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A <Szervezet megnevezése> (a tovabbiakban: Szervezet) vezetdjeként (tovabbiakban: Vezetd) a
kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolds, az érvényesités, €s az
utalvanyozas rendjét az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), az
allamhaztartasi torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) és az allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.) eldirasai, valamint a Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és a
Gazdasagi Iroda/osztaly/foosztaly (tovabbiakban: Gazdasagi egység) iigyrendjében foglaltak
alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

I. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja
A szabalyzat célja a Szervezetnél

» a gazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatos feladatok és hataskorok, valamint a
kotelezettségvallalas és a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolds, az
érvényesités, és az utalvanyozas eljarasi és dokumentédcids szabalyainak a
jogszabalyi eléirasokkal 6sszhangban all6 rogzitése,

» a kotelezettségvallalasok és mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasanak eldirasa
¢s tartalménak meghatarozasa,

» azegyes jog- és hataskorok, a helyettesités, illetve a hataskor atruhazas rendjének,
¢s az ezekkel 0sszefiiggd feleldsség viselésének meghatarozasa.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. A szabalyozés személyi hatalya: kiterjed a Szervezettel foglalkoztatasi jogviszonyban
allokra.

2.2. A szabalyozas targyi hatalya: kiterjed a Szervezet nevében vallalt vagy mas
kotelezettségvallalasokra és azok pénziigyi ellenjegyzésére, a teljesités igazoldsokra,
az érvényesitésekre, €s az utalvanyozasokra.

3. A szabalyzattal tartalmat meghatarozo jogszabalyok és belso szabalyzatok

A szabalyzat tartalmat meghatdroz6 jogszabélyok és azzal szoros kapcsolatban allo
belsd szabalyzatok felsorolasat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

4. A szabalyzatban hasznalt fogalmak, meghatarozasok

A szabalyzatban hasznalt fogalmak, meghatarozasok tartalmanak értelmezését az 1. sz
fiiggelék ismerteti.



5. A kotelezettségvallalas rendje

5.1

5.2,

5.2.1.

5.2.2.

A kotelezettségvallalasi jogosultsag

A Szervezet feladatainak ellatisa (végrehajtasa) érdekében az Avr. eldirasai alapjan
kotelezettség vallalasara korlatozas nélkiil a Vezetd, vagy — adott eldirdnyzat, illetve
targykorben a meghatarozott értékbeli korlatozassal — a Vezetd altal irdsban (a 2.
szamu mellékletben foglalt tartalommal) felhatalmazott személy (tovabbiakban
egylitt: kotelezettségvallald) jogosult. (A mellékletben megallapitott értékhatarok az
altalanos forgalmi adoval egyiittes egyedi értékeket jelentik.)

. A Szervezet pénziigyi fizetoképessége érdekében a Vezetd ideiglenesen korlatozhatja

a kotelezettségvallalasi jogkoroket, illetve értékhatarokat.

Kotelezettséget vallalni a feladatok célszeri ¢és hatékony elladtdsdra az éves
koltségvetésben meghatarozott modon pénziigyi ellenjegyzés, - ¢és ha a
kotelezettségvallalas jellege indokolja a jogi ellenjegyzés megtdrténte - utan, az 5.3.2
pontban meghatarozott eseteket kivéve, csak irasban lehet.

Amennyiben a kotelezettségvallalas atruhazott hataskérben torténik, az iraton ezt a
tényt minden esetben fel kell tiintetni. A kotelezettségvallalasi okiraton (okmanyon) a
kovetkezd szovegrésznek kell szerepelnie: ,.............ccoooiiiiiiii.. a Szervezet
vezetdje megbizasabol: ...l ” (a kipontozott szdveghelyre a
kotelezettségvallalo nevét és hivatali beosztasat kell feltiintetni.)

Az irasos felhatalmazast vissza lehet vonni. (14. sz. melléklet)

Kotelezettségvallalok jogai és kotelezettségei

A Szervezet vezetdje

kizarélagos hataskorébe tartozo kotelezettségvallalasok:

e munkaltatoi jogkor gyakorldsa keretében: kinevezés, atsorolds, béremelés,
jutalom,

e megbizasi szerzddések,
> a Szervezet teljes allomanyi létszama vonatkozasdban az SZMSZ
szerinti egyetértési jog gyakorlasa. (Kinevezések, felmentések, jutalmazasok.)
> valamennyi beruhdzési szerzodés, megrendelés, palyazat, megallapodas
értékhatar nélkiil.

A Szervezet vezetdjének helyettese

A Szervezet vezetdjének tartds tavolléte (pl. évi rendes szabadsag, betegallomany)
esetén teljes jogkorrel helyettesiti, igy a kizarolagos vezetdi hataskorbe tartozo
kotelezettségvallalasokat is sajat névalairassal megteheti.



5.2.3. Meghatalmazott kotelezettségvallalok

5.2.3.1. A meghatalmazasi okiratban meghatarozott targykorben és 6sszeghataron beliil
vallalhatnak kotelezettséget. (2. sz. melléklet)

5232. A kotelezettségvallalasra  felhatalmazottakrol ~ folyamatos, naprakész
nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a kotelezettségvallalasra
jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazéasra jogositd ligyirat szdmat és
keltét, a felhatalmazott aldirdsanak mint4jat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendeld ligyirat szamat és idépontjat. (3. sz. melléklet)

5.2.3.3. A nyilvantartds vezetésének megoldasaért a Gazdasagi egység vezetdje a
felelds.

5.3. A kotelezettségvallalas dokumentumai
5.3.1. frasos dokumentumok

e kinevezési okirat, munkaszerzodés,
» a szerz6dés, a megallapodas (keret-, vallalkozasi, szallitasi, bérleti, megbizasi,
tanulmanyi, lakaskdlcson stb.),

» a visszaigazolt megrendelés, az ajanlat megrendeléssel torténd elfogadasa,
(kozpontositott kozbeszerzés esetén a keretszerz6dés mellékleteként az interneten
kozzétett, vagy a nyertes szallitd altal rendelkezésre bocsatott megrendeld
formanyomtatvanyt alkalmazva),

» belfoldi vagy ideiglenes kiilfoldi kikiildetés elrendelése,

» szerzO0dés megkotésére, tdmogatas nyljtasara vonatkozo jognyilatkozat,
e apalyazati uton odaitélt timogatasrol sz616 dontés alairt bizonylata,

» barmilyen egyéb clnevezésli, tényleges vagy feltételhez kototten eléallo fizetési
kotelezettséget jelentd okirat, szerzddés alairt dokumentumai.

» Ha a kotelezettségvallalasra elektronikus alairassal ellatott dokumentumban kertl sor,
a pénziigyi ellenjegyzés az e dokumentumnak a pénziigyi ellenjegyzé legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus aldirasaval torténd ellatasaval is igazolhato.

