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GAZDALKODASI SZABALYZAT

A Méricz Zsigmond MiivelSdési Haz és Varosi Kényvtar 4254 Nyiradony, Arpad Gt 2. (a tovabbiakban:
Intézmény) gazdalkoddsi szabalyzatat az allamhaztartasrol szélé 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.), az dllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), az dllamhaztartas szamvitelérSl sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm.
rendelet elSirasai alapjan a kovetkez6k szerint hatarozom meg.

1.
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CEUA

1. A szabalyzat célja, hogy az Intézmény meghatarozza — a szabdlyzat személyi hatalya ald tartozé
szervek gazdalkodasi sajatossagainak figyelembevétele mellett - a m(ik6déséhez, gazdalkodasahoz
kapcsolodo, jogszabdlyban nem szabdlyozott kérdéseket, ide értve a kitelezettségvallalas és a
pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolds, az érvényesités, és az utalvdnyozds eljarasi és
dokumentdciés részletszabalyait, az egyes jog- és hatdskdroket, a helyettesités, illetve a
hatdskorok atruhdzésénak rendjét, és az ehhez rendelt felelGsség viselését, az adatszolgéltatasok
rendjével kapcsolatos belsd elGirdsokat.

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. Aszabalyzat személyi hatélya kiterjed a Méricz Zsigmond Miivel&dési Haz és Varosi Konyvtarra.

Az Intézmény bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszdmolasi feladatok ellatasardl az Aht. 6/C. §-a alapjan a
Hivatal gondoskodik, valamint az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdései alapjan a Hivatal latja el a
gazdasagi szervezet Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait.

llletve a szabdlyzat személyi hatdlya ald tartozd szervek esetében az Avr. 9. § (1) bekezdés a)
pontjéban meghatdrozott egyes feladatok elldtdsét a Magyar Allamkincstdr (a tovébbiakban:
Kincstdr) végzi - jelen szabdlyzat mellékletét képezd - megdllapodds alapjan, mely dokumentum
tartalmazza a feladatok részletes munkamegosztdsat és az ehhez kapcsol6do felel6sségi kbréket.
(csak KKSZ esetében)

2. A szabdlyzat targyi hatdlya az 1. pont szerinti szervezetet érint6 valamennyi gazdasdgi eseményre
kiterjed. A szabdlyzatot alkalmazni kell a szervezet nevében vaéllalt fizetési, vagy mas teljesitési
kotelezettségre (kotelezettségvdllalds), a pénziigyi teljesithetGségre (pénziigyi ellenjegyzés), az
elvégzett munka, szolgdltatds, valamint a szallitott aru atvételének igazolasdra (teljesitésigazolés), a
teljesités elrendelése el6tt a kiadds jogosultsaganak, dsszegszeriiségének, a fedezet meglétének, az

elirt alaki kdvetelmények betartdsanak ellenfrzésére (érvényesités) és a kiadas teljesitésének
elrendelésére (utalvdnyozas).
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1.

2.

3.
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5

6.

7.

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.);
a szamvitelrél szolé 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Sztv.);
a kdzbeszerzésekrél sz616 2015. évi CXLIIL tdrvény (a tovabbiakban: Kbt.);

Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol szolo 2011. évi CXCIV. torvény (a tovébbiakban: Gst.)

. Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovdbbiakban: Métv.)

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. térvény (a tovabbiakban: Njt.)

az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

(a tovabbiakban: Avr.);

8.

9.

az dllamhdztartas szamviteléré| sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Ahsz.);

az Intézmény Szervezeti és M(ikédési Szabalyzata

Il.
A KOLTSEGVETES TERVEZESENEK RENDJE

Az elemi kdltségvetés eliranyzati keretszéamait az Onkorményzat és az éves koltségvetési
térvényben elfogadott feladatfinanszirozasi — az EBR42 Onkormdnyzati informdacids rendszerben
kdzzétett - normativak és szabdlyok szerint, valamint a varhato helyi addébevételek, és
projektbevételek figyelembevételével keriil meghatarozasra.

Az elemi koltségvetés tervezése legkés6bb az EBR42 Onkormanyzati informéciés rendszer
kozzétételét (altaldban janudr elejét) kovetSen kell elkezdeni, figyelembe véve az
dllamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény 24 §-ban meghatarozott kéltségvetési rendelet-
tervezetet benyujtasi hatarid6t.

Az elemi koltségvetés magéaban foglalja

a) a kiadasokat, bevételeket és tdmogatdsokat kiemelt elGiranyzatokon beliil tételenként

részletezve,

6.

b) a koltségvetési szerv személyi juttatasainak 6sszetételét.

A koltségvetés alatadmasztdsat onkormanyzati feladatonként bontds is figyelembe véve kell
elkésziteni, feladatonként elkiilonitve a hozzarendelt kltségvetési tamogatast, helyi addbevételt
az egyéb atvett pénzeszkdzoket és a sajat bevételt.

A kiemelt elGirdnyzatok felsoroldsat az allamhdaztartdsrél sz6l6 2011. évi CXCV. toérvény 6 §-a
tartalmazza.

Onkormdnyzat éltal térténd elSirdnyzat modositas
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a) egyszeri, vagy tartds jelleggel pételGiranyzat engedélyezése,

b) bevételek tervezettet meghaladé béviilése esetén ndvelheti a sajat bevételi el§iranyzatokat a

kiadasi eldirdnyzat ndvelése, vagy véltozatlansdga mellett, ami a tdmogatdsi el§irdnyzat egyideji
csOkkentését vonhatja maga utdn,

c) a feladatok, ill. a bevételek elmaradasa esetén, a bevételek és kiaddsok elSirdnyzatat a

tamogatdsi elGirdnyzat egyidej(i valtoztatasaval, vagy véltoztatdsa nélkil csokkentheti.

7.

8.

10.

11.

12.

Az elemi koltségvetés kiemelt és részel8irdnyzatai kbzotti dtcsoportositas és modositas az Aht 34.
§ foglaltak betartasaval torténhet. A sajat hatdskorben végzett elGirdnyzat atcsoportositast és
médositast az intézmény vezetdje engedélyezi.

1.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

1. A KOTELEZETTSEGVALLALAS FOGALMA, FELTETELEI

Kotelezettségvallalas: a kiadasi elSirdnyzatok terhére fizetési kitelezettség villalasarol szol6 — igy
kilonosen a foglalkoztatasra irdnyulé jogviszony létesitésére, szerz6dés megkotésére,
koltségvetési tdmogatds biztositasdra irdnyuld — szabdlyszerlien megtett jognyilatkozat. A
kotelezettségvdllaldssal a kitelezettségvallalo arra is kdtelezi magat, hogy amennyiben a teljesités
megvaldsul, annak ellenértékét a megfeleld elSiranyzat terhére kifizeti.

A koltségvetési év kiaddasi eliranyzatai terhére kotelezettségviéllaldsra az azokat terhel8 korabbi
kitelezettségvallaldsokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett dsszegli eredeti vagy
mdédositott kiaddsi el§irdnyzatok (a tovabbiakban: szabad el6irdnyzat) mértékéig keriilhet sor. Més
fizetési kotelezettségnek mindsiil a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil
végrehajthato birdsagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal végrehajthaté hatdsagi dontésen, vagy
mas, a fizetési kbtelezettség Gsszegét vagy az Gsszeg megallapitasdnak mddjat, tovabbd a felek
valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitéd kotelezé elGirdson alapulé fizetési kbtelezettség.

A koéltségvetési év kiaddsi elGiranyzatai terhére tett kotelezettségvdllalds esetén a pénziigyi
teljesitésnek legkés6bb a kdltségvetési év december 31-éig meg kell tdrténnie. Ettél eltéréen az
Onkorményzat irdnyitasa alé tartozd koltségvetési szerv koltségvetési évi kiaddasi elGirdnyzatai
terhére abban az esetben vdllalhaté kotelezettség, ha az abbdl szarmazé valamennyi kifizetés a
koltségvetési évet kdvetd év junius 30-dig megtérténik.

Tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiaddsi elGiranyzata terhére kételezettségvéllalasra az
Onkormanyzat &ltal megéllapitott, ennek hidnydban a koltségvetési év kiadasi elGiranyzataival
megegyez8 Osszegli kiadasi elSirdnyzatok szabad elGiranyzatanak mértékéig keriilhet sor,
amelynek fedezetét a kotelezettséget vallalonak a tervezéskor biztositania kell.

Tobb koltségvetési év elbiranyzatait terhel§ kotelezettségviéllalds (hatdrozatlan idejdi, vagy a
kéltségvetési évet kdvetd év junius 30-at kdvetd id6pontra is fizetési kotelezettséget tartalmazd
hatérozott ideji fizetési kotelezettség) esetén
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13.

14.

15.

a) adecember 31-éig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év,
b) adecember 31-ét kbvetSen esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti év
kiadasi eldiranyzatai terhére véllalhaté kételezettség.

A megbizas, megrendelés, mas hasonld visszterhes maganjogi kdtelem irasba foglalasat tartalmazoé
okiratnak az altaldnos adatokon, feltételeken tilmenéen tartalmaznia kell

- annak (lehetSleg a KASZPER modulban nyilvanartott kéddal valé) megjelélését, hogy a
kotelezettségvallalas milyen — elkllonitetten nyilvidntartandd - Gnkormanyzati feladatellatést
szolgal,

- a szakmai, miuszaki teljesités mennyiségi és mindségi jellemzdinek meghatdrozasat,
hatéridejét, a teljesités igazoldsra jogosult személy megnevezését, valamint az igazolas médjat.

- a kifizetendd osszeget vagy a szamlazas alapjdul szolgalo egységarat, a pénziigyi teljesités
devizanemét, maédjat, feltételeit,

- a kifizetés hataridejét, tobb év elGirdnyzatai terhére véllalt kotelezettség esetén évenkénti
{itemezésben,

- apénzigyi ellenjegyzés tényét és a pénziigyi ellenjegyz6 keltezéssel ellatott aldirdsat,

- szerzddés esetén az atlathatdsagi nyilatkozatot.

Az egységes rovatrend K122. Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban nem sajit
foglalkoztatottnak fizetett juttatdsok és K336. Szakmai tevékenységet segit6 szolgdltatdsok
rovatain megtervezett elGiranyzatok terhére akkor kithetd szerzGdés, ha

a) azt jogszabaly nem zarja ki,
b) a szerz8dés megkotése a kozfeladatok ellatasahoz feltétleniil sziikséges és

c) torvény vagy kormdanyrendelet eltér6 rendelkezése hidnyaban az adott feladat
elvégzéséhez megfelels szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakoriattal, vagy egyéb
megfelel6 sajatos szakmai adottsdgokkal, képességekkel rendelkezd személyt a
megrendel6 nem foglalkoztat, vagy a szerzGdés targyat képezf szolgdltatds egyedi,
id6szakos vagy id6ben rendszertelenil elldtand¢ feladat.

A kotelezettségvéllaldsra és a pénzigyi ellenjegyzésre vonatkozé rendelkezéseket a
kotelezettségvallaldasok olyan tartalmi mddositdsdra is alkalmazni kell, amely a korabban
megallapitott fizetési kdtelezettségek Osszegét noveli (potldlagos kotelezettségvillalas), vagy az
érintett koltségvetési évek kozotti megoszldsdt mddositja. A pétidlagos kotelezettségvidllalas
nyilvintartdsba vételéhez az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER modulbdl elGallitott
oKotelezettségvallalds/mas fizetési  kotelezettség nyilvantartdsba vételi bizonylat —
kotelezettségvallalas” elnevezés(i bizonylatot kell alkalmazni.
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2. KOTELEZETTSEGVALLALASRA JOGOSULTAK

1. Kotelezettségvdllalasra az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban
felhatalmazott, az Intézmény alkalmazasaban lévé személy irdsban jogosult.

2. Afelhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavondsa minden esetben csak irdsban, a Gazdédlkodasi
szabalyzat 1. és 2. szdmu. mellékletében elGirt formdban torténhet. Az irdsbeli felhatalmazas,
illetve visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.

3. A kotelezettségvéllaldsra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogositd lgyirat szamat
és keltét, a felhatalmazott aldirdasanak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendels
ligyirat szamat, keltét és a hatalyosulas idépontjat a Gazdalkodasi szabalyzat 4. szamu melléklete
szerint vezetett nyilvantartds tartalmazza.

3. A KOTELEZETTSEGVALLALAS DOKUMENTUMAI

1. irasban véllalt kbtelezettségvallalds dokumentumai kiilsndsen az alabbiak:
a) kinevezési okirat;
a) szerzGdés;
b) megéllapodas;
c) visszaigazolt megrendelés;
d) a palyazati Gton odaitéit tdmogatasrdl sz616 dontés (szerzédés) alairt dokumentuma;
e) egyéb munkdltatéi intézkedések aldirt iratai (pl. jubileumi jutalom megallapitasa stb.

2. Torvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hidnydban nem sziikséges el6zetes irasbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

a) értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

b) a fizetési szamlakrél a szamlavezetd altal leemelt;-dij, juttatas, a kiilfoldi pénzértékben vallalt
kotelezettségek arfolyamvesztesége esetében,

c) azAht. 36. § (1) bekezdése szerint mas fizetési kotelezettségnek mindsiil.

A szabalyzatban meghatdrozott elGzetes irdsbeli kbtelezettségvallalast nem igényl6 kifizetések esetén
a kotelezettségvailalds dokumentuma az alapbizonylat (pl. szamla, szamlakivonat, végrehajthaté
birésagi végzés).

A kotelezettségvillaldsok teljesitésére (érvényesités, utalvdnyozds) és nyilvantartasara vonatkozd
szabalyokat az elzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld kifizetések esetén is alkalmazni kell.
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3. Az Aht. 36. (1) bekezdése alapjan mds fizetési kotelezettség: a jogszabdlyon, jogerds vagy
fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthaté birdsdgi, illetve véglegessé valt vagy azonnal
végrehajthaté hatésagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg
megallapitasanak mddjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd
kotelez6 elSirdson alapuld fizetési kotelezettség. Mas fizetési kotelezettségnek mindsiilinek
kiildndsen az alabbiak:

a) aHivatal szervezeti egységei dltal hozott hatdsdgi hatdrozaton alapuld fizetési kitelezettségek,
b) normativ és normativ jellegli hozzajarulasok,

¢) jogerGs bir6sdgi, hatdsagi dontésen alapulé kartalanitasi, kartéritési, megtéritési
kotelezettségek,

d) a csdd- felszamolasi és végelszamolasi eljardshoz kapcsolddé regisztracios dijak,
e) az adomanyozott dijakhoz, kitiintetésekhez kapcsolédé pénzbeli juttatasok.
4. Nem irdsban véllalt kotelezettségvallaldsok dokumentumai:
a) szamla,
b) szamlaval egy tekintet ala esé okirat,

5. A Kbt. szerint a kdzbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas — a
Kbt. 53. § (5) és (6) bekezdése alapjan meginditott kbzbeszerzési eljaras, valamint valamint a Kbt.
104. §-a alapjan meginditott olyan koézbeszerzési eljards, amelyben a keretmegiallapodas
onmagaban fizetési kotelezettséget nem keletkeztet kivételével —, a palydzati kiirds, tovabba
minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen,
valamely személy nyilatkozatatol fiiggé fizetési kotelezettséget tanusit, kotelezettségvallalasnak
tekintendd. Ha a kozbeszerzési eljaras, pdlydzat eredménytelen lett, a fizetési kotelezettséget
keletkeztetd nyilatkozat nem tortént meg, a kordbban lek6tott elSiranyzat lektését a
kotelezettségvallalasok meghidsuldsanak szabdlyai szerint fel kell oldani.

6. Kezesség, garancia véllalasara torvényben és az Avr.-ben foglalt szabélyok szerint keriilhet sor. Ha
a jogosult a kezességet bevidltja, a garanciat érvényesiti, az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas
fizetési kotelezettségekkel kapcsolatos szabalyokat kell alkalmazni.

