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Kéky Lajos VMK Kotelezettseg-vallalasi Szabalyzat

KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA

A Kéky Lajos Varosi Mivelodési Kozpont koltségvetési szerv kotelezettségédlla
utalvanyozés, ellenjegyzés érvényesités rendjét ddamhaztartasrol szo6lo, tdébbszor
moédositott 1992. évi XXXVIII. térvény 98. §-ban, laeint az allamhaztartas ikodeési
rendjébl szolo, tébbszor modositott 217/1998. (XII. 30.prk rendelet, a kdnyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl intééke29/2000. (XI.24.) Korm. rendelet XII.
fejezetében foglalt &irasok, valamint a gazdalkodasi Ugyrendben fodalédapjan a
kovetkedk szerint hatarozom meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogyl&éky Lajos Varosi Mivelédési K6zpontazdalkodasi

tevékenységével 0Osszefuggésben meghatarozza az ¢oye és hataskoroket, a
helyettesités, illetve a hataskorok atruhazasi jééndiz ehhez rendelt fedmlség

viseléseét.

2. A szabalyzat jogszabalyi és egyeb forrasai:

— az allamhéaztartasrol sz6lo, tébbszér modositot2169i XXXVIII. szolo torvéeny

— az allamhaztartas ihkodési rendjgéil szo6lo, tobbszor modositott 217/1998.
(XI1.30.) Kormanyrendelet

— aszamvitelfl sz6l6, modositott 2000. évi C. térvéeny

— az Aallamhaztartas szervezeti beszamolasi és korgias kotelezettségének
sajatossagairdl sz6ld, médositott 249/2000. (XI).Bérmanyrendelet

- aKeéky Lajos Varosi Mivelédési Kozpont
Szervezeti és Bkodési Szabalyzata

- aKéky Lajos Varosi Mivelodési Kozpont
mikodéseével osszefu§gazdalkodasi feladatairdl szol6 tgyrendje

3. Ertelmez rendelkezések
Kotelezettségvallalas

A tervezett @liranyzatok felhasznalasara iranyulodeiistézkedés. Kotelezettségvallalas
keretében az arra jogosult személy munkat, szalgal, arut rendel meg, illetve mas
kifizetések odaitélésében dont. A megrendeléssgitegrra is kotelezi magat, hogy
amennyiben a teljesités megvaldsult, annak ellékérriaz €liranyzatok terhére kifizeti.
A kotelezettségvallalas mértéke nem haladhatja anemndelkezésre alléa@anyzatot.

A kotelezettségvallald a kotelezettsegvallalasdttekoteles meggyzédni, hogy a
teljesités fedezete rendelkezésre all-e.
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Utalvanyozas

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésenek eimgamolasanak elrendelését
jelenti. Utalvanyozasra a koltségvetési szerv \igeg¢dgosult.

Ellenjegyzés
Az ellenjegyzés azt jelenti, hogy

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, detle nem Kkotott, a
kotelezettségvallalas targyaval osszetiudgadasi ebiranyzata biztositja-e a
fedezetet,

b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodé@srakoz6 szabalyokat,

c) meg kell gyzédni arrél, hogy a szakmai teljesités igazolasazééraényesités
megtortént-e.

Ervényesités
A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésameklelése ékt okmanyok alapjan

ellendrizni kell azok jogosultsagat, 6sszegszegét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az
eloirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

Il.
KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

A kotelezettségvallalasra az intézményvéz@igosult. Hosszas tavolléte esetén iradsos
felhatalmazas alapjan helyettese jogosult.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszasana@inden esetben csak irasban — a jelen
szabalyzat 1., 2. sz. melléklek&ipesd formaban — torténhet. Az irasbeli felhatalmazéetyie
visszavonas dokumentuma a szabalyzat melléklep&izke

Az iradsos felhatalmazas dokumentumanak a kovékletkell tartalmazni:

- afelhatalmazo6 nevét, beosztasat,
- afelhatalmazott nevét, beosztasat,
- afelhatalmazéas ke#ddopontjat,
- afelhatalmazas feltételeit,
- afelhatalmaz6 alairasat,
- a felhatalmazott altal a megbizas tudomasul vérklé@ilairassal
tortérd igazolasat.
Az irasos felhatalmazas visszavonasarol sz6lé6 dektumnak a kodvetkéket kell
tartalmazni:
- afelhatalmazast visszavond nevét, beosztasat,
— afelhatalmazott nevét, beosztasat,
- afelhatalmazas visszavonasanaipumhtjat,
- afelhatalmazast visszavono alairasat,
- a felhatalmazott altal a visszavonas tudomasulémt& alairassal
tortérd igazolasat.
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A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beasttazalamint alairdsanak mintajat a jelen
szabalyzat 4. sz. melléklete szerinti nyilvantatédialmazza.