5.3.2. Kivételek az irasos kotelezettségvallalas alol
5.3.2.1. Nem sziikséges irasos kotelezettségvallalas a kovetkezo esetekben:

¢ a gazdasagi eseményenként kétszazezer forintot el nem érd kifizetéseknél,
eha a kotelezettségvallalas pénziigyi szolgaltatds igénybevételéhez
kapcsoladik,
» ajogszabalyon, jogerGs vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato
birdsagi, hatosagi dontésen, vagy mas hatdsagi fizetési kotelezettségen
alapul¢ fizetési kotelezettségeknél.

5.3.2.2. A nem irasban vallalt (kétszdzezer forintot el nem éré Osszegii)
kotelezettségvallalasok dokumentumai:
o szamla, szamléaval egy tekintet ald esé okirat.



5.4. A kotelezettségvallalas nyilvantartdsa

5.4.1. Az egyedi (analitikus) nyilvantartas

54.1.1.

54.1.2.

5.4.1.3.

A Gazdasagi egység a kotelezettségvallalasokhoz kapcsolédoan olyan
analitikus nyilvantartast koteles vezetni, amelybdl megallapithatd az évenkénti
kotelezettségvallalasok 0Osszege. Ennek érdekében a kotelezettségvallalas
dokumentuménak eredeti példanyat az aldirast kdvetd hadrom munkanapon
beliil kell eljuttatni a Gazdasagi egységhez.

A dokumentumnak tartalmaznia kell:

o akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

e a kotelezettségvallalast tanusitd6 dokumentum megnevezEését, iktatoszamat,
keltét,

» a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére vonatkozd adatokat,
kivéve, ha pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

e akotelezettségvallalo nevét,
e ajogosult azonosito adatait,
e akotelezettségvallalas targyat,

» a kotelezettségvallalas Osszegét, (nettdé Osszeg, altalanos forgalmi ado,
bruttd 0sszeg bontasban) az egységes rovatrend szerint,

e a kotelezettségvallalas évek ¢és eldiranyzatok szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi hataridoket, datum szerint,

e a varhatd pénziigyi teljesités idOpontjat, Osszegét, az egységes rovatrend
szerinti besorolasat,

» a pénzigyi teljesités utalvanyozas dokumentumanak azonositasdhoz
sziikséges adatokat,

e a kifizetési hataridoket,

» a kotelezettségvallalas modosulasait (pl. fizetési hataridoé valtozasa, utdlag
kapott engedmények stb.), az azokat tanusitdé dokumentum megnevezését,
iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd adatokat, ha
pénziigyi ellenjegyzés sziikséges.

A kotelezettségvallalast kovetdéen haladéktalanul gondoskodni kell annak az
Ahsz. szerinti nyilvantartasba vételérdl, a kotelezettségvallalas modosulasa,
meghiusulasa, megsziinése esetén pedig a nyilvantartasban szerepld adatok
modositasarol. (4. sz. melléklet)

5.5. A tobb évet érinto kotelezettségvallalasok

5.5.1.

A tobb évet érintd kotelezettségvallaldsok dokumentalasanal a kovetkezok szerint kell

e hatarozatlan ideji kotelezettségvallalas esetében — ha tobb évet érint —
a targyévi koltségvetés terhére kifizetendd kiadasok mellett a targyévet
kovetd harom ¢év kotelezettségvallalasat is dokumentalni kell és
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5.5.2.

5.5.3.

5.54.

5.6.

5.6.1.

nyilvantartasba  kell ~venni (pl. hatarozatlan idére  kotott
munkaszerzodés, kinevezési okirat, kozmidijak stb.),

e hatarozott ideji kotelezettségvallalas esetében — ha tobb évet érint — a
kotelezettségvallalas 6sszegét meg kell bontani a kovetkezdk szerint
» targyévi eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,
» targyévi eldiranyzat terhére vallalt kovetkezo évi kotelezettség,

» targyévben a kovetkezd évi eldiranyzat terhére vallalt
kotelezettség,

» targyévben a tovabbi évek eldiranyzata terhére vallalt
kotelezettség,

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat — érvényességét — minden negyedévet kovetd
hénap 10-¢ig feliil kell vizsgélni, amelynek végrehajtdsdért a Gazdasagi vezetd a
felelds.

Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen oknal fogva
meghitsult, varhatéan nem keriil teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént és
tovabbi teljesités mar nem lesz, gy gondoskodni kell a nem teljesitett
kotelezettségvallalasok visszavonasanak dokumentalasar6l és a nyilvantartasban
torténd feljegyzésérol, amelynek elvégzésért a Gazdasagi vezetd a felelds. (5. sz.
melléklet)

Nem vallalhato tobb év eldiranyzatait terheld kotelezettség olyan koltségvetési
tamogatas biztositisdra, amely az Aht. 32. § a) pontja szerinti eldiranyzatok, a
foglalkoztatasi programokkal kapcsolatos elkiilonitett allami pénzalap koltségvetési
kiadasi eldiranyzatai, valamint az allami koltségvetési kedvezményezettek sajaterd
tamogatasara szolgadlo kivételével eldirdnyzat-modositasi  kotelezettség nélkiil
tulteljesithetd eldirdnyzatot terhelne.

Kotelezettségvallalas kozbeszerzési eljards esetében

A kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL torvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint

» akozbeszerzési eljarast megindito hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas,
(a Kbt. 53. § (5) és (6) bekezdése (feltételes kozbeszerzés), vagy a 104. §
(keret- megéllapodasok) alapjan meginditott kdzbeszerzési eljaras kivételével),

» apalyazati kiiras, tovabba

» minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség,
amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol fliggd fizetési
kotelezettséget tanusit,

az Avr. 45. § (3) bekezdésben foglalt kivételekkel kotelezettségvallaldsnak tekintendd
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6.1.

6.2.

6.3.

7.1.3.

II. A kotelezettségvallalas folyamata

A kotelezettségvallalas kezdeményezése

A kotelezettségvallalast az a szervezeti egys€ég kezdeményezi, amelynek feladata
ellatasahoz arra sziikség van, illetve amelynek az a feladatkorébe tartozik. A
kezdeményezés a kotelezettségvallalasi dokumentum tervezete megfeleld részének
kitoltésével torténik.

A kotelezettségvallalasi  dokumentum  eldkészitése a  kotelezettségvallalast
kezdeményez6 szervezeti egység feladata, amely felelos annak szakmai tartalmaért.

A kotelezettségvallalast kezdeményezé szervezeti egység gondoskodik az Avr. 50. §
(la) bekezdése szerinti nyilatkozatnak a kotelezettségvallalasi dokumentumba
foglalasarol, tovabba arrdl, hogy a kotelezettségvallalasi dokumentum tartalmazza a
szerz8d6 fél részérél az Avr. 50. § (1a) bekezdésében meghatarozott, a nyilatkozatban
foglaltak valtozasa esetén fennalld tajékoztatasi kotelezettség elmulasztasanak,
valamint a val6tlan tartalmu nyilatkozattételhez fliz6d6 jogkovetkezmények tudomasul
vételét rogzitd nyilatkozatot is.

