IV/24-8/2023

A BARKA Kébanyai Humanszolgaltaté Kézpont
kitelezettségvallalasrol, teljesitésigazolasrol és utalvanyozasrél szolé szabalyzata

A szabélyzat jogszabalyi alapja az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés a) pontja.

1. Altalanos rendelkezések

1.1.1. A szabalyzat hatdlya a Budapest Fovaros X. keriilet Barka Kébanyai
Humanszolgaltaté Kézpontra (a tovabbiakban: Barka) terjed ki.
1.2.1. A gazdasagi szerv feladatait munkamegosztasi megallapodas alapjan a Budapest
Foévaros X. keriilet Kébanyai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) latja el. A
munkamegosztasi megallapodas meghatarozza a koltségvetési beszamold 6sszeallitasat
€s ellendrzését, az elemi koltségvetés osszedllitasat és ellendrzését, az elbiranyzatok,
valamint a kotelezettségvallalds nyilvantartasat, a kotelezettségvallalas teljesitéséhez
sziikséges forras rendelkezésre allasanak és a kifizetés kezdeményezéséhez kapcsolodo
dokumentumok teljességének ellendrzését, az érvényesitést, valamint ezek
nyilvantartasat.
1.3.1. A Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormdnyzat 4ltal nytjtott vissza nem
téritendd tdmogatas esetén a beszamoltatas a kedvezményezett altal benyujtott szakmai
beszamolénak ¢és a pénziigyi elszamolasnak a szerzédésben meghatarozott
kotelezettségekkel torténd dsszehasonlitasabdl, az esetleges hianyp6tlasok bekérésébol, a
feladatok hataridére, megfeleldé min6ségben és mennyiségben térténd teljesitésének
megallapitasabal all.
1.4.1. Fizetési kotelezettséget eredményez

a) az el6zetes irasbeli kotelezettségvallalas (a tovabbiakban: kételezettségvallalas),

b) el6zetes irasbeli kotelezettségvallalas hianyaban a szamla,

c) az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 36. §

(1) bekezdése szerinti mas fizetési kitelezettség.
1.5.1. Nem sziikséges elbzetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés
teljesitéséhez, amely

a) értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

b) a fizetési szamlarol a szamlavezet6 altal leemelt dij, juttatds vagy a kiilfoldi

pénzértékben vallalt kitelezettség arfolyamvesztesége vagy

c) az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas fizetési kotelezettségnek mindsiil.
1.5.2. Amennyiben az el6zetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igénylé kifizetés
esetében szerz6dés vagy megrendelés késziil, arra Gsszegtodl fliggetleniil az eldzetes
irasbeli kotelezettségvallalas eljarasi rendje iranyado.
1.5.3. Az Aht. 36. § (1) bekezdés szerinti kifizetésre a kotelezettségvallalas teljesitésére
(érvényesités, utalvanyozas) és nyilvantartasara vonatkozo szabalyokat alkalmazni kell.
1.6.1. A  kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesitésigazolasra,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl vezetett nyilvantartas tartalmazza a
jogosult nevét és alairasmintajat, a kotelezettségvallalas tartalmat és értékhatarat,
elektronikus alairas alkalmazasa esetén a hasznalt tantisitvany nyilvanos adatait, valamint
a jogosultsag idGtartamat.
1.6.2. A jogosultsig a nyilvantartasbavétel id6pontjatél gyakorolhat6, amelyrdl a
Jjogosult ¢s a Hivatal érintett szervezeti egységének a vezetdje értesitést kap.
1.6.3. A kotelezettségviéllalasra, teljesitésigazolasra, érvényesitésre, utalvanyozasra
jogosult személyek jogosultsiagait — a nyilvantartds adataival megegyezéen — az




onkormanyzati ASP gazdalkodasi szakrendszerben (a tovabbiakban: Program) rogziteni

kell.

1.6.4. A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesitésigazolasra,

érvényesitésre, utalvinyozasra jogosultak e jogaik gyakorlasara irdsban

felhatalmazhatnak, illetve kijelolhetnek mas személyeket. A felhatalmazas, illetve a

kijelolés az 1. mellékletben, a felhatalmazas, illetve a kijeldlés visszavonasa a 2.

mellékletben meghatarozott formanyomtatvanyon torténik.

1.7.1. A Kkotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz0 ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvallalo, utalvanyozo, illetve a teljesitést igazolo
személlyel.

1.7.2. Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesités igazoldsara iranyuld feladatot

nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykoényv szerinti

kozeli hozzatartozoja vagy a maga javara latna el.