\YA
A PENZUGYI ELLENJEGYZES RENDJE

1. A PENZUGY! ELLENJEGYZES FOGALMA, FELTETELE!

1. Kotelezettséget vallalni — az el&zetes irasbeli ktelezettségvallaldst nem igényld, e szabdélyzat Il.
fejezet 3. cim 2. pontja szerinti eseteket kivéve — csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi
teljesités esedékességét megel6zGen, irasban lehet.

2. A pénziigyi ellenjegyz6nek a pénziigyi ellenjegyzést megel6z6en meg kell gyGzGdnie arrél, hogy:
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a) atervezett kifizetési idSpontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
b) a kotelezettségvéllalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat, és

c) a targyévi kiadasi elGiranyzatokat terhelé kotelezettségvallalas 0sszege, illetve a tébb év
kiadasi el6irdnyzatai terhére vallalt kételezettség esetén a kotelezettségvallalas
értékeként meghatdrozott 6sszeghdl a koltségvetési évet terhel§ ©sszeg a szabad
elgirdnyzatok 6sszegét nem haladja meg, vagy

d}) a tébb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi elGiranyzatai terhére vallalt
kotelezettség esetén a kotelezettségvdllalds értékeként meghatarozott Gsszegbdl a
koltségvetési évet kovetd éveket terhel§ Osszegek egyik évben sem haladjdk meg a
koltségvetési évet kovets évekre tervezett dsszegeknek a kordbban véllalt kdtelezettségek
és mas fizetési kotelezettségek adott évi mértékével csokkentett Gsszegét.

A pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi fedezet vizsgalata soran arrdl kell meggydzédnie, hogy a
tervezett kifizetési idGpontokban megfeleld mennyiségli pénzeszkdz (likvid fedezet) All
rendelkezésére.

A pénziigyi ellenjegyz§ feladata ellatdsahoz — amennyiben jogszabaly mdsként nem rendelkezik —
sziikség szerint szakért6t vehet igénybe.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallaldas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére térténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult
személy aldirasaval kell igazolni.

Amennyiben a koételezettségvéllalas nem felel meg a 2. pontban el6irtaknak, a pénzlgyi
ellenjegyzének errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalét, illetve a kitelezettséget

g70 2

vallalo szerv vezet6jét és gazdasdgi vezetdjét.

Ha a kodtelezettséget vallald szerv vezetGje a tajékoztatds ellenére irasban utasitast ad a pénzigyi
ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles annak eleget tenni, és e tényrél az iranyité szerv
vezetGjét, egyéb kotelezettséget vallalé szerv esetén a pénzellatast végzé szerv vezetdjét
haladéktalanul irasban értesiteni. Az iranyitd, illetve a pénzellatast végzé szerv vezetdje a
téjékoztatds kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon beliil - helyi Gnkormanyzati, illetve helyi
nemzetiségi Onkormanyzati koltségvetési szerv esetén, a képvisel6-testiilet soron kdvetkezd
Ulésén — kdteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felel6sségre vonast.

Ha a kotelezettséget vallalé szervhez 6nkormanyzati biztost jelbltek ki, a kotelezettségvallalashoz
- a kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyzé aldirdsa mellett — a biztos kiilén ellenjegyzése is
sziikséges.

2. PENZUGY! ELLENJEGYZESRE JOGOSULTAK

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére az Intézmény nevében vallait kotelezettség
esetében a Jegyzé altal irdsban kijelolt, a Hivatal dllomanyaba tartozé koztisztviseld irasban
jogosult. Projektmenedzsmenttel/projetk pénziigyi vezetdvel rendelkezé projektek esetén a
kézrem(ikddd szervezet alkalmazasaban allé személy is megbizhaté a pénziigyi ellenjegyzési
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feladatok ellatasara. A megbizast irasba kell foglalni (3. sz. melléklet).

Az irasos kijel6lésre az 1. szamud mellékletben és visszavondsra a 2. szdmu mellékletben szereplé
dokumentum alapjan keriilhet sor.

A penziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztdsat, a kijelélésre jogosité ligyirat szamat és
keltét, a kijelolt személy aldirasanak mintajat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendeld
ligyirat szamat, keltét és a hatdlyosulas idGpontjat a jelen szabalyzat 5. szamu melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

Iv.
A TELJESITES IGAZOLAS RENDJE

A teljesités igazolasa sordn ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a kiaddsok
teljesitésének  jogossagdt, Osszegszeriiségét, ellenszolgédltatast is magaban foglald
kotelezettségvallalds esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését
kévetSen esedékes - annak teljesitését.

Ateljesités igazoldsara a kotelezettségvallalo vagy az dltala - az adott kdtelezettségvallalashoz vagy
a kotelezettségvallalasok el6re meghatdrozott csoportjaihoz kapcsolédéan - irasban kijeldkt
személy jogosult. Projektmenedzsmenttel/projetk pénziigyi vezetével rendelkezd projektek
esetén a kézrem(ik6ds szervezet alkalmazasdban all6 személy is megbizhatd a telejsités igazolasi
feladatok elldtasara. A megbizast irdsba kell foglalni (3. sz. meliéklet).

Az irdsos kijelGlésre az 1. szdmu mellékletben és visszavondsra a 2. szamu mellékletben szerepl6
dokumentum alapjan keriilhet sor.

A teljesités igazoldsara jogosultak nevét, beosztdsat, a kijelolésre jogosito ligyirat szdmat és keltét,
a jogosultsag tdrgyat, a kijeldlt személy aldirdsanak mintajat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendel ligyirat szamat, keltét és a hatdlyosulds id6pontjat, a jelen szabdlyzat 6.
szam( melléklete szerinti nyilvdntartds tartalmazza.

A teljesités igazolasa soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell:
a) akiadasok teljesitésének jogossagat,
b) oOsszegszer(iségét,

c) ellenszolgaltatdst is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak
egy része az ellenszolgdltatas teljesitését kovetGen esedékes — annak teljesitését.

A kifizetés jogossaganak ellenérzése akkor torténik meg, ha

a) a Kkifizetés alapjat képezd bizonylaton (szémlan) a szerz8désen, megrendelésen,
megdéllapodason, vagy mds visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazolasdban meghatdrozott megbizottal (szallitéval) megegyezd személy, illetve
szervezet szerepelt és
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b)

azt a teljesités igazolasdra jogosult személy elfogadta, az egyezGséget aldirdsaval és az
igazolas datumanak, valamint az Avr.-ben meghatdrozott igazoldsi kotelezettség
végrehajtasanak megjeldlésével (pl. bélyegz6) igazolta.

7. Akifizetés dsszegszer(iségének ellenGrzése akkor térténik meg, ha

a)

b)

a kifizetés alapjat képezd bizonylaton (szdmlan) szereplé kiadds Osszege megegyezett a
szerz6désen, megrendelésen, megallapoddson, vagy mas visszterhes maganjogi kételem
esetében, illetve annak visszaigazoldsaban meghatarozott 6sszeggel, és

ezt a teljesités igazolasara jogosult személy elfogadta, az egyez@séget aldirdsaval és az
igazoldas datumdnak, valamint az Avr-ben meghatdrozott igazolasi kotelezettség
végrehajtdsdnak megjelélésével (pl: bélyegzd) igazolta.

8. A szerzddés, megrendelés, megdllapodas, vagy mas visszterhes magdnjogi kdtelem esetében
annak teljesitésének ellenérzése akkor térténik meg, ha

a)

b)

a kifizetés alapjat képezd bizonylaton szereplé termék vagy szolgdltatds megnevezése,
mennyisége, minésége megfelel a szerz6dés, megrendelés, megdllapodds, vagy mas
visszterhes magénjogi kételem targydval, és azt a teljesités igazolasara jogosult személy
ellendrizte, valamint

a feladat elvégzését aldirdsdval és az igazolds datumdnak, valamint az Avr-ben
meghatarozott igazoldsi kotelezettség végrehajtasanak megjelolésével (pl. bélyegzd)
igazolta.