A kotelezettségvallalast megel6z6 ellenjegyzések

Jogi ellenjegyzés

. A kétszazezer forintot elérd vagy azt meghalado értékli kotelezettségvallalas esetén

kotelezo az irasbeliség.

. Az irasban kotott kotelezettségvallalasoknal, kiilondsen a nagyobb értékili visszterhes

szerzddések esetében - a munkaviszony létesitése, a megrendelés, valamint a kiil- és
belfoldi kikiildetések kotelezettségvallalasi dokumentumainak kivételével - a birdsagi
gyakorlatra tekintettel indokolt a kotelezettségvallalasi dokumentum  jogi
ellenjegyzése is.

Figyelembe kell azonban venni, hogy jogi ellenjegyzésre egy adott szervezetnél az
tigyvédeken kiviil - az ligyvédi tevékenységrol sz616 2017. évi LXXVIIL. torvény 25. §
szerint - a Szervezet altal munkaviszonyban foglalkoztatott, a Vezetd altal kijelolt
vagy megbizott személy csak abban az esetben, jogosult, ha kamarai jogtanacsos, vagy
tigyvédi kamarai nyilvantartasba vett jogi el6ado.

. A jogi ellenjegyzés tényét, valamint a kotelezettségvallalasi dokumentum

megfeleloségével kapcsolatos esetleges észrevételeket rogziteni kell.

7.1.4.1.A jogi ellenjegyzés tényének rogzitése a kotelezettségvallalasi dokumentum
Szervezetnél maradod példanyainak utols6 oldalan - szerzodés esetén a
kotelezettségvallalo alairasa alatt - a ,,Jogi ellenjegyzés™ szdveg rogzitésével,
az ellenjegyzésre jogosult keltezéssel ellatott aldirasaval, tovabba a
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7.1.5.

kotelezettségvallalasi  dokumentum ~ valamennyi  tovabbi  oldaldanak
szignalasaval torténik.

7.1.42.Ha az ellenjegyzésre jogosult a kotelezettségvallalasi dokumentum
tervezetének  megfeleldségével  kapcsolatban  észrevétellel ¢l a
kotelezettségvallalasi  dokumentum  tervezetét javitdsra visszakiildi a
kotelezettségvallalast kezdeményezd szervezeti egységnek. A javitast kdvetden
a jogi ellenjegyzési folyamatot - ahol az sziikséges - elolrdl kell kezdeni.

A jogi ellenjegyzd esetében figyelemmel kell lenni arra az Osszeférhetetlenségi
szabalyra, hogy ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében a jogi ellenjegyz6 nem
lehet azonos a kotelezettségvallalo és/vagy a pénziigyi ellenjegyz6 személlyel.

7.2. Pénziigyi ellenjegyzés

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.

Kotelezettségvallalasra — az Avr. -ben foglalt kivételekkel — csak a Gazdasagi vezetd,
vagy az altala irasban felhatalmazott, a Szervezet allomanydba tartozé munkatars
pénziigyi ellenjegyzése utan keriilhet sor.

Pénziigyi ellenjegyzésre csak olyan személy jelolhetd ki, aki a felsdoktatasban szerzett
pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku végzettséggel ¢és
pénziigyi-szamviteli szakképesitéssel rendelkezik. A meghatalmazast a Gazdasagi
vezetd adja ki. (6. sz. melléklet)

A pénziigyi ellenjegyzének a kotelezettségvallalas szabalyossagénak ¢és a
koltségvetéssel vald sszhangjanak biztositasara a pénziigyi ellenjegyzést megelézden
meg kell gy6zddnie arrol, hogy:

» aszikséges szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett
¢s varhatoan befoly6 bevétel biztositja a fedezetet,

» akifizetés idopontjaban a fedezet rendelkezésre all, és

» a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok,
kiillonosen az Avr. 53.8-ban a tobb év  elSirdnyzatait terheld
kotelezettségvallalasra vonatkozo, illetve a Szervezet altal eldirt szabalyait.

A pénziigyi ellenjegyzés az ellenjegyzés tényének a kotelezettségvallalasi
dokumentum valamennyi példanyanak utols6 oldalan - szerz6dés esetén a
kotelezettségvallalo alairasa alatt - a ,,Pénziigyi ellenjegyzés:” szdveg rogzitésével, az
ellenjegyzésre jogosult keltezéssel ellatott alairasaval, tovabba a kotelezettségvallalasi
dokumentum valamennyi tovabbi oldalanak szignaldsaval torténik.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultakrol a neviiket, beosztasukat, a felhatalmazasra
jogosito ligyirat szamat és keltét, a felhatalmazott aldirdsanak mintajat, valamint a
jogosultsag megsziintetését elrendeld {ligyirat szamat ¢s iddpontjat tartalmazd
folyamatos, naprakész nyilvantartast kell vezetni, amelynek megoldasaért a Gazdasagi
egység vezetoje a felelds. (7. sz. melléklet),

A pénziigyi ellenjegyzés megtorténte utdn a pénzigyi ellenjegyz6 a

kotelezettségvallalasi  dokumentum  tervezetét  haladéktalanul  tovabbitja a
kotelezettségvallalasra jogosultnak.
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7.3.

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

7.3.5.

7.3.6.

7.3.7.

A pénziigyi ellenjegyzés gyakorlata

Amennyiben a kotelezettségvallalas megfelel a 7.2.3. pontban eldirt feltételeknek a
pénziigyi ellenjegyz0 a kotelezettségvallalasi okmanyt alairasaval hitelesiti.

A pénziigyi ellenjegyz0 a feladatai ellatasdhoz sziikség szerint szakértot vehet igénybe.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését
meg kell tagadnia, ha:

e a tervezett kifizetési idopontban a pénziigyi fedezet nem biztositott,
» akotelezettségvallalas sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat,

o a kotelezettségvallalasi okmany alaki vagy tartalmi kellékhidnyos (pl. nincs
rajta datum vagy kotelezden eldirt tartalmi elem hianyzik).

A pénziigyi ellenjegyz6 az ellenjegyzés megtagadasarol, az okok megjeldlésével,
irasban tajékoztatja a kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallalo szerv Vezetdjét és
Gazdasagi vezetdjét.

Ha a kotelezettséget vallalo szerv Vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz0 koteles annak eleget tenni és e tényrol
az iranyitd szerv vezetOjét haladéktalanul irdsban értesiteni, aki a t4jékoztatas
kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon beliil koteles megvizsgalni a bejelentést,
¢s kezdeményezni az esetleges felel0sségre vonast.