1.8.1. A kotelezettségvallalas, a teljesitésigazolas és az utalvanyozas az elektronikus

ligyintézés részletszabalyair6l szo6ld 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 12. § (1)

bekezdésében meghatarozott hiteles elektronikus dokumentumban is torténhet.

2. A kotelezettségvallalas
2.1.1. A kotelezettségvallalas nyilvantartisa a Programban torténik.
2.2.1. Kotelezettségvallalasnak mindsiil kiilonosen
a) foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén
aa) a kinevezési okirat,
ab) az egyes személyi juttatdsok megallapitasa,
ac) a foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony létesitése.
b) a felek megallapodasa esetén
aa) a megrendelés és annak visszaigazolasa,
ab) a szerzodés,
c) kozbeszerzési eljaras esetén
aa) a kozbeszerzési eljarast megindit hirdetmény,
ab) a részvételi, az ajanlattételi felhivas,
ac) a palyazati kiiras,
d) palyazati uton nyujtott tamogatas esetén
aa) a tamogatoi okirat,
ab) a tamogatasi szerzédés.

3. A kotelezettségvallalast igénylé kifizetések eljarasrendje

3.1.1. Papiralapu kotelezettségvallalas esetén a kotelezettségvallalas dokumentumat (a
személyi juttatasok, a kapcsolddo jarulékok és az add kivételével, a tovabbiakban egyiitt:
személyi juttatds) legalabb harom példanyban kell elkésziteni, és valamennyi példanyt
pénziigyi ellenjegyzéssel kell ellatni.

3.2.1. A kotelezettségvallalast kovetben a kotelezettségvallalas dokumentumat
haladéktalanul meg kell kiildeni a Hivatal gazdasdgi ligyekért felelGs szervezeti egysége
részére.

3.3.1. A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételérdl papiralapu kotelezettségvallalas
esetén a ,Kovetelések/Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
nyilvantartdsa” elnevezésii dokumentumot (a tovabbiakban: nyilvantarté lap) kell
kiallitani a Programbol, amelyet a kiallité az alairasaval igazol.

3.3.2. A nyilvantart6 lapra mas alairds nem Keriil.

3.4.1. Fedezethiany esetén a Hivatal gazdasagi ligyekért felelés szervezeti egységének




értesitése  alapjan a  kotelezettségvallalo  haladéktalanul  gondoskodik a
kotelezettségvallalashoz sziikséges fedezet biztositisarol.

3.5.1. Az egyszeri kifizetést igénylo kotelezettségvillalas esetében a papiralapi
nyilvantart6 lapbol egy példanyt kell kiallitani, amely a szamla kotelezé melléklete lesz.
3.5.2. Folyamatos teljesitésii kotelezettségvallalds esetében a szerzédéskotéshez a
papiralapu nyilvantart6 lapbol harom példanyt kell kidllitani, amelybdl egy példany a
kotelezettségvallalds dokumentuma lesz, egy példany a kifizetésig a keretgazdanal, egy
példany a Hivatal gazdasagi ligyekért felelds szervezeti egységénél marad.

3.6.1. A kotelezettségvallalas dokumentumanak modositasat az iigyirathoz kell
csatolni, €s a kotelezettségvallalasi nyilvantartdson torténd atvezetés céljabol a Hivatal
gazdasagi ligyekert felelos szervezeti egységének at kell adni.

3.6.2. A viltozast 6t munkanapon beliil kell atvezetni a Programban oly modon, hogy
a korabban lekotott eldiranyzatot a valtozasnak megfeleléen modositani kell vagy fel kell
oldani (csokkenés, novekedés, évek kozotti megosztis modositdsa). A fizetési
kotelezettség Osszegében vagy jogcimében torténd valtozas esetén a korabban kiallitott
nyilvantart6 lapot modositani kell.

3.7.1. Az elbzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igénylé kifizetések esetén a
kotelezettségvallalas és a pénziigyi ellenjegyzés tényét csak a Programban kell rogziteni
a szamla vagy egyéb szamviteli bizonylat rogzitésével egyidejiileg.

4. Pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités és utalvinyozis

4.1.1. Amennyiben a szabad fedezet a pénziigyi ellenjegyzés pillanatiban még nem 4ll
rendelkezésre, de biztosan tudhat6, hogy a tervezett kifizetés id6pontjdban a pénziigyi
fedezet biztositott lesz, a pénziigyi ellenjegyzés megtehetd.