A kotelezettségvallalokrol készilt nyilvantartas lyfonatos naprakész vezetéséért a
Hajdunanasi Gazdasagi Ellaté Intézmény (tovabbiakbi&l) kontirozd konyveéi a felelbsok.

a) Nem koteled elozetes, irasbeli kotelezettségvallalas az 50.@fiintot el nem &
kifizetések esetében.

b) Az a) pontban meghatarozott 6sszeget meghalddélekettségvallalas csak irasban
torténhet a szabalyzatban meghatarozott dokumektésna 11. sz. mellékletben szetepl
Kotelezettségvallalasi bizonylat alapjan.

Kotelezettségvallalas soran figyelembe kell vermalamhaztartasrél szolo 1992. évi
XXXVII. torveny 12/A. 8§ (1)-(3) bekezdésében folykkat, mely a kovetkéiket irja
elo:

frasban vallalt kotelezettségvallalas dokumentumai
— kinevezési okirat,
- szerddeés,
— megallapodas,
— visszaigazolt megrendelés,

— a palyazati aton odaitélt tamogatasrol szél6 doatagt dokumentuma,
tovabba

— a jelen szabdlyzat 10. sz. melléklete szerinti lkétdtségvallalasi
bizonylat.

Nem irdsban vallalt kdtelezettségvallalasok (50.000ntot el nem é6) dokumentumai:
- széamla,

— szamléat helyettegitokmany.

El6zetes kotelezettségvallaldsnak sl a kbzbeszerzési eljaras kozzétett ajanlatiyvédsli
felhivasa, a palyazat kiirdsa, amennyiben nem k&gsravonasra.

A kotelezettségvallalasokhoz kapcsol6dban olyanlitdues nyilvantartast kell vezetni,
amelylbl megallapithaté az évenkénti kotelezettségvallasszege.

A kotelezettségvallalas — beleértve adzetes kotelezettségvallalast is — nyilvantartasba
vételének megtorténtét minden esetben hitelt érdml dokumentalni  kell. A
kotelezettségvallalas dokumentumara ra kell vezetni

— akotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi sgam
— kiadasi jogcimet
- akotelezettségvallalas 6sszegét megbontva
» targyévi ebiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,
» targyévi ebiranyzat terhére vallalt kdvetk&2vi kotelezettség,
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» targyévben a kdvetkézvi ebiranyzat terhére vallalt kdtelezettség,
» targyévben a tovabbi éveletinyzata terhére vallalt kbtelezettség,
— a nyilvantartasba vétel datumat,
— anyilvantartas vezetéséért fékehlairasat.

Az adatokat mind az &tetes irasbeli kdtelezettségvallalas bizonylataiiad az ebzetesen
nem irasban vallalt kdtelezettségvallalasok (50.fadtot el nem &) dokumentumaira ra
kell vezetni.

A tbbb évet éririt kotelezettségvallalasok dokumentalasanal a kozékkszerint kell eljarni:

- hatérozatlan idefi kotelezettségvallalas esetében — ha tobb évet €ricsak a
targyévi koltségvetés terhére kifizeténdkiadasokat kell dokumentalni és
nyilvantartasba venni (pl. hatarozatlarrigl kotott munkaszeérés, kinevezési
okirat, kbzntidijak, stb.),

- hatarozott idef kotelezettségvallalas esetében — ha tobb évett érin
kotelezettségvallalas 6sszegét meg kell bontativatke®k szerint

» targyévi ebiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

> targyévi ebirdnyzat terhére vallalt kbvetk&zvi kotelezettség,

» targyévben a kdvetkézvi ebiranyzat terhére vallalt kdtelezettség,
» targyévben a tovabbi évelbetinyzata terhére vallalt kbtelezettség,

A kotelezettségvéllaldsok nyilvantartasat — érvéaggét - minden negyedévet kdéva0-éig
felll kell vizsgalni. Abban az esetben, ha a kdteteségvallalas teljesitése valamilyen oknal
fogva meghiusult, varhatéan nem keril teljesitésegyy részleges teljesitése megtortént és
tovabbi teljesités mar nem lesz, ugy gondoskodihiskeem teljesitett kdtelezettségvallalasok
visszavonasanak dokumentalasarol és a nyilvanbamasrtéd feljegyzésésl.

