahoz az Avr. 57. §. (4) bekezdése alapjan az igazgato irasban
jeloli ki.

Pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési jogkorok gyakorlasara az Avr. 55. §-a, illetve 58. §-a
alapjan a BMSZKI Gazdasagi igazgatohelyettes, illetve az altala irasban felhatalmazott dolgozo
jogosult.

Az irésos felhatalmazas, illetve teljesités igazolas esetén a megbizas formai, tartalmi eldirdsait
az 1. szama melléklet, a felhatalmazas (megbizas) visszavondsit a 2. szamu melléklet
tartalmazza.

11.2.2.1. Kotelezettségvallalas

11.2.2.1.1. Az Aht-ben, illetve az Avr-ben foglalt szabalyozés szerint a kotelezettségvallalas
a kiadasi eldiranyzatok terhére torténd fizetési kotelezettség vallalasarol szolo,
szabalyszerlien —megtett jognyilatkozat. A  megrendeléssel egyiitt a
kotelezettségvallalo arra is kotelezi magéat, hogy amennyiben a teljesités
megvaldsul, annak ellenértékét a megfeleld eldirdnyzata terhére kifizeti.

11.2.2.1.2. A kotelezettségvallalas mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre allo
eldiranyzatot, ezért a kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell
alapulnia.

11.2.2.1.3. Kotelezettségvallalasnak mindsiil minden olyan intézkedés, amely a tervezett
eldiranyzatok  felhasznalasara iranyul. Ide tartozik a  kinevezések,
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munkaszerzédések megkotése is. Az Aht. 37. § (1) bekezdésben foglaltak alapjan
— az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglalt egyéb kivételekkel — kotelezettséget
vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6zden, kizardlag irasban lehet. A kotelezettségvallalas csak pénziigyi
ellenjegyzéssel egylitt jogszerd.

11.2.2.1.4. A kotelezettségvallalo alairasaval felel:

a hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért,

a kotelezettségvallalas tartalmaért,

a hataskorébe utalt eldirdnyzatok betartdsaért,

azért, hogy csak olyan korben vallaljon kotelezettséget, amelyre jogosultsaga
van,

azért, hogy a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése megtorténjen.

11.2.2.1.5. A leggyakrabban el6forduld kotelezettségvallalasi formak:

kozalkalmazottak jogviszonyat, az egészségiigyi szolgalati jogviszonyt, a Mt.
hatalya ala tartozo foglalkoztatasokat érinté alkalmazasi okiratok, atsorolasok,
tulora, helyettesités elrendelését meghatarozo intézkedések, illetve mas
rendszeres és nem rendszeres kifizetéseket elrendelé munkaltatoi intézkedések,
a Ptk., illetdleg mas hatalyos jogszabalyok szabalyozasanak keretei koz¢ tartozo
kiadési eldiranyzat felhaszndldsdra vonatkozd szerzodések (pl. adasvételi,
szallitasi, koziizemi, vallalkozasi, megbizasi stb.).

megrendelések aruszallitasra, szolgaltatasra,

a kozbeszerzési torvény alapjan az eljarast meginditd hirdetmény, részvételi,
ajanlati, ajanlattételi felhivas,

a kozpontositott kodzbeszerzési rendszerrdl szold korményrendelet alapjan
beszerzett aruk, szolgaltatasok esetén az igény bejelentési adatlap.

11.2.2.1.6. A koltségvetésben meghatarozott eldiranyzat Osszességében nem kotelezi a

jogositvany gyakorldit a cselekvésre. A tervezett eldiranyzat lehetséges, de
onmagdban nem elégséges feltétele a kotelezettségvallalasnak.

11.2.2.1.7.

A kotelezettségvallalashoz sziikséges tovabba az aldbbi kovetelmények

teljestilése:

szakmai feladat ellatasat szolgalo sziikségesség (személyi €s targyi feltételek) €s
jogszerliség,

a megoldasi lehetdségek koziil a célszerliséget, a hatékonysagot segitd
valtozatok kivalasztasa,

csak a jovahagyott — modositott — kiadasi eldirdnyzat mértékéig, a sajat
bevételek teljesiilési litemére figyelemmel vallalhato.

Kotelezettségvallalas eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a teljesités feltételei
meg vannak-e, a jovahagyott, illetve modositott koltségvetés fel nem hasznalt és
le nem kotott része biztositja-e a fedezetet.



BMSZKI — Gazdalkodasi Szabalyzat a kdtelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas,
érvényesités, utalvanyozas és atlathatosagi nyilatkozat rendjér6l a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

11.2.2.1.8. A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia. Az
eloiranyzat-felhasznalasi terv elkészitése a gazdasdgi vezetd feladata. A
kotelezettségvallalds elokészitésekor alkalmazni kell a kdzbeszerzési torvény és a
vonatkoz6 kormdnyrendelet eldirasait is. A munkaltatoi intézkedéssel jarod
kotelezettségvallalds soran figyelembe kell venni, hogy a koltségvetésben
meghatarozott engedélyezett 1étszamkeret nem 1éphetd tul.