4.1.2. A 4.1.1. pontban meghatarozott esetben ésszerli idén beliil gondoskodni kell a
fedezet atcsoportositasarol.

4.2.1. Az érvényesités és az utalvanyozas az utalvanyrendeleten torténik, elektronikus
dokumentum esetében a Programban.

4.3.1. Utalvanyozni csak kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

5. Teljesitésigazolas
5.1.1. A teljesitésigazolas eldfeltétele az érvényesitésnek és az utalvanyozasnak.
5.1.2. A teljesitésigazolast az 1.8.1. pont szerinti kotelezettségvallalasok, valamint mas
fizetési kotelezettségek esetén is el kell végezni.
5.2.1. A teljesités igazolasa torténhet
a) a Programban eldallitott elektronikus teljesitésigazolassal, vagy
b) a 3. mellékletben meghatarozott bélyegzdlenyomatnak az eredeti bizonylaton
torténd alkalmazasaval, vagy
c) a teljesités igazolasa celjabol kiallitott kiilon irasbeli dokumentum formajaban.
5.3.1. A teljesitésigazolas dokumentumat — a szamla beérkezését kovet6 két munkanapon
beliil — meg kell kiildeni a Hivatal gazdasagi ligyekért felel8s szervezeti egysége részére.

6. Zaro6 rendelkezés
6.1.1. A szabalyzat 2023. november 28-an 1ép hatalyba.
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1. melléklet a szabalyzathoz

Felhatalmazasok mintai

1. FELHATALMAZAS KOTELEZETTSEGVALLALASI JOGKOR
GYAKORLASARA

Az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
52. § (6) bekezdésében foglaltak alapjan .....................c..e. (név), a Barka Kdbanyai
Humanszolgaltatd KoOzpont ..............cooiviviiiiiiiiiiiiii (szervezeti egység)
kozalkalmazottjat felhatalmazom kitelezettségvallalasra az alabbiak szerint:

a) értékhatar: ... Ft (azaz ... forint),
b) feladat, tevékenység megnevezése:
¢) megbizas kezdete:

d) megbizas vége:

A kotelezettségvallalast a hatalyos jogszabalyi eléirasok, belsé utasitisok betartasaval, az
elvarhat6 legnagyobb gondossaggal, koriiltekintéssel és szakértelemmel kell teljesiteni.

Budapest, ...

Felhatalmazo

A felhatalmazast elfogadom, és magamra nézve kotelezének ismerem el.

Budapest, ...

Felhatalmazott




2. KIJELOLES TELJESITESIGAZOLASI, UTALVANYOZASI JOGKOR
GYAKORLASARA

(név), a Barka Koébanyai Humanszolgaltato Kozpont
................................................... (szervezeti egység) kozalkalmazottjat kijel6lom az
allamhéztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

a) 57. § (4) bekezdése alapjan teljesitésigazolasra az alabbiak szerint:
aa) feladat, tevékenység megnevezeése:
ab) megbizas kezdete:

ac) megbizas vége:

b) 59. § (1) bekezdése alapjan utalvanyozasra az aldbbiak szerint:
ba) értékhatar: ... Ft (azaz: ... Ft)
bb) feladat, tevékenység megnevezése:
bc) megbizas kezdete:
bd) megbizas vége:

A teljesitésigazoldst, az utalvinyozast a hatalyos jogszabalyi elGirdsok, belsd utasitdsok
betartdsaval, az elvarhato legnagyobb gondossaggal, koriiltekintéssel és szakértelemmel kell
teljesiteni.

Budapest, ...

Kijelsls

A kijelolést elfogadom, és magamra nézve kotelezének ismerem el.

Budapest, ...

Kijelolt




2. melléklet a szabalyzathoz

KOTELEZETTSEGVALLALASI / TELJESITESIGAZOLASI / UTALVANYOZASI*
JOGKOR MEGSZUNTETESE

(név), a Barka Kobanyai Humanszolgaltatd Kozpont
................................................... (szervezeti egység) kozalkalmazottja részére adott
kotelezettségvallalasi / teljesitésigazolasi / utalvanyozasi* feladat ellatisara szo6l6
felhatalmazast / kijelolést® ... napjatol visszavonom.

Budapest, ...

Felhatalmazo / kijel616* alairasa

A felhatalmazas visszavonasat tudomasul vettem, az errdl sz6lo értesités egy példanyat a mai
napon atvettem.

Budapest, ...

Felhatalmazott / kijelolt*

* A felesleges szovegrész torlend6!




3. melleklet a szabalyzathoz

A teljesitésigazolas soran alkalmazott bélyegzdlenyomat

A kiadas teljesitésének jogossagat, dsszegszeriliségét —
ellenszolgaltatas esetén annak teljesitését — igazolom.

alairas