Meg kell tagadni a pénziigyi ellenjegyzést akkor is, ha a kitelezettségvallalés

> elbfeltételei nem biztositottak,
» jogszabalyba litkozik, azaz a kotelezettségvallalast jogszabaly kizarja,
» a kotelezettségvallalas targyara vonatkozé hatalyos jogszabalynak

egészben, vagy  részben  torténd  mellézésével  torténne @ a
kotelezettségvallalas.

Ezekben az esetekben a kotelezettségvallald a kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére, irasban utasithatja a pénziigyi ellenjegyzot, de a kotelezettségvallalasi
okményon a pénziigyi ellenjegyzonek fel kell tiintetnie, hogy ,,a pénziigyi ellenjegyzés
utasitasra tortént”.

Kiilonds  helyzetet teremt, ha alapos okkal feltételezheté, hogy a
kotelezettségvallalasra jogosult nevét az okmanyra hamisitottdk. Ebben az esetben a
kotelezettségvallalasi eljarast fel kell fiiggeszteni, és a feljelentést a nyomozo
hatosagnal a dokumentumok atadasa mellett meg kell tenni. A feljelentést a Szervezet
nevében a Vezetd teszi meg.
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8. A kotelezettségvallalasi dokumentum alairasa, modositasa, a kotelezettségvallalas
meghiusulasa

8.1. Kotelezettségvallalds dokumentumat aladirni kizardlag a pénziigyi ellenjegyzést
kovetden lehet.

8.2. A kotelezettségvallalas tényét a kotelezettségvallalasi dokumentum valamennyi
példanyanak kotelezettségvallalo altali megfeleld - hiteles kiadméanynak mindsiilé -
alairasa, tovabba a pénziigyi ellenjegyzése igazolja.

8.3. A kotelezettségvallalo

» a kotelezettségvallalast kovetéen a  kotelezettségvallaldas — dokumentumat
haladéktalanul megkiildi a kotelezettségvallalast kezdeményezd szervezeti
egyseégnek, vagy

»> ha a kotelezettségvallalassal nem ért egyet, ezt a tényt - sziikség szerint annak
indokaival egyiitt - haladéktalanul kozli a kotelezettségvallalast kezdeményezd
szervezeti egységgel a kotelezettségvallalasi dokumentum egyidejii visszakiildése
mellett.

8.4. A kotelezettségvallalast kezdeményezd szervezeti egység a kotelezettségvallalast
kovetden

» ahol sziikséges, gondoskodik a kotelezettségvallalasi dokumentum valamennyi
példanyanak egyéb felek altal torténd aldiratasardl, illetve a megrendelés
kikiildésérol,

» a kotelezettségvallalasi dokumentum valamennyi fél altali alairasa, illetve a
megrendelés visszaigazoldsa utan haladéktalanul eljuttatja a Gazdasagi
egységhez a kotelezettségvallalasi dokumentum egy ellenjegyzett eredeti
példanyat, illetve a megrendelés visszaigazolasat, valamint az el6lap
valamennyi sziikséges alairassal ellatott eredeti példanyat.

8.5. A  Kkotelezettségvallalas  modositasanak  eljardsi  rendje  megegyezik a
kotelezettségvallalas eljarasi rendjével.

8.6. A kotelezettségvallalas meghiuisulasa esetén a kotelezettségvallalast kezdeményezo
szervezeti egység haladéktalanul irasban értesiti a Gazdasagi egységet. Az értesitésnek
tartalmaznia kell a kdotelezettségvallalds nyilvantartasi szamat, osszegét, valamint a
meghiusulds okanak rovid ismertetését.

8.7. Az ‘rtesités alapjdn a Gazdasagi egység torli a kotelezettségvallalast a
nyilvantartasbol.

9. A teljesités igazolasa

9.1. A teljesitésigazolo feladatai

9.1.1. A teljesités igazolasa a kifizetés utalvanyozésa eldtt torténik. A teljesités igazolds
soran az ellendrizhetd okmanyok alapjan a Vezeto (vagy a kotelezettségvallalo) altal a
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9.1.2.

9.2.

9.2.1.

teljesités igazolasara kijelolt (megbizott) személynek (8. sz. melléklet) ellendrizni,
igazolni kell:

» akiadasok teljesitésének jogossagat,

» akiadasok Osszegének helyességét €s jogossagat,

» az ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében — ha
a kifizetés, vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden
esedékes — annak teljesitését.

Az igazolas el6tt az arra jogosult személy ellendrzi, hogy

e a termék hidnytalanul, a megrendelt mindségben, vagy attdl eltérden keriilt-e
leszallitasra,

» a szolgaltatdsnyljtds a megallapoddsnak megfeleld6 mindségben tortént-e,
ahogyan az a kotelezettségvallaldsi dokumentumokban régzitve lett,

e a megrendelt munka az eldirdsoknak, miiszaki feltételeknek megfeleloen
teljesiilt-e,

e a szolgaltatds mindségével kapcsolatban mertiltek-e fel kifogasok, vagy azok
megfeleldek voltak-e,

e a teljesités a kotelezettségvallalds dokumentumainak megfeleléen (mindség,
mennyiség, szallitasi hatarido, hely) tortént-e,

» az alkalmazott egységarak megfeleldségét és jogszerliségét, a termék vagy

szolgaltatas beszerzésére kotott szerzodésre is figyelemmel;

a szamlanak a teljesitéssel Osszefliggd szamszaki tartalmat, helyességét;

kozbeszerzés esetén a koztartozas-mentességet;

az azonos teljesitésre vonatkozo, kordbban benyujtott szdmlékat, a tobbszori

kifizetés elkertilése érdekében.

YV VYV

A teljesitésigazold személyét a kotelezettségvallalasra vonatkozo dokumentumban (pl.
szerz6dés, megallapodas) egyedileg is minden esetben egyértelmiien rogziteni kell.

. A teljesités igazoldsara felhatalmazott személy az okmanyok alapjan, a szdmlat, vagy

szamlat helyettesité okmanyt ,,A teljesitést igazolom™ szoveggel latja el, amit
alairasaval és a részére kiadott bélyegzdvel hitelesit.

Ha a teljesitésigazolast végz0d a teljesitést nem, vagy csak részben ismeri el, errdl -
indokai megjelolésével - irdsban értesiti a kotelezettségvallalas jogosultjat, és - ha
szamla kiallitasara kertilt sor - egyuttal visszakiildi részére az eredeti szamlat. Az
értesitésben hivatkozni kell a visszakiildott szamla szaméara €s 0sszegére.

Az értesités €s a visszakiildott szamla masolatat a teljesitésigazolast végzo
tajékoztatasul megkiildi a Gazdasagi egység ¢és a kotelezettségvallald részére is.

A teljesitést igazolo dokumentumok

A teljesités igazoldsa csak ellendrzott, aldirt és bevételezett okményok alapjan
torténhet.