A kotelezettségvéllalds visszavonasanak dokumesdt@da szabdlyzat 12. sz. mellékletben
taladlhato bizonylatot kell hasznalni.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartdsa a CORSagamon belll torténik.

1.
ERVENYESITES RENDJE

Ervényesitést a GEl munkatarsai Mar6 Antalné, Magélamasné, Szalka Gabriella és
Szincsékné Kocsis Erika végezhet. Az irasos megt#izss visszavonasra értelemséeara 3.
és a 2. sz. mellékletben szefedbkumentumok alapjan kerilhet sor.

A szakmai teljesités igazolasara, érvényesitésadédbk ellatasara megbizast csak az
intézményvezétadhat. A megbizott ezt a jogkérét masra nem rudifez at.

A szakmai teljesités igazolasara, érvényesitésgmsjdtak nevét, beosztasat, valamint
alairasanak mintajat a jelen szabdlyzat 5. és. Bnsltéklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.



Kéky Lajos VMK Kotelezettseg-vallalasi Szabalyzat

Az érvényesitésnek — az "érvényesitve" megjelol&sail — tartalmaznia kell a megallapitott
0sszeget és a konywviteli elszamolasra utétériyvi szamlaszamot is.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolas@ulala

V.
UTALVANYOZAS RENDJE

Utalvanyozasra az intézmeényvezgigosult.
Az intézményvezét hosszas tavolléte esetén az intézménydezmtlyettes jogosult
utalvanyozasra.

Az irasos megbizasra és visszavonasra érteleieszerz 1., 2. sz. mellékletben szeéepl
dokumentumok alapjan kerilhet sor.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasatanviak aldirasanak mintgjat a jelen
szabalyzat 7. sz. melléklete szerinti nyilvantatéialmazza.

Az utalvanyozasra jogosultakrol készult nyilvardarfolyamatos é€s naprakész vezetéséért az
intézményvezétfelelss.

Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kégdan a bevételi- és kiadasi péenztar-
bizonylaton, mig a banki forgalomhoz kapcsolododgaagi események esetében csak a
szabalyzat 9. sz. mellékletét keperalvanyrendeleten lehet.

Az utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell tlintetn
a) a intézmeény neveét,
b) az ,,utalvany” szot,
c) a koltségvetési évet,
d) a kényvelés modjat,
e)a befized nevét,
f) a fizetés idpontjat, modjat és 6sszegét,
g) az érvényesités keltét, az érvényeslirasat,
h) a megterhelert jovairandd bankszamla szamat és megnevezéset,

i) az utalvanyozas ellenjegyzés keltezését, valaminitalvanyoz6 és az ellenjedyz
alairasat,

J) a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sonsd,

k) a kbnyvelés keltét, és a konyellairasat.
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Nem kell kilén utalvanyozni a termékértékesitésbzolgaltatasbol - szamla, egydesdtett
szamla, szamlat helyettgsitokirat, atutalasi postautalvany alapjan - befolgévétel
beszedeését.

V.
ELLENJEGYZES RENDJE

Ellenjegyzésre Berkes Aniké a GEI intézményvéjeejogosult. A GEI vezéiének hosszas
tavolléte esetén, az intézményvézetlyettes az ellenjeg§z

Az irasos megbizasra és visszavonasra érteleiieszerz 1., 2. sz. mellékletben szeéepl
dokumentumok alapjan kerilhet sor.

Az ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasatanvalt alairasanak mintgjat a jelen
szabalyzat 8. sz. melléklete szerinti nyilvantatéialmazza.

Az ellenjegyzésre jogosultrol készult nyilvantarfatyamatos é€s naprakész vezetéséért az
intézmeényvezétfelelss.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést néegen meg kell g§zédnie arrdl, hogy

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, #etle nem kotétt, a
kotelezettségvallalas targyaval Osszefilghiadasi ebirdnyzata biztositja-e a
fedezetet,

b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkod@sratkoz6 szabalyokat,

c) meg kell gyzédni arrdl, hogy a szakmai teljesités igazolasazésreenyesités meg-
tortént-e.