11.2.2.1.9. Targyévi fizetési kotelezettség csak a jovahagyott — moddositott — kiadasi
eldiranyzat mértékéig, a sajat bevételek teljesiilési titemére figyelemmel vallalhato,
kivéve a jogszabalyban, jogerds birosagi, illetve allamigazgatdsi hatarozaton
alapulo kotelezettségeket.

11.2.2.1.10. Even tuli kotelezettség csak az alabbi esetekben vallalhato:
— targyévi eldirdnyzat terhére, amennyiben a szakmai, miiszaki teljesités a
kovetkezd év junius 30-ig megtorténik,
— intézményi beruhdzasokkal, tobb éven keresztiil megvalosuld felujitasokkal
kapcsolatosan.

11.2.2.1.11. Even tali kotelezettség csak olyan mértékben vallalhato, amely a
kotelezettségvallalas idopontjaban ismert feltételek mellett az esedékesség
idépontjadban a  rendeltetésszeri miikddés  veszélyeztetése  nélkiil
finanszirozhato.

11.2.2.1.12. Minden egyes kotelezettségvallals esetén — az Aht. 37. § (1) bekezdés és az
Avr. 53. § (2) bekezdés alapjan — elSzetesen kotelezettségvallalasi
dokumentumot kell késziteni, azt pénziigyileg ellenjegyezni kell. Az Avr. 53. §
(1) bekezdésében biztositott lehetéséggel élve nem sziikséges eldzetes irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
— a fizetési szamlakrodl a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas, vagy
— az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

11.2.2.1.13. A kotelezettségvallalas formai, dokumentumai:
— alkalmazasi okirat
— szerzbdeés

— megrendeld
(kézi, vagy az CT-EcoSTAT integralt rendszerbdl kinyomtatott (3. Szamu
melléklet)).

A szerzddés, vagy megrendelés pénziigyi ellenjegyzése elétt a terméket, szolgaltatast
megrendelni nem lehet. A kdtelezettségvallalas dokumentumat a Pénziigyi osztaly részére kell
tovabbitani, amelybdl 1 példany a pénziigyi dokumentécid része.

A kotelezettségvallalas egyeb formait a Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat tartalmazza.
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11.2.2.2. A kotelezettségvallalasra jogosultak kore

A kotelezettségvallalas  kezdeményezésére —  javaslattételre — az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, a szervezeti egységek vezetoi és az ellatasi egységvezetok jogosultak.

11.2.2.2.1. Kotelezettségvallalasra a BMSZKI lgazgatdja, illetve az éltala irasban kijelolt,
felhatalmazott, a BMSZKI alkalmazasaban all6 dolgozé jogosult — a BMSZKI
Alapitd Okirataban, Szervezeti ¢s Miuikodési Szabalyzataban foglalt feladatai
célszeri ¢és hatékony ellatasa érdekében, figyelemmel a BMSZKI éves
koltségvetésére €s eldiranyzat-felhasznalasi tervére.

11.2.2.2.2. A kételezettségvallalasra kijel6lés soran minden esetben meg kell hatdrozni, hogy
a kotelezettségvallalas jogkore mely egyedi kotelezettségvallalashoz kapcesolodik,
illetve a kotelezettségvallalasok mely meghatarozott csoportjara terjed ki, illetve
van-e korlatozo dsszeghatar.

11.2.2.2.3. A BMSZKI lgazgatdjanak felhatalmazdsa alapjan a BMSZKI intézményi
koltségvetése terhére kotelezettségvallalasi jogkorok gyakorlasara kiillon megbizas
alapjan korlatlanul jogosult a Szakmai igazgatohelyettes, a Gazdasagi
igazgatohelyettes és az Uzemeltetési igazgatohelyettes.

A személyi juttatasok tekintetében a BMSZKI Igazgatoja — egyéb felhatalmazas hidnydban — a
kotelezettségvallalast megeldzden egyeztet az érintett SZMSZ szerinti szervezeti egység
igazgatohelyettesével.

11.2.2.2.4. A kotelezettségvallalasra felhatalmazott személy e tevékenységérdl az lgazgatot
folyamatosan tajékoztatni koteles.

11.2.2.2.5. A kdtelezettségvallalés jogat az Igazgatd barmikor magahoz vonhatja.

11.2.2.2.6. A kotelezettségvallalasi feladattal megbizott személy munkakori leirasaban e
feladatrdl rendelkezni kell.

11.2.2.2.7. Jogszerttlen a kotelezettségvallalas, ha kotelezettségvallalasi jogosultsaggal nem
rendelkezé személy vallal kotelezettséget, vagy a kotelezettségvallaldo nem
gondoskodik az ellenjegyzd alairasarol. Ilyen esetekben a szabalyozas egyszeri
megsértésénél is munkaiigyi értékelésnél figyelembe kell venni, mint
kotelezettségszegést.