9. Nem kell a teljesités igazolasat elvégezni, annak kotelezettségét teljesiteni (a teljesités igazolas
elvégzésének kotelezettségét az Avr. 53. § (1)-(2) és 57. § (2)-(3) bekezdéseiben foglalt elGirdsok
figyelembevételével szilkséges meghatdrozni, de az igazoldsi gyakorlatot ezen esetekben is
rogziteni sziikséges a szabdlyzatban)

a) az e szabalyzat Il. fejezet 3. cim 3. pont szerinti mas fizetési kotelezettségek, valamint

b) a kdltségvetés teljesitése kapcsan keletkezett bevételek esetében.

10. A teljesitést az igazolds ddtumanak és a teljesités tényére t6rténd utalas megjeldlésével, az arra

jogosult személy alairasdval kell igazolni.

11. A teljesités igazoldsa torténhet

a)

b)

c)

az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljabdl elGallitott Teljesitésigazolas
dokumentumon,

az eredeti bizonylatra vezetett zaradékkal,

a teljesités igazolasa céljabol kiallitott kiilon irasbeli feljegyzés formajaban,

agy, hogy keriiljon megjeldlésre a teljesités felhasznaldsi célja, vagy lehet6leg KASZPER
modulban alkalmazott felhasznalasi célhoz rendelt részletezd kod.
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12. Az eredeti bizonylaton torténd teljesités igazolas esetén a kdvetkez6 felirattal és adattartaiommal

tehet8 meg:

»A teljesitést igazolom.”
Felhasz.Cel: ...
(D71 4111 3 o

teljesitést igazold aldirasa

14. A 12. pont szerinti, beérkezd szdmlakhoz kapcsoldda teljesités igazolas megtorténtét az ASP
Gazdalkoddasi Szakrendszer KASZPER moduljdban rogziteni kell (123. meniipont). A rogzitésért a
munkakori leirdsa szerint erre kbteles tigyintézé felel8s.

1.

V.
AZ ERVENYESITES RENDJE

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan - li. fejezet 3. cim 3. pont szerinti mas fizetési
kotelezettség esetén annak hidnyaban is - az érvényesitének ellendriznie kell az 6sszegszer(iséget,
a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az Aht., az dllamhéztartasi szamviteli
kormanyrendelet és az Avr. elGirdsait, tovabbd a belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-
e.

Az 6sszegszeriiség ellendrzése akkor torténik meg, ha

a) a kifizetés alapjat képez6 bizonylaton (szdmlan) szereplé kiadds Osszege megegyezett a
szerz6désen, megrendelésen, megdllapoddson, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem
esetében, illetve annak visszaigazoldsaban meghatdrozott dsszeggel, és

b) ezt az érvényesitésre jogosult személy megallapitotta, az egyezfséget keltezéssel ellatott
alairdsaval és az érvényesitésre utalé megjeldléssel igazolta.

A fedezet ellendrzése akkor torténik meg, ha

a) a terhelend§ fizetési szamlan van elegendé fedezet a megbizas teljesitéséhez (likviditdsi
fedezet),

b) a megfelelé kiadési elGiranyzatbdl rendelkezésre all a kiadas teljesitéséhez sziikséges
elGiranyzat (elGiranyzati fedezet),

c) az érvényesitésre jogosult személy a likviditasi és az elGirdnyzati fedezetet egyarant
megallapitotta, ezt keltezéssel ellatott alairasaval és az érvényesitésre utalé megjeltléssel
igazolta.

Az eldirdnyzati fedezetvizsgalat az egységes rovatrend szerinti kiaddsi elGiranyzatok szintjén, az
elemi koltségvetésrdl a Kincstarnak torténd adatszolgéltatasig kiemelt el6irdnyzati szinten
torténik. Amennyiben az elGirdnyzati fedezetvizsgdlat alapjan a kiemelt elSiranyzatok 6sszegét
nem érintd, rovatok kdzotti atcsoportositasra van szilkség, az érvényesitésre jogosult személy errél
értesiti az utalvanyoz6t, aki a rovatok kozotti atcsoportositast az arra jogosultnal kezdeményezi.
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10.

11.

Az érvényesitésre jogosult személyekre, azok kijelolésére az e szabdlyzat Ill. fejezet 2. cimében
régzitett szabdlyokat (pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak) kell alkalmazni.
Projektmenedzsmenttel/projetk pénziigyi vezetGvel rendelkezé projektek esetén a kdzremiikods
szervezet alkalmazdsaban all6 személy is megbizhatd az érvényesitési feladatok ellatdsdra. A
meghizast irasba kell foglalni (3. sz. melléklet).

Az irasos kijeldlésre az 1. szamu mellékletben szerepld dokumentum és visszavonasra a 2. szamu
mellékletben szereplé dokumentum alapjan kerilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztdsat, a kijel6lésre jogositd ligyirat szamat és keltét, a
jogosult aldirdsdnak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendel§ lgyirat szamdt,
keltét és a hatdlyosulas idGpontjat, a Gazdalkoddsi szabdlyzat 7. szamd melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

Az érvényesités az okmanyok utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:
d) az érvényesitésre utalé megjeldlést,

e) az érvényesités datumat,

f) az érvényesité alairasat.

Az érvényesités készpénzes fizetési mod esetén a pénztarbizonylaton, egyéb esetben az ASP
Gazdélkodési Szakrendszer KASZPER moduljaval elGéllitott utalvdnyrendeleten torténik, amelyet a
készpénzes gazdasagi események esetében a KASZPER modulban a pénzforgalommal egyidejlileg
kidllitott pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell.

Az érvényesités megtorténtét az ASP Gazddlkoddsi Szakrendszer KASZPER moduljdban
megfelelGen rogziteni kell. A rogzitésért a munkakori leirdsa szerint erre koteles ligyintéz6 felelds.

Amennyiben az érvényesit6 az Aht., az dllamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet és az Avr.
vonatkozd elGirasai, tovabba a bels6 szabalyzatokban foglaltak megsértését tapasztalja, kételes
ezt irdsban jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kévetéen az
utalvanyozé erre irasban utasitja. A tovédbbi eljarasra a lli. fejezet 1. cim 7. és 8. pontja szerinti,
utasitdsra torténd pénziigyi ellenjegyzés szabalyait kell megfelel6en alkalmazni.

\"/R
AZ UTALVANYOZAS RENDJE

A bevételi elGiranyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi el8iranyzatok terhére kifizetést
elrendelni - az e szabalyzatban meghatarozott kivételekkel - utalvanyozas alapjan lehet. A kiadasi

el6iranyzatok terhére térténd utalvanyozasra - az e szabdlyzatban meghatarozott kivételekkel - a
teljesités igazoldsat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kbvetSen keriilhet sor.

Utalvényozasra jogosult személyekre, azok kijeldlésére az e szabdlyzat Il. fejezet 2. cimében
rogzitett szabdlyokat (kdtelezettségvallalasra jogosultak) kell alkalmazni.

Az irdsos kijelolésre az 1. szamu mellékletben szerepl6 dokumentum és visszavonésra a 2. szamd
mellékletben szerepld dokumentum alapjén keriilhet sor.
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4. Az utalvdnyozasra jogosultak nevét, beosztasdt, a kijelolésre jogositd ligyirat szamat és keltét, a
kijelslt személy alairasanak mintdjat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendeld Ugyirat
szamat, keltét és a hatalyosulds id6pontjat, a jelen szabdlyzat 8. szamu melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

5. Utalvanyozni készpénzes fizetési mdd esetén az érvényesitett pénztarbizonylaton, egyéb esetben
az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljabdl el6allitott utalvanyrendeleten lehet. Az
utalvanyrendeletet készpénzes gazdasdgi események esetében a KASZPER modulban a
pénzforgalommal egyidejiileg kidllitott pénztarbizonylathoz minden esetben csatoini kell. A
rendszer atmeneti elérhetetlensége esetén kézi Uton elGallitott utalvdnyrendeletek
felhasznaldsaval térténik az utalvdnyozasi folyamat. Az alkalmazandé utalvanyrendelet mintéja a
bizonylati albumban elhelyezésre keriil.

6. Akiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell tiintetni:
a) az"utalvany" szét,
b) a kéltségvetési évet,
c) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,
d) afizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

e) a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti szamat és megnevezését,
a terheléssel, jévairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet szerinti kényvviteli szamlajénak szamdt és megnevezését,

f) a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvdnyozd keltezéssel ellatott aldirdsat, elektronikus utalvanyrendelet esetén a legaléabb
fokozott biztonsagu elektronikus aldirasat, és

h) az érvényesits keltezéssel ellatott aldirasat.
7. Nem kell utalvanyozni:

a) a kozigazgatdsi hatdsagi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kézhatalmi bevételek
rovatain elszdmolandé koltségvetési bevételek beszedését, és az egységes rovatrend B401.
Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgdltatisok ellenértéke, B403. Kozvetitett
szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott dltalanos forgalmi adé rovatain elszdmolandé
koltségvetési bevételeket,

b) a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szémlavezet6
altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési kiadasokat és
kamatbevételeket,

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

d) a fedezetkezel8i szamlarol, valamint - a fedezetkezelGi szdmlara torténd dtutalds esetén - az
épittet&i fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.
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VILI.
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében nem lehet
azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazol6 személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités igazolasara
irdnyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykdnyv (a
tovabbiakban: Ptk.) szerinti k6zeli hozzatartozdja, vagy a maga javara latna el.

VIIL.
KEPESITESI KOVETELMENYEK

A kotelezettségvéllalds pénziigyi ellenjegyzésére, valamint az érvényesitésre feljogositott
személynek a felsSoktatdsban szerzett gazdaségi szakképzettséggel, vagy legaldbb kozépfoku
iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

IX.
NYILVANTARTASOK

1. KOTELEZETTSEGVALLALASOK, MAS FIZETESI KOTELEZETTSEGEK
NYILVANTARTASA

A kotelezettségvallalast kovetGen haladéktalanul gondoskodni kell annak az &llamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételérdl és a kdtelezettségvallalas értékébél
a koltségvetési év és az azt kovetd éveket terhel§ rész nyilvantartasba vételérdl. A lekotést
legalabb az egységes rovatrend szerinti bontasban kell végrehajtani.

A kotelezettségvallalas értékének meghatdrozdsdhoz szamba kell venni az abbdél szarmazé
valamennyi fizetési kdtelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kitelezettség
bekdvetkezése bizonytalan vagy kiilon jovGbeli nyilatkozattdl fiigg. Ha a fizetési kotelezettség
jovBbeni mértéke nem hatdrozhaté meg pontosan, a korilmények és az el6z6 évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi kérilmények
kdzott - az ésszerli gazdalkodds mellett - redlis legmagasabb Osszegli kotelezettséget kell
feltételezni. Hatdrozatlan id6re vallalt k6telezettség értékét a kiltségvetési évben és az azt kovetd
harom éven keresztiil szarmazd fizetési kdtelezettségek 6sszegeként kell meghatérozni.

Ha a kotelezettségvallalds érvényességéhez harmadik személy jévahagyasa sziikséges, a
kotelezettségvallaldas dokumentécidjahoz csatolni kell az ennek megtorténtét igazold eredeti
dokumentumot.

Mind az irasban, mind a nem irasban vaéllalt kotelezettségekrél analitikus nyilvantartast kell
vezetni. A kotelezettségvallaldasok analitikus nyilvantartdsa a Hivatalnal alkalmazott ASP
Gazddlkoddsi  Szakrendszer  KASZPER  moduljagval (112 meniipont) torténik. A
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kotelezettségvdllaldsok analitikus nyilvantartasanak naprakész vezetéséért a munkakérileirasaban
erre kotelezett ligyintézé a felelGs.

Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a)

b)

f)

g)

h)

j)

a kotelezettségvallalds, mds fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanusitd dokumentum
megnevezését, iktatd- vagy érkeztet6 szamat, keltét, a pénzigyi ellenjegyzésre vonatkozd
adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

a jogosult azonositasahoz és a pénziigyi teljesitéshez szilkséges adatokat,

a kotelezettségvillalds, mds fizetési kotelezettség targyat, Gsszegét (értékét) az egységes
rovatrend rovatai szerint,

a kotelezettségvallalds, mas fizetési kdtelezettség évek szerinti megoszldsat, a kdltségvetési
évben a pénziigyi teljesitési hatarid6ket datum szerint, hogy abbdl az Aht. és Avr. szerinti
finanszirozasi, likviditasi terv-dsszedllithato legyen,

a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség mddosulasait (pl. fizetési hataridé valtozasa,
utélag kapott engedmények, stb.), az azokat tanusité dokumentum megnevezését,
iktatészdmat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés
sziikséges,

a pénzigyi teljesitések datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerint besoroldsat, az
utalvdnyozas dokumentumanak azonositdsahoz szitkséges adatokat,

a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét,
végleges kotelezettségvallaldas, mds fizetési kotelezettség esetén annak mddosuldsai, a
pénziigyi teljesités adatok kdnyvviteli szamlakon torténd elszdmolasanak idGpontjait és a
kdnyvviteli szamlak megnevezését,

devizaban fenndllé kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvdllaldas, mas fizetési kotelezettség és annak mdédosuldsai (ideértve az
atértékelést is) osszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartdsba vételi arfolyamot, a
mérlegfordulénapi arfolyamot, a Gst. szerinti addssdgot keletkeztetd iigylet esetén az
dllamaddssag szamitdsa sordn alkalmazandé drfolyamot,

valtéval kivaltott kotelezettség esetén a valto kibocsatasanak és lejaratanak idejét, a valtéval
kivaltott kotelezettség bsszegét, a valtoban foglalt kamatot, a valté bemutatasaval, lejératéval,
kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

az esetleges egyéb megjegyzéseket.

Egyes sajatos kotelezettségvéllalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén kulon adatok
nyilvéntartasa is sziikséges a jogszabdlyokban elGirt kotelezettségek teljesitéséhez, igy

a)

a koltségvetési tdmogatasok és mas hasonld, ellenérték nélkali kifizetéseknél az elszdmolds
(beszamolas) hataridejét, annak teljesitésére, elfogaddsara vonatkozd adatokat, az esetleges

visszafizetési kbtelezettség elGirdsa esetén a kovetelések nyilvantartasaval vald kapcsolatot,
az elvégzett ellenérzéseket,

16 /38



Gazdalkodasi szabalyzat / Méricz Zsigmond Miivel6dési Haz és Varosi Konyvtar

1.

b} a visszatéritendd tdmogatdsok és mads adott kdlcséndk esetén a kovetelések nyilvantartéséval
valé kapcsolatot,

c) kozbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumentéaciok megnevezését,
iktatdszamat, keltét,

d) termék vagy szolgaltatas beszerzése esetén a kapott szamldk adatait oly médon, hogy abbdl
az altalanos forgalmi add bevallasi kitelezettségnek eleget lehessen tenni,

e) felhalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszkdzok tekintetében az immateriélis javak, targyi
eszkézok nyilvantartasaval vald kapcsolatok leirdsat.

A tdbb évet érintd kotelezettségvallaldsok dokumentélasanal a kovetkezék szerint kell eljarni:

a) hatdrozatlan idejl kotelezettségvallalds esetében - ha tobb évet érint - a targyévi kdltségvetés
terhére kifizetend$ kiadasok mellett a targyévet koveté hiarom év kotelezettségvillaldsat is
dokumentalni kell és nyilvantartasba kell venni (pl. hatarozatlan id6re k6tétt munkaszerz6dés,
kinevezési okirat, kozm(idijak, stb.),

b) hatdrozott idejii kbtelezettségvdllalds esetében - ha tébb évet érint - kdtelezettségvallalds
Osszegét meg kell bontani a kbvetkez6k szerint

a. targyévi elGiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

b. targyévi elGirdnyzat terhére véllalt kbvetkezd évi kitelezettség,

c. targyévben a kdvetkez6 évi elirdnyzat terhére vallalt kitelezettség,
d. tdrgyévben a tovabbi évek el§irdnyzata terhére vallalt kotelezettség,

c) A kotelezettségvallaldsok nyilvdntartasat — érvényességét — minden negyedévet kdvetd 10-éig
feliil kell vizsgdlni, melynek végrehajtdsaért a munkakéri leirasaban a kotelezettségvallalasok
analitikus nyilvdntartasdra kotelezett (gyintéz6 a felels. Abban az esetben, ha a
kotelezettségvdllalds teljesitése valamilyen oknal fogva meghiusult, varhatéan nem keril
teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént és tovdbbi teljesités mar nem lesz, ugy
gondoskodni kell a nem teljesitett kotelezettségvallalasok visszavonasanak 9. szami melléklet
szerinti formadban torténd dokumentaldsarol és a nyilvantartasban torténd feljegyzésérél,
melynek elvégzésért a kitelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasara kotelezett pénziigyi
ligyintéz6 a felelGs.