Ezért az igazolas soran csatolni kell minden bizonylatot, amely a kifizetés jogossagat,
vagy jogtalansagat aldtamasztja (szallitolevél, atadas-atvételi jegyzokonyv, épitési,
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9.2.2.

9.2.3.

9.24.

9.2.5.

9.2.6.

10.

10.1.

10.2.

10.3.

felmérési napld, munkalap stb.). Az igazolas az — eldzéek szerint felszerelt —
alapbizonylathoz csatolt ,,Utalvanyrendeleten” alairassal és bélyegzéssel torténik.

A kiadasok teljesitésigazoldsanak alapjaul szolgalé okmany (bizonylat) lehet:

» beruhazasok esetén a miiszaki atadas-atvételi jegyzokonyv,
» arubeszerzés esetén szallitolevél és/vagy tételes szamla,

» szolgaltatas igénybevétele esetén (pl.: szamitogép karbantartas) munkalap, kész
dokumentum atvételét igazold jegyzOkonyv (pl.: szakértdi vélemény,
tanulmanyok), vagy tételes szamla, szamlat helyettesitd okmany,

» koziizemi szolgaltatas esetén tételes szamla,

» szerzOdések, egyéb megallapodasok,

» a muikddéssel kapcsolatos belsé okmanyok pl.

> illetményszamfejtés bizonylata,

» tarsadalombiztositasi juttatdsok elszamolasa,

» adok, jarulékok elszamolasai,

» kikiildetési rendelvény,

» belso feljegyzés, levél, feladas.

A teljesités igazolasara jogosult személy tavolléte esetén a munkakori leirdsdban
rogzitett helyettesitdje igazolja a teljesitést. A helyettesitd tavolléte esetén a teljesitést
annak a szervezeti egységnek a vezetdje igazolja, amelyhez szervezetileg az igazolasra
jogosult személy tartozik.

Ha a kifizetés az ellenszolgaltatas teljesitése elétt esedékes (pl. eldleg), akkor a
teljesités igazolasa csak a jogossagot €és az dsszegszerliséget igazolja.

A bevételek beszedése teljesitésigazolas nélkiil torténik.

A teljesitésigazolokrdl a jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogositod
ligyirat szamat ¢és keltét, a jogosultsdg jogcimét, a felhatalmazott alairdsdnak mintd;jat,
valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendeld iigyirat szamat és idopontjat, a
megsziintetést elrendeld nevét, beosztisat, jogkorét, valamint aldirdsdnak mintdjat
tartalmazo folyamatos, naprakész nyilvantartast kell vezetni, amelyért a Gazdasagi
egység vezetoje a felelds. (9. sz. melléklet)

Az érvényesités rendje

Az érvényesités az utalvanyozas el6tti, a teljesités igazolasan alapuld miivelet, amely
alapjan a kiadas teljesitésének €s a bevétel beszedésének elrendelésére sor kertil.

A Szervezetnél érvényesitésre a Gazdasagi vezetd, és az altala erre felhatalmazott
munkatars jogosult. (10. sz. melléklet) Ervényesitésre felhatalmazas a mérlegképes
konyveldi, vagy azzal egy tekintet ald es0 szakmai képesitéssel rendelkezd
munkatarsnak adhato.

Az érvényesitonek a teljesitésigazolast kovetden ellendriznie kell, hogy

e az Osszeg helyesen lett-e megallapitva,
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10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

11. Az

e a fedezet az adott eldiranyzaton, (vagy kivételes esetben mas modon)
rendelkezésre all,

» a ,négy szem elvének” az alkalmazasaként azt is, hogy az érvényesitést
megel6zd ligymenetben a  kotelezettségvallalast ~ megalapozo
jogszabalyokban, tovabba az Aht, Avr, Ahsz, és a bels6 szabalyzatokban
foglaltakat betartottak-e,

e az eldirt alaki kovetelmények megfeleloek.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalo megjelolést, a
megallapitott dsszeget, az érvényesités datumat és az érvényesitd alairasat.

Amennyiben az érvényesité az Avr. 58. § (1) bekezdésben megjeldlt eléirasok vagy a
vonatkoz6 szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozonak.

Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kdvetden az utalvdnyozo erre irdsban
utasitja. A tovabbi eljardsra a pénziigyi ellenjegyzésnél eldirt szabalyokat kell
alkalmazni.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogositd ligyirat
szamat és keltét, a jogosultsag jogcimét, a felhatalmazott aldirdsdnak mintajat,
valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendeld iigyirat szamat és idOpontjat, a
megsziintetést elrendeld nevét, beosztisat, jogkorét, valamint aldirdsdnak mintdjat
tartalmazo folyamatos, naprakész nyilvantartas megbizhatosagaért €s naprakészségéért
a Gazdasagi vezetod a felel6s. (11. sz. melléklet)

utalvanyozas

11.1. Az utalvanyozds modja

11.1.1.

11.1.2.

11.1.3.

11.1.4.

Az utalvanyozas a kiadas pénziigyi teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak elrendelése. A koltségvetés kiadasi eldiranyzatai terhére kiadast
utalvadnyozni csak jogszabaly, teljesitett szallitds vagy teljesitett szolgaltatas, illetve
elvégzett munka alapjan szabad.

A kiadasok utalvanyozasara csak irasban, a teljesités igazolasat és az érvényesitést
kovetden az érvényesitett okmany alapjan kertilhet sor.

A bevételek utalvanyozasara, ha az utalvanyozas az Avr. 59. § (4) bekezdésére
figyelemmel sziikséges, és a Szervezet az Avr. 57. § (2) bekezdése alapjan eldirta a
teljesités igazolasat, csak annak megtorténte utan keriilhet sor.

Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra - készpénzes fizetési mod esetén az
érvényesitett pénztarbizonylatra - ravezetett vagy kiilon irdsbeli rendelkezéssel (a
tovabbiakban: utalvanyrendelet) lehet. A kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett
utalvanyon fel kell tiintetni:

» az ,utalvany” szot,
» akoltségvetési évet,
» abefizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamla szamat,
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» akifizetés idOpontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

» abevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti szamat és
megnevezEeset,

> a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz Ahsz.
szerinti konyvviteli szdmlajdnak szamat és megnevezését,

» amegterhelendd bankszamla szamat és megnevezését,

» akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

» az utalvanyozé keltezéssel ellatott alairasat, és az érvényesitd keltezéssel
ellatott alairasat.

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

11.1.6. Az Ahsz. el6irasa alapjan nem kell utalvanyozni:

>

vV V VYV V¥V

a kozigazgatasi hatosagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3.
Kozhatalmi bevételek rovatain elszimolando bevételek beszedését, és az egységes
rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok ellenértéke
¢s B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke rovatain elszdmolandd bevételeket,

a fizetési szamla vezetésével €s az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat,

az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolando
bevételek teljesitését, és

a fedezetkezelOi szamlarol, valamint - a fedezetkezelG1 szamlara torténo atutalas
esetén - az épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

Ugyanakkor a kiilfoldi devizanemben utalvdnyozott Osszeg forintértékét a
terhelési értesitd alapjan kell figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési
értesitd beérkezését kovetden haladéktalanul ki kell egésziteni.