11.2.2.3. Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

11.2.2.3.1. A kotelezettségvallalas nyilvantartasa a Gazdasagi szervezeti egység feladata.
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11.2.2.3.2. A kotelezettségvallalast kovetden a Pénziigyi osztalynak gondoskodni kell
nyilvantartasba vételérdl — ideértve a kovetkezd évi koltségvetési keretszamokat
determinald Gsszegek nyilvantartasba vételét is — és a kotelezettségvallalds
értekébdl az adott évet és az azt kovetd évek szabad eldiranyzatait terheld rész
lekotésérol.

11.2.2.3.3. Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatarozhaté meg pontosan (pl.
koziizemi szadmldk, telefonszamlak stb.), a koriilmények ¢és az eldzd évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi
koriilmények kozott a redlis legmagasabb 6sszegli feltételezett kotelezettséget kell
nyilvantartasba venni.

11.2.2.3.4. A kozbeszerzési kotelezettség ald nem esd, hatarozatlan idére vallalt
kotelezettség értékét a koltségvetési évben és az azt kdvetd harom éven keresztiil
szarmazo fizetési kotelezettségek dsszegeként kell meghatarozni.

11.2.2.3.5. A kotelezettségvallalas nyilvantartasa CT-EcoSTAT integralt rendszerrel
torténik, mely zart rendszert alkot. A kotelezettségvallalast az eldzetes irasbeli
(pénziigyileg ellenjegyzett) kotelezettségvallalassal —egyidejiileg  kell a
nyilvantartasban rogziteni, amely nyilvantartasba vétele soran sorszdmmal keriil
ellatasra.

11.2.2.3.6. Abban az esetben, amikor elézetes irasbeli kotelezettségvallalas nem torténik, a
kotelezettségvallalast a teljesitett kifizetésekkel egyidejiileg kell a nyilvantartasba
felvinni.

11.2.2.3.7. A kotelezettségvallalas modosulasa, meghiusuldsa, megsziinése esetén
haladéktalanul gondoskodni kell a nyilvantartasban szerepl6é adatok modositasarol,
torlésérol.

11.2.2.3.8. A kotelezettségvallalasrol olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelynek
adattartalma alapjan az éves elemi koltségvetési beszamolo is kitolthetd legyen.

Ennek megfelelden tartalmazza:
— akotelezettségvallalas azonosito (nyilvantartasi) szamat,
— akotelezettségvallalas iktatdszamat, annak keltét,
— akotelezettségvallalo nevét,
— akotelezettségvallalast tanusitdé dokumentum megnevezését,
— ajogosult azonosito adatait,
— akotelezettségvallalas targyat, 6sszegét,
— a kotelezettségvallalas kifizetésének hataridejét,
— akotelezettségvallalas nyilvantartasba torténd bejegyzés keltét,
— akotelezettségvallalas teljesitésének adatait,

12



BMSZKI — Gazdalkodasi Szabalyzat a kdtelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas,
érvényesités, utalvanyozas és atlathatosagi nyilatkozat rendjér6l a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

— akotelezettségvallaldsok halmozott éves allomanyat havi bontasban,

— az eldzo években vallalt targyévi kotelezettségvallalast,

— atargyévben vallalt targyévi kotelezettségvallalast,

— atargyévi eldiranyzat terhére vallalt kovetkezo évi kotelezettségvallalast,

— a kovetkezd év(ek) eldiranyzatdhoz kapcsolodd kotelezettségvallalast, évek
szerinti bontdsban.

11.2.2.3.9. Ezen kiviil a kotelezettségvallalas nyilvantartasanak legalabb a koltségvetésben
jovahagyott eldiranyzatonként bontasban tartalmaznia kell:
— akotelezettségvallalassal lekotott, de még nem teljesitett eldiranyzatot,
— asSzabad eldiranyzat 6sszegét, melynek terhére még vallalhatd kotelezettség.

11.2.2.3.10. A kotelezettségvallalas a gazdasagi események konyvelésével folyamatosan
torténik. A kotelezettségvallalasokat a Pénziigyi osztaly rogziti a CT-EcoStat
rendszer kotelezettségvallalas moduljdban és a havi zardst megeldzden
konyvelésre felad a Részletezd nyilvantartas modul részére, amelyet a Szamviteli
osztalyvezetd lekonyvel.

11.2.2.4. A bevételek elrendelése

A BMSZKI-t megillet6 kovetelések eldirasara a kotelezettségvallalasi jog gyakorloi jogosultak.
A BMSZKI-t megilletd bevételekrdl szamla, illetve egyéb szamviteli bizonylat kiallitasara csak
szerz6dés, illetve a Szocialis ellatasra valo jogosultsagra iranyuld megallapodas okan kiallitott
téritési dij eldiras alapjan kertilhet sor.