2. ALAIRASRA JOGOSULTAK NYILVANTARTASA

A kotelezettségvillalasra, pénzigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara, érvényesitésre,
utalvdnyozdsra jogosult személyekrél és aldiras-mintdjukrél e szabdlyzat 1I-Vil. fejezeteiben
foglaltak szerint naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast kételezettséget vallald
szervenként elkiilonitetten kell kialakitani.

A felhatalmazasrol, kijelolésr6l és visszavondsrél rendelkez6 dokumentumot utélag is
ellenérizheté formdban a szamvitelr6l sz6lé Sztv. 169. § (2) bekezdésében foglalt elBirdsokkal
osszhangban 8 évig meg kell Grizni. Az eléviilési id6 a kotelezettségvallalds felhatalmazésardl, az
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utalvdnyozés, pénziigyi ellenjegyzés, valamint a teljesités igazoldsara, érvényesitésre sz6l6 kijel6lés
visszavondsanak id6pontjatol kezd&dik.

A Kkotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasira, érvényesitésre,
utalvdnyozésra jogosult személyeket —az e szabdlyzat 4., 5., 6., 7., 8., 9. meliékleteivel 6sszhangban
— az ASP Gazdalkoddsi Szakrendszer KASZPER moduljaban a torzsadatok nyilvantartasaban (2261.
meniipont, valamint az intézményekhez rendelés tekintetében a 211. menupont) fel kell venni. A
torzsadatok karbantartasaért, aktualizalasaért a Gazdaslkodasi Osztélyvezeté felelds.
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X.
ADATSZOLGALTATASI ES ELEMI BESZAMOLO KESZITESI FELADATOK

1. BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG, ZARSZAMADAS

A koltségvetési év kezdetétsl a mérleg forduldnapjaig terjedd id6szakrdl a kdnyvek zarasat
kévetSen bizonylatokkal, szabalyszer(i kénywvezetéssel, az Ahsz. szabdlyai szerint
folyamatosan vezetett részletez6 nyilvantartasokkal, a kénywviteli zarlat soran készitett
fékdnyvi éves koltségvetési beszamolot kell késziteni. Az éves koltségvetési beszamold
részei:

a) a koltségvetés végrehajtasanak ellenbrzését és a zarszamadas elkészitését a
koltségvetési szamvitellel biztositd, amelynek dokumentumai:

e akoltségvetési jelentés,

e a maradvany kimutatas,

e adatszolgaltatas a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségvisel6k 6sszetételérdl,

e az dnkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodo
elszamolasok.

b) a vagyoni helyzet és az eredményszemléletli bevételek, koltségek, raforditasok
alakulasat, valamint a zdrszamadas kiegészité informacidinak elkészitését a pénziigyi
szamvitellel biztosité, melynek dokumentumai:

e mérleg,
e eredmény-kimutatas,
o kiegészité melléklet.

2.AZ EVES ELEMI BESZAMOLO TARTALMA, BESZAMOLO KESZITESSEL
KAPCSOLATOS FELADATOK

A beszamolasi kotelezettség teljesitése soran figyelembe kell venni az Avr. 169-170. §-a altal,
valamint az Ahsz. 4ltal elirtakat. Az éves koltségvetési beszamold készitési kotelezettségnek
az Ahsz.-ben foglalt médon és hataridére kell eleget tenni.

Az éves beszamolot a f6konyvi kivonat adataibdl — év végi, december 31-ei fordulénapot
figyelembe véve — kell elkésziteni. A f6konyvi kivonat dsszedllitasa el6tt a kbvetkezbket kell
biztositani:

o aleltar készitése és atvezetése a kbnyvelés adatain,
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e az elbiranyzatok egyeztetése az irdnyité szervvel a kiemelt elSirdnyzatokra, az

s £

irdnyitoszervi és sajat hataskorii atcsoportositasokra vonatkozéan,
e év végi zarlati munkak elkészitése,
e amérleg Gsszedllitdsa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak soran az Ahsz 53. § (8) bekezdésében foglaltatokat kell elvégezni.

Az éves beszamol6 Gsszeallitasdért és az Igazgatdsaghoz hataridére torténd tovébbitasaért
pénziigyi- szamviteli ligyintéz6 a felelds.

Az éves elemi beszamolo részét képezi a normativ hozzajarulasokkal valamint a kilonféle
tamogatdsokkal tortéend elszamolas.

Az allami tamogatasokkal valdé elszamolds érdekében a tényleges mutatészamoknak az
Hivatal(ek)tél — irasban, a jegyz6 altal alairt formaban — térténé begydjtéséért pénziigyi
dgyintézé a felel6s.

A tényleges mutatdszamokra vonatkozé adatszolgaltatas hataridejét ugy kell kialakitani, hogy
annak ellenérzése a beszamold elkészitéséig megtorténhessen. A Hivatal altal szolgaltatott
adatokat a beszamold végleges Osszeadllitasa, az Igazgatdsag részére torténé leadasa elétt
dokumentalt madon ellendrizni kell.

A mutatdszamok ellenbrzéséért a pénziigyi ligyintézé a felel6s. A dokumentalt ellenérzéskor
az ellenérzést végz6 aldirasaval igazolja a mutatoszamok feliilvizsgdlatanak elvégzését a
bizonylaton (feljegyzés készitése, stb).

z

Az allami koltségvetéssel torténd elszamolds pénziigyi teljesitéséért pénziigyi-szamviteli
ligyintézé a felelSs.

A Hivatalnak a kéltségvetési maradvanyanak szabalyszer(i kimunkalasanak ellenérzéséért,
fellilvizsgalataért a pénziigyi ligyintézd a felel6s.

A koltségvetési szervek gazdalkodasukrél éves elemi beszamolét készitenek. Az elemi
beszamolé elbiralasaért, felllvizsgalataért és jovahagyasaért, valamint a Hivatalnak irasbeli

£ 0 12

értesitéséért pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 a felelbs.

A jegyz6 a belsé kontrollrendszer mindségét értékeli és a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellen8rzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerint
nyilatkozatot tesz. A vezetSi nyilatkozatot a polgarmester a zarszdmadasi rendelet
tervezetével egyutt terjeszti a képvisels-testiilet elé.
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3. ZARSZAMADAS

A zarszdmadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyz6 a felelGs. A zarszamadast az
6sszehasonlithatésag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos szerkezetben kell
Osszedllitani.

Az o6nkormadnyzat zdrszamadasanak Osszeadllitasaval kapcsolatban a  Hivatalnak
adatszolgaltatasi kotelezettségiik van. A szikséges informacidk tartalmat és az
adatszolgaltatasra vonatkozé hatarid6t a jegyz6 évenként kiadasra keriilé — zarszamadassal és
beszamold készitésével kapcsolatos — rendelkezése szabalyozza.

4. ID6KOZI KOLTSEGVETESI JELENTES

Az 6nkormanyzat és az irdnyitdsa ala tartozd koitségvetési szervek a kéltségvetési év soran
idékozi koltségvetési jelentést készit az Avr. rendelkezései szerint. Az id6kozi kéltségvetési
jelentés az egységes rovatrend rovatai eredeti és modositott elGiranyzatait, valamint azok
teljesitését mutatja be.