11.2. Az utalvanyozasi jogkor és nyilvantartasa

11.2.1. Az utalvanyozasi jogkort a jogszabaly alapjan a Vezetd, illetve az altala irasban — az

7

Av

r. 52. §-ban eldirtak alkalmazasaval - meghatalmazott, a Szervezet alloméanyéba

tartoz6 munkatarsa gyakorolhatja

» értékhatartol fiiggetleniil a Szervezet vezetdje,

) ST Ft értékhatarig a Szervezet vezetdjének altalanos helyettese,
) SR Ft értékhatarig a Gazdasagi vezetd,
) T Ft értékhatarig a megbizott munkatars (12. sz. melléklet)

11.2.2. Az utalvanyoz6 az utalvanyozott okményokat legkésdbb azok kézhezvételét kovetd
munkanapon a pénziigyi el6ado részére pénziigyi teljesitésre atadja.

11.2.3. A készpénzben lebonyolitott vasarlasok pénztari elszamolasara, kifizetésére legkésébb
az utalvanyozas napjat kovetod pénztari napon kertil sor.

11.2.4. Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogositd ligyirat
szamat ¢és keltét, a felhatalmazott aldirasanak mintajat, valamint a jogosultsag
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12.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

megsziintetését elrendeld ligyirat szamat és idépontjat, a megsziintetést elrendeld
nevét, beosztasat, jogkorét, valamint aladirdsanak mintajat folyamatosan, naprakészen
vezetett nyilvantartas tartalmazza. (13. sz. melléklet)

Pénziigyi teljesités

A kotelezettségvallalasok pénziigyi teljesitése a Szervezet pénzkezelési rendjét
szabalyoz6 vezetdi utasitas szerint valosul meg.

A Szervezet a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges pénzforgalmat

» fizetési szamlakon keresztiil;
» elektronikus fizetési eszkoz igénybevételével (intézményi kartya, VIP kartya,
POS terminal); illetve
» hazipénztar/ak/ban készpénzforgalommal
bonyolitja le.

Azon kifizetések engedélyezése, amelyek alapjat nem szamlabizonylat képezi, szintén
kiilon torténik. Ilyen kifizetés jellemzden, de nem kizarolag a kdvetkezd gazdasagi
események kapcsan meriilhet fel:

» személyi jellegii kifizetések;

» tamogatasi projektek keretében elszamolt és kiilon szamviteli nyilvantartast
1génylo kifizetések;

» az Osszes készpénzes, illetve kartyas kifizetés;

> egyebek: MAK 1%, illetményszamfejtés negyedéves dija, PEK szolgaltatas,
birsagok, befizetési kotelezettség stb.

Az atutalasra kijelolt tételek kiegyenlitésére kincstari banki termindl segitségével, a
terminal €s az erre iranyul6 specidlis aldirasi szabalyok betartasa mellett keriil sor.

13. Osszeférhetetlenségi szabalyok

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

A kotelezettségvallaldo és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasidgi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

A kotelezettségvallald ¢és az utalvanyozo, illetve a pénziigyi ellenjegyzd ¢és az
érvényesitd azonos személy is lehet.

A kotelezettségvallald és a teljesitésigazold ugyanazon gazdasagi eseménynél lehet
ugyanaz a személy

Kotelezettségvallalasi, pénzligyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi ¢és

teljesités igazolasara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységét  kozeli  hozzatartozdja, vagy maga  javara latna el
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14.

14.1.

14.2.

14.3.

III. Zarod rendelkezések
A szabalyzat hatalybalépését koveto intézkedések

A szabalyzat az aldirdsanak napjan 1ép hatalyba. Egyidejiileg a kordbbi azonos targyu
szabalyzat hatalyat veszti.

E szabdlyzatnak a hatalyos jogszabalyoknak, illetve belsd szabalyok valtozasanak vald
megfeleléséért, a jogszabaly modositas hatalybalépését kovetd 30 napon beliili
aktualizalasaért a Gazdasagi vezeto6 a felelds.

Jelen utasitast a hatalybalépését kdvetd napon a Szervezet belsd levelezd rendszerén
kozzé kell tenni, és a megismerési nyilatkozat alairatasaval (15. sz. melléklet)
gondoskodni kell arrél, hogy a szabalyzatot a munkatarsak megismerjék.

Datum
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IV. Fuggelékek

1. sz. fiiggelék

A szabalyzatban hasznalt fogalmak, meghatarozasok

1. szabaly (szabalyzat)

A Szervezet szervezeti keretein beliil az emberi magatartast, cselekvést, illetve annak kereteit,
modjat, rendjét megszabd irdanyelv, rendelkezés (utasitas), amely alapvetden azt hatdrozza
meg, hogy mit kell tenni, mi a végrehajtandé feladat.

2. Folyamatleiras

A belsé szabdlyzatban megfogalmazott kovetelmények teljesitésének, a feladat
végrehajtasanak eljarasrendje, ami azt rogziti, hogy a végrehajtds sordn hogyan, milyen
modon kell eljarni.

3. Kotelezettsegvallalas

A jovahagyott kiadasi eldiranyzatok terhére foganatositott olyan intézkedés, amely jovObeni
fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséggel jar. Kiilondsen

» az — irasban lefektetett — kinevezés, személyi juttatdsok megallapitasa, foglalkoztatasra
iranyul6 egyéb jogviszony létesitése,

» szolgéltatds visszaigazolt megrendelése, targyi eszkozok ¢€s készletek beszerzése
(szerzOdés vagy visszaigazolt megrendelés), beruhazasi és felujitasi szerzodések alairasa,

» szerzOdéssel alatamasztott engedély, okirat, illetve alapokmany, kormanyhatarozat alapjan
atcsoportositott eldiranyzat felhaszndldsara tett, €s a hatarozat megjelenésétdl szamitott 60
napon beliili intézkedés dokumentuma,

» olyan pénz kifizetésével nem jard6 megallapodas, amely alapjan a felek kolcsonds
szolgaltatasokkal tartoznak egymasnak, valamint

» minden mas, fizetési ellenszolgaltatasi kotelezettséggel jard szerzodés kotése (pl.
kozbeszerzési hirdetmény).

4. Elozetes kotelezettségvallalas

Kozbeszerzési eljaras kozzétett ajanlata, részvételi felhivasa, palyazat kiirasa, amennyiben az nem
kertil visszavonasra.

5. Végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség

Az a pénzértékben kifejezett, jogszabalybol, jogerds biroi itéletbdl vagy hatosagi hatarozatbol,
szerz0désbol - ideértve az atvallalt kotelezettségeket is - jogszertien eredd elismert tartozas,
amely kifizetésének feltételeit a masik fél mar teljesitette. Illyennek mindsiil kiilondsen
» aszamfejtett személyi juttatas,
> a teljesitésigazolassal ellatott szamlazott termékértékesitésért vagy
szolgaltatasnytjtasért fizetendo ellenérték, valamint
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» a felvett hitelek, kolcsonok, kapott visszatéritendd tamogatasok, kolesonok
visszafizetendd Osszege és annak kamatai.

6. Kotelezettségvallalok

Jogszabaly (Avr.) illetve a Szervezet igazgatoja altal a Szervezet kotelezettségvallaldsra
irasban felhatalmazott és nyilvantartasba vett munkatarsai.

7. Penziigyi ellenjegyzés

Annak igazolasa, hogy a kotelezettségvallalas teljesitéséhez sziikséges fedezet rendelkezésre
all, és nem sérti a vonatkozd szabalyokat. Kotelezettséget vallalni — az Avr.-ben foglalt
kivételekkel — csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megelézden, irasban lehet.

8. Teljesitésigazolds

Ellendrizhetd okmanyok alapjan, a kotelezettségvallalashoz kapcesolodo kifizetés dsszegének,
jogossaganak ¢és a beszerzések, valamint a szolgaltatasok teljesiilésének igazolasa.
9. Ervényesités

A teljesitésigazolas alapjan a kiadas teljesitése, bevétel beszedése elétt azok jogossaganak,
Osszegének, az eldirt alaki kdvetelményeknek valdo megfelelés, tovabba a sziikséges fedezet
meglétének ellendrzése.

10. Utalvanyozas

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének, vagy elszdmolasanak az érvényesitett
okmany alapjan torténd elrendelése.

11. Atruhdzott hataskor

A hataskdrnek jogszabalyban, a Szervezet belsé szabdlyzataiban megjelolt eredeti
jogosultjanak felhatalmazasa alapjan annak nevében €s helyette torténd joggyakorlas.
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V. Mellékletek

1. sz. melléklet

A szabalyzattal tartalmat meghatarozo jogszabalyok és belso szabalyzatok

A) Jogszabdlyok

B)

2011 évi CXCVL. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

2000. évi C. torvény a Szamvitelrol (Szt.)
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol (Avr.)

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhéztartas szamvitelérdl, (Ahsz.)

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérol (Bkr.)

2015. évi CXLIIL. torvény a kdzbeszerzésekrol (Kbt.)

Belso szabadlyzatok

Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat, (SZMSZ)
Szamviteli Politika
Pénzkezelési Szabalyzata

Gazdasagi egység ligyrendje
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2. sz. melléklet
MEGHATALMAZAS

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara

A <Szervezet megnevezése> kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés
teljesitésigazolas. érvényesités, és utalvanyozas rendjérol szolo ............... sz. szabalyzatanak
............... pontja alapjan 20...... év ...... ho ...... napjatol felhatalmazom
........................................................................... - t (név, beosztas)

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara

A felhatalmazott a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara ...................cccoooiiiiininn...
targykorben ...l Ft, @Zaz ... Ft
Osszeg erejéig jogosult.

E jogkorét felhatalmazott a kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, teljesitésigazolasi,
érvényesitési, €s utalvanyozasi szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint koteles
gyakorolni.

Szervezet vezetdje

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsarol szolo felhatalmazast a mai napon atvettem, és
tudomasul veszem, hogy tevékenységemet a felhatalmazasban foglaltak alapjan vagyok koteles
végezni.

Datum

meghatalmazott

A meghatalmazast ............... sorszamon nyilvantartasba vettem:

nyilvantart6 alairasa
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3. sz. melléklet

NYILVANTARTAS

a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol

Jogosultsag
Felhatalmazasra megszinését
. . . e Jogosult R
Sorsz. | Név Beosztas jogosito iigyirat oo elrendelé {igyirat
> alairasa .
szama, kelte szama, kelte,
idépontja
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4. sz. melléklet

A Kkotelezettségvallalasok nyilvantartasinak kotelezé tartalma (Ahsz.)

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanuasito
dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd
adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tanusitd dokumentum
megnevezeését, iktato- vagy érkeztetd szamat, keltét,

a jogosult azonositasahoz ¢és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség targyat, Osszegét (értékét) az
egységes rovatrend rovatai szerint,

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridoket datum szerint, hogy abbdl az
Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 6sszeallithat6 legyen,

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség modosuldsait (pl. fizetési hataridd
valtozasa, utdlag kapott engedmények stb.), az azokat tanusitd dokumentum
megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozé adatokat, ha
pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

a pénziigyi teljesitések datumat, 6sszegét, egységes rovatrend szerint besorolasat, az
utalvanyozas Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti dokumentuménak azonositdsahoz
sziikséges adatokat,

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét,
végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak modosulasai, a
pénziigyi teljesitési adatok konyvviteli szamlakon torténd elszdmolasanak idépontjait
¢s a konyvviteli szamlak megnevezését,

devizdban fennallo kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség és annak moddosulasai (ide értve az
atértékelést is) Osszegét a forint mellett devizdban is, a nyilvantartasba vételi
arfolyamot, a mérleg forduldnapi arfolyamot, a Stabilitdsi tv. szerinti addssagot
keletkeztetd iigylet esetén az allamaddssag szamitdsa soran alkalmazand6 arfolyamot,
valtoval kivaltott kotelezettség esetén a valtd kibocsatasanak és a lejaratanak idejét, a
valtoval kivaltott kotelezettség Osszegét, a valtoban foglalt kamatot, a valto
bemutatasaval, lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

az esetleges egy¢b megjegyzéseket.
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5. sz. melléklet

Kotelezettségvallalas visszavonasi bizonylata

Nyilvantartasi szam: ...............ooeeveinnn.. /20......

A <SzZervezetli €ZYSEZ MEVE)™ ....iiiiiiiieiieiiiteaeeieeieeaaneannens kiadasi eldiranyzat terhére
20...... eV ...... ho ...... napjan vallalt kotelezettséget (kotelezettségbodl) ............... Ft —t, azaz
................................... Ft — t visszavonunk.

A visszavont kotelezettségvallalasbol: ... Ft a targyévi
eldiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettséget, ..........cooovvviiiiiiiininn.an. Ft a targyévi

eldiranyzat terhére vallalt kovetkez6 évi kotelezettséget csokkenti.

A kotelezettségvallalas visszavondsanak indokldsa: ...

kotelezettségvallald és pénziigyi ellenjegyz6

A kotelezettségvallalas visszavondsanak nyilvantartasba vétele a fenti szdmon megtortént.

nyilvéantarto alairasa
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6. sz. melléklet
MEGHATALMAZAS

pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara

A <Szervezet megnevezése> kotelezettségvallalds, utalvanyozéds, pénziigyi ellenjegyzés
teljesitésigazolas. érvényesités, ¢és utalvdnyozds rendjérél szolé ............... SZ.
szabalyzatdnak ............... pontja alapjan 20...... ev...... ho ...... napjatdl felhatalmazom
<név, beosztas>

pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara.