11.2.2.5. Pénziigyi ellenjegyzés

11.2.2.5.1. A kotelezettségvallalas csak pénziigyi ellenjegyzéssel érvényes.

11.2.2.5.2. A pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott személynek a felsdoktatasban szerzett
pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel
¢és emellett pénziigyi -szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

11.2.2.5.3. A pénziigyi ellenjegyz6 feladatai ellatasahoz sziikség szerint szakértdt vehet
igénybe.

11.2.2.5.4. Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésben
eldirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzOnek errdl irasban tdjékoztatnia kell a
kotelezettségvallalét, amennyiben a kotelezettségvallaldo nem a BMSZKI
Igazgatoja, gy az lgazgatot és a gazdasagi vezetdt, amennyiben nem azonos a
pénziigyi ellenjegyzdvel.

11.2.2.5.5. Amennyiben a BMSZKI Igazgatdja a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd kdoteles annak eleget tenni és e
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tényrdl a felettes szerv vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni. A felettes szerv
vezetdje a tdjékoztatas kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon beliil koteles
megvizsgalni a bejelentést és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

11.2.2.5.6. Amennyiben az Avr. 54. § (5)-(6) bekezdésben felsorolt esemény bekovetkezik,
ugy a pénziigyi ellenjegyzés soran figyelembe kell venni az ott leirtakat.

11.2.2.5.7. Az ellenjegyzési tevékenység soran meg kell gy6zddni arrél, hogy:

— ajovahagyott koltségvetés a kotelezettségvallalas targyaval Osszefiiggd szabad
kiadasi eldiranyzata rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett ¢és
varhatoan befolyo bevétel biztositja a fedezetet,

— akifizetés idOpontjaban a fedezet rendelkezésre all,

— akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodéasra vonatkozo szabalyokat,

— azarra jogosult vallalta-e a kotelezettséget.

11.2.2.5.8. A pénziigyi ellenjegyzés tényét a kotelezettségvallalds dokumentuméan a
pénziigyi ellenjegyzésre torténd utaldssal, datummal és az arra jogosult személy
megnevezésével ¢s alairasaval kell igazolni.

11.2.2.5.9. A BMSZKI kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a pénziigyi
ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd, illetve az altala irasban felhatalmazott dolgoz6
jogosult.

11.2.2.5.10. A pénziigyi ellenjegyzési feladattal megbizott dolgozé munkakori leirdsdban e
feladatrol rendelkezni kell.

11.2.2.5.11. A Gazdasagi igazgatohelyettes felhatalmazasa alapjan pénziigyi ellenjegyzésre
a Szamviteli osztalyvezetd, a Pénziigyi osztalyvezetd és a gazdasagi szervezeti
egység arra kijelolt munkatarsa jogosult.

11.2.2.5.12. A pénziigyi ellenjegyzés minden esetben megel6zi a kotelezettségvallalast,
mivel a Pénziigyi ellenjegyzés nélkiill a BMSZKI-t terheld gazdasagi kihatasu
kotelezettség nem vallalhato, kdvetelés nem irhato eld, és ilyen intézkedés nem
tehetd.

11.2.2.6. Teljesitések igazolasanak rendje

11.2.2.6.1. Az Aht. 38. § (1) bekezdése szerint a kiadasi elSiranyzatok terhére kifizetést
elrendelni, utalvanyozni csak a teljesités igazolasat [az Avr. 53. § (1) bekezdése
szerinti mas fizetési kotelezettségek kivételével] és az annak alapjan végrehajtott
érvényesitést kovetden keriilhet sor.

11.2.2.6.2. Teljesités igazolas soran ellenérizhetd okmanyok alapjan ellendrizni €s igazolni
kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is
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magaban foglald kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy

része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését.

11.2.2.6.3. A teljesités igazolas az érvényesités alapja. A bevételek teljesitését nem kell
teljesitésigazolni.

11.2.2.6.4. A teljesitést igazolonak meg kell allapitania, hogy a kedvezményezettet megilleti-
e a fizetendo 6sszeg. Ennek soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy

a  kotelezettségvallalast  tartalmazdé  dokumentumban  (szerzddésben,
megrendelésben) foglalt megrendelt eszkozoket, készleteket hataridoben,
hianytalanul, megfelelé mindségben leszallitottak-e, megtortént-e az atadas-
atvétel igazolasa és a nyilvantartasba vétel, a szerzédésben, megrendelésben
foglaltakat teljesitették-e,

a teljesitett szolgaltatas, illetve elvégzett munka a kotelezettségvallalas
tartalmanak megfelel-¢,

a munka elvégzése eldiras-szerlien, megfeleld mindségben megtortént-e,

a dolgozo nem mulasztott-e, feladatainak eleget tett-e,

a kotelezettségvallalasi dokumentumban foglalt 6sszeg megegyezik-e a szdmlan
feltlintetett 6sszeggel.

11.2.2.6.5. A teljesitést az igazolds datumanak ¢€s a teljesitésre torténd utalas megjelolésével,

az arra jogosult dolgoz¢ alairasaval kell igazolni.

11.2.2.6.6. A teljesités igazolasa a 4. szamu mellékleten leirt formaban, vagy a sziikséges
adattartalommal a szamlan, teljesitésigazolasra rendszeresitett pecséttel torténik,
amelyet a szamviteli bizonylathoz kell csatolni.