Az ellenjegyd — az intézményvezételozetes irdsbeli engedélye alapjan feladata ella@sah
szikség szerint szakétrtvehet igénybe.

Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettség\@slgelend okmanyt, ha nem ért vele egyet,
illetve az nem felel meg az Amr. 134. § (9) bekezalkc) pontjaban rogzitett feltételeknek,
akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettéghd irasban utasitia. Ez esetben az
okmanyt "a kotelezettségvéllalas ellenjegyzéseitatas tortént" zaradékkal koteles ellatni, s
er6l kdzponti koltségvetési szerv esetén a felligyadedrv vezdijét, egyéb koltségvetési
szerv esetén a pénzellatast iegaltségvetési szerv vedgdt, a (2) bekezdés szerinti esetben
a helyi 6nkormanyzat képvisetestiletét haladéktalanul irasban értesiteni.
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VI.
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallalo és az ellenjeglyzlletéleg az utalvanyozd és az ellenjegyz
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan - agpeioely nem lehet.

Az érvényesit személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasbvanyozasra jogosult
személlyel.

Az érvényesitést vegzs a szakmai teljesitést igazolé nem lehet azeremély.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyipaiienjegyzési feladatot nem végezhet az a
szemely, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatgdoga Polgari Torvenykonygr szold
1959. évi IV. torvény 685. §8-andlj pontja), vagy a maga javara latna el.

VII.
A MEGBIiZAS ES VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK MEG ORZESE

A felhatalmazasrél, megbizasrol és visszavonaseddelked dokumentumot utdlag is
ellensrizhe® formaban a szamvitélr sz6l6 2000. évi C. térvény 169. § (2) bekezdésébe
foglalt elbirasokkal 6sszhangbah évig meg kellbrizni. Az elévilési id a kotelezettség-
vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés felhatalmabdsavalamint a szakmai teljesités
igazolasara, érvényesitésre sz0l6 megbizas vissasanak ifpontjatdl kezddik.

VIII.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2009. szeptember 01. napjan |&pybat

A Kéky Lajos Varosi Mvelodési Kozpontvezesjének kell gondoskodni, hogy a
szabalyzatban foglalt @rasokat az érintett munkatarsak megismerjék, arnéalyét az
SZMSZ-hez csatolt iven alairasukkal igazoljak, @lybalépés napjaval egyidégg.

Hajdunanas, 2009. szeptember 01.

Bird Istvan
igazgato
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1. sz. melléklet
Kéky Lajos Varosi Miivelédési Kozpont

Hajdunanas, Koztarsasag tér 6.

MEGHATALMAZAS?

Az ...l intézmeény kotelezettségvallalasi, utalvards, ellenjegyzeési, érvényesitesi
rendjébl szOlo szabalyzatanak ....... pontja alapjan Osszetiétlbaség, valamint
akadalyoztatdsom esetén kotelezettségvallalasiojo@htalvanyozasi jogkor) gyakorlasara
200.. év ..... ho ...napjatél felhatalmazom

L=t
a kovetke# feltételek mellett. A felhatalmazott a kotelezégpgallalasi jogkor (utalvanyozasi

jogkor gyakorlasara) — az osszeférhetetlenségtdsetde — csak az ............. Ft —ot meg
nem haladé tételek erejéig jogostift.

E jogkorét felhatalmazott az érintett szabalyzatlamint a hatalyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

P.H.

intézményvéze
alairasa

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasarol szi@ihatalmazas egy példanyat a mai napon
atvettem.

alairas

* Ez a meghatalmazas minta értelemszeialkalmazhat6 az ellenjegyzési jogkor atruhazasar

** A feltétel kiterjeszthét meghatarozott esetekre és ezen belll killon-kidérephatarra is.
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2. sz. melléklet
Kéky Lajos Varosi Miivelédési Kozpont

Hajdunanas, Koztarsasag tér 6.