A felhatalmazott a jogkOr gyakorlasara ............coooiiiiiiiiiiiiii e
targykorben ...l Ft, azaz ... Ft
Osszeg erejéig jogosult.

E jogkorét felhatalmazott a kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, teljesitésigazolasi,
érvényesitési, €s utalvanyozasi szabdlyzat, valamint a hatilyos jogszabalyok szerint koteles
gyakorolni.

Datum

gazdasagi vezetd

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasarol szold felhatalmazast a mai napon atvettem, és
tudomasul veszem, hogy tevékenységemet a felhatalmazasban foglaltak alapjan vagyok koteles
végezni.

Datum

meghatalmazott alairasa

A meghatalmazast ............... sorszamon nyilvantartasba vettem:

nyilvantart6 alairasa
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7. sz. melléklet

NYILVANTARTAS

a pénziigyi ellenjegyzésére jogosult személyekrol

Sorsz.

Név

Beosztas

Felhatalmazasra
jogosito tigyirat
szama, kelte

Jogosult
alairasa

Jogosultsag
megsziinését
elrendeld tigyirat
szama, kelte,
idépontja
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8. sz. melléklet
KIJELOLES

a teljesités igazolasara

A <Szervezet megnevezése> kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés

teljesitésigazolas. érvényesités, és utalvanyozas rendjérol szolo ............... sz. szabalyzatanak
............... pontja alapjan 20...... év ...... ho ...... napjatol kijel616m Ont

<név, beosztas>

teljesités igazolasara jogosult személynek.

....................................................................................... targykorre terjed ki.
(Ha a kijelolés nem altalanos, akkor itt kell megjelolni azokat a teriileteket, amelyekre a kijelolés
vonatkozik.)

Datum
a Szervezet vezetdje
A teljesitésigazolasi jogkor gyakorlasardl szolo felhatalmazast a mai napon atvettem, és

tudomasul veszem, hogy tevékenységemet a felhatalmazasban foglaltak alapjan vagyok koteles
végezni.

Datum

kijelolt személy

A meghatalmazast ............... sorszamon nyilvantartasba vettem:

nyilvantart6 alairasa
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9. sz. melléklet

NYILVANTARTAS

a teljesitési igazolas kiadasara jogosult személyekrol

Sorsz.

Név

Beosztas

Felhatalmazasra
jogosito tigyirat
szama, kelte

Jogosult
alairasa

Jogosultsag
megsziinését
elrendeld tigyirat
szama, kelte,
idépontja
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10. sz. melléklet

MEGHATALMAZAS

az érvényesitési jogkor gyakorlasara

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, és utalvanyozas

rendjérol szolo......... sz. szabalyzatanak ...... pontja alapjan 20.....év....ho....napjatél felhatalmazom
<név és beosztas>

az érvényesitési jogkor gyakorlasara.

E jogkorét felhatalmazott a kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, teljesitésigazolasi,
érvényesitési, €s utalvanyozasi szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint koteles
ellatni.

Datum

Gazdasagi vezetd

Az érvényesitési jogkor gyakorlasardl szolo felhatalmazast a mai napon atvettem, és tudomasul
veszem, hogy tevékenységemet a felhatalmazéasban foglaltak alapjan vagyok koteles végezni.

Datum

meghatalmazott

A meghatalmazast ............... sorszamon nyilvantartasba vettem:

nyilvantarto

32



11. sz. melléklet
NYILVANTARTAS

az érvényesitésre jogosult személyekrol

Jogosultsag
Felhatalmazasra megsziinését
, , . g Jogosult PR
Sorsz. Név Beosztas jogosito tigyirat o elrendeld tigyirat
. alairasa .
szama, kelte szama, kelte,

idépontja
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12. sz. melléklet
MEGHATALMAZAS

az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara

A <Szervezet megnevezése> kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés
teljesitésigazolas. érvényesités, és utalvanyozas rendjérol szolo ............... sz. szabalyzatanak
............... pontja alapjan 20...... év ...... ho ...... napjatol felhatalmazom
........................................................................... - t (név, beosztas)

az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara

A felhatalmazott a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara ...................cocoociiiiininn.n.
targykorben ...l Ft, @Zaz ... Ft
Osszeg erejéig jogosult.

E jogkorét felhatalmazott a kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, teljesitésigazolasi,

érvényesitési, €s utalvanyozasi szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint koteles
gyakorolni.

Datum
Szervezet vezetdje

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasarol szolo felhatalmazast a mai napon atvettem, €és tudomasul
veszem, hogy tevékenységemet a felhatalmazéasban foglaltak alapjan vagyok koteles végezni.

Datum

meghatalmazott

A meghatalmazast ............... sorszamon nyilvantartasba vettem:

nyilvantart6 alairasa
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13. sz. melléklet
NYILVANTARTAS

az utalvanyozasra jogosult személyekrol

Jogosultsag
Felhatalmazasra megsziinését
, , . P Jogosult PR
Sorsz. Név Beosztas jogosito tigyirat o elrendeld tigyirat
. alairasa .
szama, kelte szama, kelte,

idépontja
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14. sz. melléklet

MEGHATALMAZAS / KIJELOLES

visszavonasa

.................................................................. név
.................................................................. beosztas

Ertesitem, hogy a 20...... eV ...... ho ...... napjan kelt, ...........cooooiiiiiiii ikt. szdm
alatt kiadott kotelezettségvallalasi / utalvanyozasi / pénziigyi ellenjegyzési / érvényesitési /
teljesitésigazolasi * (a nem kivantak torlendsk) jogkOr gyakorlasara szolo felhatalmazast 20...... év ......
ho ...... napjatdl visszavonom.

Datum

meghatalmazo alairasa

A kotelezettségvallalasi / utalvanyozasi / pénziigyi ellenjegyzési / érvényesitési/
teljesitésigazolasi* (a nem kivant torlendd) jogkor gyakorldsanak visszavonasardl szolo értesités
egy példanyat atvettem.

Datum

meghatalmazott alairasa

A valtozast a nyilvantartason atvezettem.

nyilvantart6 alairasa.
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15. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

Vezetok nyilatkozata

A kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, teljesités igazolasi, érvényesitési, utalvanyozasi
rendjének szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban el6irtakat
a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani, és az érintett munkatarsaimmal betartatni, a
szabalyzatot beosztott dolgozoimmal megismertetem, és annak tényét alairasukkal igazoltatom.

Név Beosztas Datum Alairas

<Szervezeti egység> beosztott dolgozoinak nyilatkozata.

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban eldirt
kovetelményeket, eljarasrendet a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Munkakor Idépont Aldiras
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