11.2.2.6.7. A teljesitésigazold kotelezettsége a teljesités igazoldssal egy idoben adatot
szolgaltatni az altala igazolt teljesités koltségként torténd felmeriilésének helyérdl

a pontos szervezeti egységkod megjelolésével a kdovetkezoképpen. Egy szervezeti
egységkod esetén a szamviteli bizonylatra felvezetve, kettd vagy tobb szervezeti
egységkod esetén a felosztd tdblazatot a szadmviteli bizonylathoz csatolva.

11.2.2.6.8. A teljesités igazolas dokumentumai elsdsorban:

szallitolevél,

raktari bevételezési bizonylat,
munkalap,

szervizlap,

felmérési naplo,

jelenléti v,

munkaidd igazolas.
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11.2.2.6.9. A teljesités igazolasara a BMSZKI Igazgatdja altal irdsban kijelolt személy
jogosult. A kijelolés soran minden esetben meg kell hatarozni, hogy a teljesités
igazold jogkore mely egyedi kotelezettségvallalashoz kapcesolodik, illetve a
kotelezettségvallalasok mely meghatarozott csoportjara terjed ki.

11.2.2.6.10. A BMSZKI allomanyaba tartoz6 személyek munkakori leirasaban e feladatrol
rendelkezni kell.

11.2.2.7. Ervényesités

11.2.2.7.1. A teljesités igazolasa alapjan, illetve, ha arra nincs sziikség, annak hianyaban is
az érvényesitonek ellendrizni kell az 6sszegszertiséget, a fedezet meglétét és azt,
hogy a vonatkoz6 jogszabalyokban, valamint a bels6 szabalyzatokban foglaltakat
megtartottak-e.

11.2.2.7.2. Az érvényesitést végzd dolgozonak kifizetések esetén meg kell gy6zddnie arrdl,

hogy

— ateljesités megfelelden igazolasra keriilt-¢,

— ateljesités igazolasanak hianyaban a Szabalyzat eldirasai alapjan valéban nincs
szlikség az igazolasra,

— akotelezettségvallalas jogszerii-e,

— akiadés 0sszegszerlisége helyes-€,

— aszamla, a kifizetés alapdokumentuma szamszakilag, alakilag és tartalmilag
megfelel-e a kvetelményeknek,

— az eldirt dokumentumokat csatoltak-e,

— afedezet biztositott-e,

— abevétel a BMSZKI- tilleti-e.

11.2.2.7.3. Az ad6zas rendjérdl sz6lo 2017. évi CL. torvény 36/A. § szerinti esetekben az
érvényesitést végzd dolgozo koteles ellendrizni a szallitd koztartozasat, tartozas
esetén csak a vonatkozo szabalyok szerint szabad kifizetést eszk6zoIni.

11.2.2.7.4. Az érvényesités az utalvanyozas el6tt irasban torténik az utalvanyrendeleten, és
tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjeldlést, a megallapitott Gsszeget, az
érvényesités datumat és az érvényesitd alairasat.

11.2.2.7.5. Ervényesitést a Gazdasagi igazgatohelyettes és az altala irasban kijeldlt,
felhatalmazassal rendelkezd, legalabb kozépfoku iskolai végzettségli €s emellett

pénziigyi-szamviteli képesitésii dolgozd végezhet.

11.2.2.7.6. Az érvényesitési feladattal megbizott dolgoz6é munkakéri leirasaban e feladatrol
rendelkezni kell.
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11.2.2.7.7. Ervényesitd jogkor gyakorlasiara a BMSZKI Gazdasagi igazgatohelyettese,
illetve az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

11.2.2.7.8. Az érvényesités jogat a Gazdasagi igazgatohelyettes barmikor magahoz vonhatja.

11.2.2.7.9. Amennyiben az érvényesitd a jogszabalyok vagy a bels0 szabalyzatok
megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozoénak. Az érvényesités
nem tagadhaté meg, ha ezt kovetden az utalvanyozo erre irasban utasitja, melyrol
a gazdasagi vezetOt €s az igazgatdt haladéktalanul értesitenie kell.

11.2.2.8. Utalvanyozas

11.2.2.8.1. Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, illetve a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak elrendelése. Az utalvanyozas kiterjed minden pénzmozgassal jaro
tevékenységre. Utalvanyozni csak érvényesitett okmany alapjan lehet. Az
utalvanyozas dokumentéalasanak eldkészitése az érvényesitd feladata.

11.2.2.8.2. Az utalvanyrendeleten — az Avr. 59. § (3) bekezdésben foglaltak szerint — fel kel
tiintetni:
— az ,utalvany” szot,
— akoltségvetési évet,
— akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
— abefizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,
— afizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét s annak devizanemét,
— amegterhelendd, jovairando, bankszamla szamat és megnevezését,
— azutalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat,
— az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést.