Ugyiratszam:............ /200

...................................... név

............. beosztas

Ertesitem, hogy a 200.... év........... ho ...... napjan kelt,...... /200 .... szam alatt kiadott
utalvanyozasi (ellenjegyzési) jogkor gyakorlasa@s felhatalmazast 200.... év ....... ho ....

napjatol visszavonorh.

.................. 200...év ........h6 .... nap

P.H.

intézményiez
lamasa

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasanak visszavor@dsszolo értesités egy példanyat a mai
napon atvettem.

alairas

* Ez a minta értelemsZen alkalmazhaté az ellenjegyzési jogkor gyakorlakan a szakmai teljesités

igazolasara és érvényesitésre sz6l6 megbizas wissrsara is.
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Kéky Lajos Varosi Miivelédési Kozpont 3. sz. melléklet
Hajdunanas, Koztarsasag tér 6.

Ugyiratszam:............ /200

...................................... név

............. beosztas

Az ...l intézmeény kotelezettségvallalasi, utalvards, ellenjegyzeési, érvényesitési
rendjébl szol6 szabalyzatanak ....... pontja alapjan megbizamérvényesitési feladatok
ellatasaval®

E jogkorét az érintett szabalyzat, valamint a lyat|ogszabalyok szerint kdteles gyakorolni.

.................. 200... év ........h6 .... nap

P.H.

intézményvezet
alairasa

A érvényesitési feladatok ellatasarol sz6lo6 meghérfy példanyat a mai napon atvettem.

.................. 200... év ........h6 .... nap

alairas

L J . Z . . £z Lz 214 iz .
Ez a minta alkalmazhat6 a szakmai teljesités i§gaaca sz616 megbizashoz is.
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4. sz. melléklet
NYILVANTARTAS
a kotelezettségvallalasra jogosult személyeidr

Sor- Felhatalmazasra Jogosultsag
] Név Beosztas jogosito ugyirat Jogosult alairasa megsfinését
Szam szama, kelte elrendels Ugyirat
szama, kelte
idénontia
1. Bird Istvan intézményvezet
2. Berkes Anikd GEl intézményvedet
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.

Az Ugyirat szamat csak akkor kell feltlintetni, hagosultsag megszerzésére atruhazott hataskdidibat@lmazassal) keriilt sor.



NYILVANTARTAS
a szakmai teljesités igazolasara jogosult szemétyél

5. sz. melléklet

Sor-

Felhatalmazasra

Jogosultsag

] Név Beosztas jogosito ugyirat Jogosult alairasa megsfinését
szam szama, kelte elrendelé Ugyirat
szama, kelte
1. Bird Istvan Intézményvezet
2. |szeliath zoltan Kozmivelodesi
szakember
3. | Marth P. lldiké Kozmiivelodesi
szakembe
4, Nabradiné Reszegi Ibolya Kozmivelsdesi
szakembe
5. | Kéki Eva Gazdasagi ugyint#z
6. Varga Lajos technikus
7.
8.




6. sz. melléklet

NYILVANTARTAS
az érvényesitésre jogosult személyakr

Sor- Felhatalmazasra Jogosultsag

] Név Beosztas a jogosito ugyirat Jogosult alairasa megsZinését
Szam GEl-ben szama, kelte elrendels Ugyirat

szama, kelte
iddnnntia

1. Megellai Tamasné kontirozo konyel

2. Szincsakné Kocsis Erika kontirozé konyve

3. | Méaré Antalné dkonyvi konyveb

4. | Szalka Gabriella analitikus konyuel




NYILVANTARTAS
az utalvanyozasra jogosult személyelkit

7. sz. melléklet

Felhatalmazasra

Jogosultsag

Sor- , . Lo Y
Név Beosztas jogositd tgyirat Jogosult alairasa megsAinését
Szam szama, kelte elrendels Ugyirat
szama, kelte
idénontia
1. Bird Istvan intézmeényvezet
2.




NYILVANTARTAS
az ellenjegyzésre jogosult személyeilr

8. sz. melléklet

Felhatalmazasra

Jogosultsag

Sor- , . Lo N
] Név Beosztas jogositd tgyirat Jogosult alairasa megsAinését
Szam szama, kelte elrendels Ugyirat
szama, kelte
1. Berkes Aniko GEIl intézményvedet
2.

Az Ugyirat szamat csak akkor kell feltlintetni, hagosultsag megszerzésére atruhazott hataskdidlbat@imazassal) kerdlt sor.