Az allamhaztartds onkormanyzati alrendszerébe tartozdé koéltségvetési szerv az iddkozi
koltségvetési jelentést

o akoltségvetési év elsé harom héonapjardl aprilis 20-dig,
e azt kbvetSen havonta targyhot kdvets hénap 20-dig,
e 3 koltségvetési év tizenkét hdnapjardl a koltségvetési évet kovetd év februar 5-éig a
Kincstar altal mikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe télti fel.
Az dnkormanyzati szintl id6kozi koltségvetési jelentést az Igazgatdsaghoz torténd megkiildés
hatarnapja elGtt 2 nappal kell 6sszedllitani, melynek elvégéséért és az Igazgatésaghoz torténd
tovabbitasaért pénzligyi ligyintézd a felel6s.

5. IDO6KGZI MERLEGJELENTES

Az id6kozi mérlegjelentést az eszk6z6k és forrasok alakuldasarol negyedévenként, a f6kdnyvi
kivonat dallomanyi szdmldinak adataibdl, vagy az azt alatamaszté nyilvantartasokbdl kell
elkésziteni.

Az id6kozi mérlegjelentést — az Avr. 170. § (3)-(7) bekezdésben meghatérozott kivétellel - a
targynegyedévet koveté hoénap 20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozdan
gyorsjelentésként a targynegyedévet kéveté év februar 5-éig, az éves jelentést az éves
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koltségvetési beszamold benyujtasanak hatdridejével megegyezéen kell a Kincstar altal
mikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe feltélteni.

A hivatali, mint intézményi szintd id6kozi mérlegjelentést az lgazgatdsaghoz torténd
megkiildés hatarnapja el6tt 2 nappal kell Gsszedllitani, melynek elvégéséért és az

2 _ 2

Igazgatosaghoz torténd tovabbitasdért pénziigyi ligyintézé a felelds.

XI.
ATLATHATOSAGI NYILATKOZAT

Magyarorszag 2017. évi koltségvetésének megalapozasardl sz6lé 2016. évi LXVII. torvény
mddositotta az Aht. 41. § (6) bekezdésének értelmében, nem kéthetd olyan jogi személlyel,
jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezettel érvényesen visszterhes szerzédés, illetve
létrej6tt ilyen szerz6dés alapjan nem teljesithets kifizetés, amely szervezet nem mindsiil
atlathaté szervezetnek.

Az Avr. rendelkezése értelmében szerzédéskotés esetén minden esetben a szervezet
képvisel6jének nyilatkozatot kell tennie arrél, hogy atlathaté szervezetnek mindsiil, tovabba
arrdl is, hogy valtozas esetén koételes arrél a kotelezettségvallalét (6nkormanyzatot,
koltségvetési szervet, stb.) tajékoztatni.

A rendelkezés — sem az Aht., sem az Avr. — nem koti dsszeghatarhoz, hogy milyen esetben kell

7 2

meggy&z48dni arrdl, hogy a szervezet atlathato szervezetnek mindsiil-e, vagy sem.

A szazezer forint értékhatdrt el nem éré kotelezettségvallaldsok esetében lehetéség van
eltekinteni az atlathatdsagi nyilatkozat beszerzésétél, egyéb esetekben azonban - fiiggetleniil
a kotelezettségvallalas formajatdl, illetve tartalmatdl — nincs.

Az atlathatdsagi nyilatkozatok beszerzése csak az olyan jogi személyekkel, illetve jogi
személynek nem mindsilé szervezetekkel kétott szerz6dések esetében merlilhet fel, amelyek
nem mindsiilnek a térvény erejénél fogva atlathatonak.

Nem sziikséges nyilatkozatot bekérni

o akoltségvetési szervekkel,
e egyhazakkal, vagy
e a maganszemélyekkel kotott szerz6dések esetében.
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1. ATLATHATOSAGI NYILATKOZAT BEKERESE

A szabdlyzat hatélya ala tartozo koltségvetési szervek minden olyan szervezet képvisel§jété|
akivel szerz6dést kotnek, vagy akivel szerz6déses kapcsolatban allnak (akiktél rendszeresen
szereznek be terméket, vagy szolgaltatast, értékhatarra vald tekintet nélkiil) kételesek irdsban
— a szabalyzat 10. szdami  mellékletében meghatarozott formaban - &tlathat6sagi
nyilatkozatot kérni.

Yy’

A nyilatkozatok bekéréséért a pénziigyi-szamviteli iigyintézd felelds.

A szabdlyzat értelmében szerz6désnek mingsiil a visszterhes szerzédés és a polgéri jogi
szerzddés.

Visszterhes szerz6dés: amelyben bizonyos szolgaltatas nyujtasa fejében valamilyen (pénzbeli,
dologi, vagy egyéb) ellenszolgaltatas jar.

Polgdri jogi szerzédés: a szerz6dés kételem létrehozdsanak alapja két vagy tébb jogalany
egybehangzé akaratnyilatkozata, amely joghatast valt ki, kételezettséget és jogosultsagot
jelent.

A szerzddés formadi lehetnek:

e szbbeli,
e irasbeli,
e rdautald magatartassal torténd szerz6dés (pl. bolti vasarlas).

2. ATLATHATOSAGI NYILATKOZATOK NYILVANTARTASA

A szervezetektSl bekért és altaluk megkuldétt nyilatkozatokrél a szabalyzat 11. szdmd
mellékletében szerepl6 tartalommal naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast
adatait negyedévente feliil kell vizsgalni.

A nyilvantartas vezetéséért és negyedévenként torténé felllvizsgalataért a pénziigyi-
szamwiteli (igyintézé felelds.
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3. KIFIZETESEK TELJESITESENEK RENDJE

A kiadasi elSiranyzatok terhére nem kotheté olyan jogi személlyel, jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezettel érvényesen visszterhes szerz6dés, illetve létrejott ilyen szerzédés
alapjan nem teljesithet6 kifizetés, amely szervezet nem mindsil atlathato szervezetnek.

sr_ 2

A kifizetés alapjaul szolgalé bizonylaton — a teljesités igazolasat, az érvényesitést megel6z6en
— (szamla, megallapodas, szerz8dés, stb.) — az atlathaté szervezetek nyilvantartasara alapozva
— minden esetben meg kell gy6z6dni arrél, hogy a kedvezményezett atlathatd szervezetnek
mingsiil-e vagy sem.
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XIl.
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Gazdalkodasi szabdlyzat 2020. november 1-én |ép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg a
kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, utalvanyozds, érvényesités rendjének
korédbbi szabalyzata hatalyat veszti.

2. A jegyz8 gondoskodik arrdl, hogy a Gazdalkodasi szabalyzatban foglalt elGirdasokat az érintett
munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat 12. szdm( mellékletében szereplé megismerési
nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejdileg.

3. Az érintett dolgozék munkakdri leirdsaban szerepeltetni kell a Gazdalkodési szabalyzatban nevesitett
felelGsségi, hatas- és jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyzd felelds.

4. Az egyes gazdalkoddsi jogkdrdk gyakorldsdra jogosult személyek folyamatosan vezetett és aktualizalt
nyilvédntartésat tartalmazé dokumentumok jelen szabalyzat fliggelékét képezik.

5. Az egyes gazdalkodasi jogkoroket atruhazott jogkorben gyakorolni jogosult személyek e
jogosultsagukat nem adhatjak tovabb. A gazdalkodasi jogkort atruhazé koteles gondoskodni a jogkor
gyakorlasanak ellen6rzésérél.