11.2.2.8.3. A kiilfoldi devizanemben utalvanyozott 6sszeg forintértékét a terhelési értesitd
alapjan kell figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesitd beérkezését
kovetden haladéktalanul ki kell egésziteni.

11.2.2.8.4. Utalvanyozasra a CT-EcoSTAT integralt rendszer segitségével kiallitott
utalvanyrendelet nyomtatvany alkalmas, mely jelen szabalyzat 5. szamu
mellékletét képezi.

11.2.2.8.5. Utalvanyozasra a BMSZKI lgazgatoja, illetve az altala irasban kijelolt,
felhatalmazott, a BMSZKI alkalmazasaban all6 dolgozé jogosult — a BMSZKI
Alapité Okiratdban, Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglalt feladatai
célszerli ¢és hatékony ellatdsa érdekében, figyelemmel a BMSZKI éves
koltségvetésére €s eldiranyzat-felhasznalasi tervére.
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11.2.2.8.6. Az utalvanyozasra kijelolés soran minden esetben meg kell hatarozni, hogy az
utalvanyozas jogkore mely egyedi kotelezettségvallalashoz kapcsolodik, illetve a
kotelezettségvallalasok mely meghatarozott csoportjara terjed ki.

11.2.2.8.7. Az utalvanyozéasra felhatalmazott személy e tevékenységérdl az Igazgatot
rendszeresen tajékoztatni koteles.

11.2.2.8.8. Az utalvanyozas jogat az Igazgatd barmikor magahoz vonhatja.

11.2.2.8.9. Az utalvanyozasi feladattal megbizott személy munkakdri leirdsaban e feladatrol
rendelkezni kell.

11.2.2.8.10. Jogszeriitlen az utalvanyozas, ha utalvanyozasi jogosultsaggal nem rendelkezd
személy utalvanyoz, vagy az utalvanyozd nem gondoskodik az érvényesitd
alairasardl. Ilyen esetekben a szabalyozas egyszeri megsértésénél is munkaiigyi
szankciot kell érvényesiteni.

11.2.2.9. Osszeférhetetlenségi szabalyok

11.2.2.9.1. A kotelezettségvallaldo és az utalvdnyozd ugyanazon gazdasigi eseményre
vonatkozoan — kiilondsen, ha ezt a gazdasagi esemény ésszerli nyomon kovetésé
megkdveteli — azonos dolgozo lehet, de az Igazgato ettdl eltérden is rendelkezhet.

11.2.2.9.2. A pénziigyi ellenjegyzd és az érvényesitd ugyanazon gazdasagi eseményre
vonatkozoan — kiilondsen, ha ezt a gazdasagi esemény ésszerii nyomon kovetésé
megkoveteli — azonos dolgozo lehet, de az Igazgato, vagy a gazdasagi vezetd ettdl
eltérden is rendelkezhet.

11.2.2.9.3. A pénziigyi ellenjegyzd és a kotelezettségvallalo — ugyanazon gazdasagi
eseményre vonatkozoan — azonos dolgozé nem lehet.

11.2.2.9.4. Az érvényesitd és a kotelezettségvallalod, vagy utalvanyozo vagy teljesitést
igazold — ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan — azonos dolgoz6 nem
lehet.

11.2.2.9.5. Kotelezettségvallaldsi, érvényesitési, utalvanyozasi, pénziigyi ellenjegyzési és
teljesités igazoldsara iranyuld feladatot nem végezhet az a dolgozod, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykonyvrdél szolé 2013. évi V. torvény
(tovéabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozoja, vagy a maga javara latna el.
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11.2.2.10. Nyilvantartas

A kotelezettségvallalasra, utalvanyozésra, teljesitésigazoldsra, pénziigyi ellenjegyzésre ¢&s
érvényesitésre jogosult személyekrdl és az alairas mintajukrdl a nyilvantartds vezetése a
gazdasagi vezet6 feladata a 6. szamu melléklet szerint.

11.3. Atlathatésagi Nyilatkozat
11.3.1. Atlathatésagi nyilatkozat bekérése

A Budapesti Modszertani Szocialis Kézpont és Intézményei a gazdasag szerepl6it6l, minden
gazdasagi szervezet képvisel6jétol, akivel szerzodést kot, vagy akivel szerzddéses kapcsolatban
all (akiktdl rendszeresen szerez be terméket vagy szolgaltatdst vagy a nemzeti vagyon
hasznositasara kot szerzddést) koteles atlathatosagi nyilatkozatot kérni.

A nyilatkozatok bekéréséért a szerz6déskotést elokészitd munkatars felelds.
A szabalyzat értelmében szerzddésnek mindsiil a visszterhes szerzédés és a polgéri jogi
szerzédések.

Visszterhes szerzodés: amelyben bizonyos szolgaltatds nytjtasa fejében valamilyen (pénzbeli,
dologi, vagy egyéb) ellenszolgaltatas jar.

Polgari jogi szerzddés: a szerz0dés kotelem létrehozasanak alapja két vagy tobb jogalany
egybehangz6 akaratnyilatkozata, amely joghatast valt ki, kotelezettséget és jogosultsagot jelent.

11.3.2. Atlathatésagi nyilatkozatok nyilvantartasa

A szervezetektdl bekért és altaluk megkiildott nyilatkozatokat a szerz8dések kotelezd részévé
tettiik és a megkotott szerzddések mellékleteként a szerzdés mogott talalhato.

11.2. A felhatalmazas és a visszavonas dokumentumainak megérzése

A meghatalmazasrol, megbizasrol és visszavonasrol rendelkezé dokumentumokat, valamint az
alairas mintakat utolag is ellendrizhetd formaban a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény 169.
§ (2) bekezdésében foglalt eldirasokkal 6sszhangban 8 évig meg kell 6rizni. Az eléviilési 1d6 a
kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés felhatalmazasardl, valamint a teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra szo0l6 megbizds visszavondsdnak iddpontjatol
kezdodik.
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111. ZARO RENDELKEZESEK
I11.1. A szabalyzat 2021. augusztus 26-an 1ép hatalyba.

[11.2. Jelen Gazdalkodasi szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejileg a 2019. marcius 27-t6l
hatalyos, TK/177-1/2019 iktatészami Gazdalkodasi szabalyzat a hatalyat veszti.

I11.3. Az igazgatasi referensnek kell gondoskodni arrél, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat
— a szervezeti egységek vezetdi tjan — az érintett munkatarsak megismerjék €s annak tényét a
szabalyzat 7. szamui mellékletében alairasukkal igazoljak

I11.4. A szabalyzatot az igazgatasi referens a www.bmszki.hu honlapon, tovabba a BMSZKI
informatikai rendszerének belsd halézatan, mindenki altal elérheté helyen, az arra

rendszeresitett konyvtarban kiilon mappéaba helyezi el, .pdf formatumban. Az elhelyezés
tényérdl, a Szabalyzat elérésének pontos Utvonalardl az igazgatasi referens a vezetok szamara
rendszeresitett elektronikus levelezdlistan ad tdjékoztatast.

I11.5. A Szabalyzat eredeti, hiteles (nyomtatott formatumu, iktatott, az arra jogosult altal
kiadmanyozott és korbélyegzdvel ellatott) irattari példanya az igazgatdsagi titkarnal talalhato
meg.

Budapest, 2021. augusztus 26.

Zakar Gergely
igazgatd

Mellékletek:

. szamu melléklet: Felhatalmazas

. szamu melléklet: Felhatalmazas visszavonéasa
. szamu melléklet: Megrendelés

. szamu melléklet: Teljesitésigazolas

. szamu melléklet: Utalvany-rendelet

. szamu melléklet: Nyilvantartas

. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

NN DN R W
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1. szam melléklet®
Iktatasi és nyilvantartasi szama: ........cocoeeeee. .

Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont és Intézményei
1134 Budapest, D6zsa Gyorgy ut 152.

FELHATALMAZAS

A Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont és Intézményei (a tovabbiakban: BMSZKI)

belsé szabdlyzatai alapjan a BMSZKI koltségvetésére kiterjedOen v.cevevevneieenrennnne jogkor
gyakorlasara ............ €V vevrnrens ho ......... napjatol hatarozatlan iddre felhatalmazom
................................................... — 1 (DCOSZLASAenreneranreneennaannannnns)

(a tovabbiakban: Felhatalmazott)
a kovetkezo feltételekkel:

1. A felhatalmazott @8 BMSZKI .....ccocveiiieieieiuiuiniiiiiiiniiiniieninenenenenees intézményi
koltségvetés 1511 1<) (N jogkor gyakorlaséara

eeeeeennsjOgosult.

2. A jogkort Felhatalmazott a BMSZKI belsé szabdlyzatai, valamint a hatalyos
jogszabdlyoknak minden tekintetben megfelelden koteles gyakorolni.

Budapest, .........ccceveveiieiienn.
P.H.

Igazgato

A felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megértettem ¢€s
tudomasul vettem.

Budapest, .........cocoeeeiiieiieiiee,

Felhatalmazott szigndja /szigno Felhatalmazott aldirdsa /aldirds minta
minta

Kapjak: 1.) Felhatalmazott, 2.) Személy- és munkatigyi Osztaly, 3.) Irattar, 4.) Kézponti és
telephelyi pénztarak

3 Modositotta a TK/215-1/2023 iktatdszamu szabalyzat modositas. Hatalyos: 2023 augusztus 21.
21



BMSZKI — Gazdalkodasi Szabalyzat a kdtelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas,
érvényesités, utalvanyozas és atlathatosagi nyilatkozat rendjér6l a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

2. szamu melléklet
Iktatasi és nyilvantartasi szama:

Budapesti Szocialis Kozpont és Intézményei
1134 Budapest Dézsa Gyorgy ut 152.

FELHATALMAZAS VISSZAVONASA

A jogkor gyakorlasara
.............................................................. napjan, ....... nyilvantartasi szamon,
.................... iktatoszdmon ........................... (munkakore: ........................lll)
részére kiadott felhatalmazast ... napjatol
visszavonom.

Budapest,

Budapest.................ooill

Igazgato/Gazdasagi igazgatohelyettes

A felhatalmazas visszavonasanak egy példanyat a mai napon atvettem.

Budapest,

Felhatalmazott

Késziilt 3 eredeti példanyban:

1. Felhatalmazott

2. BMSZKI Személy- és munkaiigyi Osztaly
3. BMSZKI - irattar
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3. szamu melléklet

Budapesti Szocialis Kozpont és Intézményei
1134 Budapest Dozsa Gyorgy ut 152.

MEGRENDELO
Partnerkdd: Rendelés szam:
Partner megnevezése: Iktatasi szam:
Partner cime: Détum:
Partner addszéma: Ugyintézo:
A szamu ........... kelt 4rajanlatuk alapjan ezaton megrendeljiik Ondktdl az

alabbiakban felsorolt anyagokat.
Kérjiik, teljesitéskor sziveskedjenek a rendelési és iktatoszdmunkat a szdmlan és a
szallitolevélen feltiintetni.

Teljesités helye: 1134 Budapest, D6zsa Gyorgy ut 152.

Teljesitési hatarido:

Fizetési hatarido: a teljesités/ szamla kézhezvételétol szamitott 30 napon beliil
Igényld intézmény pontos cime:

Ssz. Megnevezés Cikkszam Egységar (Ft) Mennyiség M.e. Brutto érték
| XSORSZAM | XCIKKNEV | XCIKKOD | XEAR | XDARAB | XME | XBRUTTO |

Rendelés r}ett(’) értéke: RNETTO Ft
Rendelés AFA: RAFA Ft
Rendelés brutto értéke: RBRUTTO Ft
Budapest,
keretgazdalkodo Ellenjegyzem Kotelezettségvallald

Olvashat6 neve

Alairasa

datum
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4, szama melléklet

Budapesti Szocialis Kozpont és Intézményei
1134 Budapest Dézsa Gyorgy ut 152.

TELJESITES IGAZOLAS

1. A *szerzddés, megrendelés alapjan a szamldban megjelolt, *szolgdltatds, arubeszerzés
jogosultsagat, 6sszegszerlis€gét igazolom.

Partner neve:

Partner addszama:

Szamla kiils6 sorszama:
Kotelezettségvallalas azonositdja:
(Kotelezettségvallalas azonositd: megrendelés vagy szerzOdés iktatdszama, nyilvantartési
szdma)

2. A személyi juttatdsok jogosultsaganak, 0sszegszertiségének teljesitését igazolom.

Kotelezettségvallalas azonositoja:
(Kotelezettségvallalas azonositd: megrendelés vagy szerz0dés szamal)
Pénzforgalom iddszaka:

Budapest,

Teljesitést igazolo alairasa
Olvashato6 neve:
Beosztasa:

* A megfeleldt kérjiik alahuzni!
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Intézmény megnevezése, cime:

Bels6 szamlaszam:
Kiils6 szamlaszam:
Szallité/vevo kod:

A(z)
cime:
bankja:

Megj.:

5. szamu melléklet

Koltségvetés éve: ...........
Datum: ...

Utalvany-rendelet

Ft, azaz

Teljesitési 1d6:
Szamv. elsz.datuma:
Fizetési h. 1do:
Fizetés modja:
Atutalas ideje:

Ert. sorsz.
Gazdalkodo kod:
Kotelezettségvallalas:
Kulesszo6 kod:

A fenti érvényesitett sszegeket a megjelolt részére, megjeldlt cimen a feltlintetett koltséghely,
- szakfeladat terhére utalvanyozom, ill. ellenjegyzem.

AFA OSSZESITO

Alap

AFA Osszesen

(Afa kulcsok)

Osszesen

AFA BONTAS

Le nem vonhato

Aranyos Levonhato

(Afa kulcsok)

Osszesen

SZERVEZETI
KOD

Afa kulcs Alap

AFA Osszesen

Kontirozast a kontirozasi oldal tartalmazza.

Ervényesitd

Utalvanyozo Konyveld

Olvashat6 neve

Alairasa

datum
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Budapesti Szocialis Kozpont és Intézményei
1134 Budapest Dozsa Gyorgy ut 152

Nyilvantartas

Felhatalmazasban szerepld jogkor: ............coovviiiinnnnn..

egységes szerkezetbe foglalva

6. szamu melléklet

Nyilvantartasi
szam

Iktatészam

Felhatalmazott
neve

Ervényesség
kezdete

Ervényesség
vége
(visszavonas
datuma)

Kozponti. pénztar részérol
1 pld-t atvettem

Olvashatoé név, datum,
alairas

Pénziigyi Osztaly részérol
1 pld-t atvettem

Olvashatoé név, datum,
alairas
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7. szamu melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT
A Budapesti Modszertani Szocidlis Kézpont és Intézményei Gazddlkoddsi szabalyzatiban

foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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