Nyiradony, 2020. oktéber 30.

e N\ ~ A A &t
l’:@&cﬁo—\x (Hwiy*- N
Bodogan Gydrgyné Major Ilona
intézményvezet6
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Lo NDOTUVBEBWNRE

. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu meliéklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu meliéklet:
. szamu melléklet:

MELLEKLETEK

FELHATALMAZAS/KIJELOLES
FELHATALMAZAS/KIJELOLES VISSZAVONASA

Megbizas az érvényesitési jogkor gyakorlasara

Nyilvantartas a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrdl
Nyilvantartas a pénziigyi ellenjegyzésére jogosult személyekrél
Nyilvantartas a teljesités igazolasra jogosult személyekrél
Nyilvantartas az érvényesitésre jogosult személyekrdl
Nyilvantartas az utalvanyozasra jogosult személyekrél
Kotelezettségvallalas visszavonasi bizonylat

10. szamu melléklet: Atldthatésagi nyilatkozat
11. szam0G melléklet: Atlathatésagi nyilatkozatok nyilvantartasa
12. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat
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1. szamu melléklet

' Méricz Zsigmond Mivel8dési Haz és Varosi Konyvtar

ssverssssnssnennsanssnnsnnsasn (felhatalmazé/kijel6l6 személy neve, beosztdsa)
Ugyiratszam:............ /20.....
| s cnvere s s sererenn e ss {felhatalmazott/kijel6lt személy neve, beosztasa)

FELHATALMAZAS/KIJELOLESS

A Moéricz Zsigmond Miivelddési Haz és Varosi Konyvtar Gazdalkodasi szabélyzatanak ...... fejezete
alapjan osszeférhetetlenség, valamint akaddlyoztatdsom esetén kotelezettségvallaldsi, (vagy)
| pénzigyi ellenjegyzési (vagy) teljesités igazolasi (vagy) érvényesitési (vagy) utalvdnyozasi jogkér
gyakorlasara 20... év .....h6 ...napjatél felhatalmazom/kijeldlom a.................. allomanyaba tartozo (vagy)
a kotelezettséget vallalo szerv alkalmazasaban allé

|
| a kovetkezd feltételek mellett. A felhatalmazott/ kijelélt személy a kotelezettségvallalasi, (vagy) |
pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) teljesités igazolasi (vagy) érvényesitési (vagy) utalvianyozdsi jogkor |
{ gyakorlasara — az dsszeférhetetlenség esetét kivéve — csak az ............. Ft —ot meg nem haladé tételek '
erejéig jogosult, ....ccvveerrcvecnnns témakdrre/projektre vonatkozéan.!
A jogkort az erre felhatalmazott/kijelolt személy a Gazdalkodasi szabdlyzat, valamint a hatdlyos
| jogszabélyok szerint koteles gyakoroini.

Nyiradony, 20.... év .......h6 .... nap

felhatalmazd/kijeldlé neve, beosztdsa

|
A kotelezettségvallaldsi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) teljesités igazolasi (vagy) érvényesitési,

(vagy) utalvanyozasi jogkor gyakorlasardl sz616 felhatalmazés/kijel6lés egy példanyét a mai napon
atvettem.

| Nyiradony, 20..... év ........h6 .... nap

felhatalmazott/kijelélt személy neve

1 Afeltétel kiterjeszthetd egyes gazdasdgi esemény csoportokra és ezeken beliil csoportonkénti 6sszeghatarra
is.

5 Kotelezettségvallalds esetén felhatalmazas, pénziigyi ellenjegyzési, teljesités igazolasi, érvényesitési és
utalvényozdsi jogkér gyakorlasara vonatkozéan kijeldlés készitendd az Avr. 52.-59. §-aiban foglaltak alapjan.
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2. szadmu mellékiet

Moricz Zsigmond Mivel8dési Haz és Varosi Kényvtar
(felhatalmazé/kijelélé személy neve, beosztdsa)

Ugyiratszam........../20....

ceeeeeeeeenne (felhatalmazott/kijelolt személy neve, beosztésa)

FELHATALMAZAS/KIJELO LESVISSZAVONASA

Ertesitem, hogy a 20..... EV..conrnnne. hé ... napjan kelt, ... /20..... szam alatt kiadott a

kdtelezettségvdllaldsi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvdnyozasi (vagy) érvényesitési (vagy)
teljesités igazoldsi jogkor gyakorlasdra szol6 felhatalmazast/kijelolést 20..... év ....... hé .... napjatél

visszavonom.

Nyiradony, 20.... év ........hJ .... nap

P.H.

felhatalmazo/kijeldls személy neve, beosztdsa

[

A kotelezettségvallalds, (vagy) pénziigyi ellenjegyzés, (vagy) teljesités igazolds, (vagy) érvényesités
{vagy) utalvanyozasi jogkdr gyakorldasanak visszavonasarol sz616 értesités egy példanyat a mai napon

atvettem.

Nyiradony, 20.... év ........h6 .... nap

alairds
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3. szamu melléklet

Méricz Zsigmond Mlivel6dési Haz és Varosi Kényvtar
........................ wennes (felhatalmazo neve, beosztdsa)
Ugyiratszam........../202...

veeeneneneennns (felhatalmazott neve, beosztasa)

Megbizas az pénziigyi ellenjegyzési/érvényesitési jogkor gyakorlasara

A Méricz Zsigmond Miivelddési Haz és Varosi Konyvtar Gazdalkodasi szabdlyzatanak .......fejezete
alapjan 202.. év ....hd ..napjatdl megbizom pénziigyi ellenjegyzési/teljesités igazolasi/érvényesités
jogkor gyakorlasara.

A jogkért az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabdlyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni .........................témakdrre/projektre vonatkozéan.

Nyiradony, 202... év .......h6 .... nap
P.H.

megbizé aldirdsa

Az pénzigyi ellenjegyzési/teljesités igazoldsi/érvényesités feladat ellatdsardl sz616 megbizas egy
példanyat a mai napon atvettem.

Nyiradony,202... év ........hd .... nap
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Gazdalkodasi szabélyzat / Méricz Zsigmond Miivel6dési Haz és Vérosi Konyvtar

9. szamu melléklet
. Moricz Zsigmond Miivel&dési Haz és Varosi Kényvtar

Kotelezettségvallalds visszavondsi

bizonylat
Nyilvantartasi szama: ............./....
A e s sreesneenees (INTEZMENY) TESZETE e, (kiaddsi rovat) elGiranyzat
terhére 202.......... h6 ............. napjan vallalt kételezettséget ........coeveerenecne, forint értékben az aldbbiak
szerint visszavonjuk.
A megemelt kotelezettségvallalasbol:

csOkkenti.

Kotelezettségvallalas visszavonasanak oka: .............cccccvvviviiiieniiiieiiee e st sressresreens

...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

Nyiradony, 202... év ........ccesee.ne.....hO .....n@p

kotelezettségvallald pénziigyi ellenjegyzé
A kotelezettségvallalas visszavonasanak nyilvantartasba vétele ................. szamon megtortént.
| Nyiradony, 202... 8V ......cccoreeerrererinens hé .....nap

aldirds
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10. szama melléklet

ATLATHATOSAGI NYILATKOZAT

L. A 2011. évi CXCVL. térvény 3. § (1) bek. 1. a) pontja szerinti atlithaté szervezetek:
F N 111 11 (s S (név), mint a
................................................................................................................. (cégév, addszam,
székhely) képviseléje nyilatkozom, hogy az altalam képviselt szervezet a nemzeti vagyonrol sz6lé 2011, évi
CXCVI. torvény 3. § (1) bek. 1. a) pontja szerint atlathatd szervezetnek mindsiil az alabbiak szerint (aldhiizandé!):

—  4llam,

—  koltségvetési szerv,

—  koztestiilet,

—  helyi 6nkormanyzat,

— nemzetiségi Onkormanyzat,

—  tarsulas,

— egyhazi jogi személy,

— olyan gazdalkod6 szervezet, amelyben az dllam vagy a(z) .........c.cooevieiiiiininnenn. (6nkormanyzat

megnevezése) helyi dnkormanyzat killon-kiilon vagy egyiitt 100%-o0s részesedéssel rendelkezik,
— nemzetkdzi szervezet,

—  kiilfldi allam,

—  kiilf61di helyhatdsag,

—  kiilfoldi dllami vagy helyhatdsdgi szerv és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol sz616 megallapodasban részes
allam ....................... (az allam megnevezése) szabalyozott piacira bevezetett nyilvanosan miik6dé
részvénytarsasag.

Tudomasul veszem, hogy a (kbltségvetési szerv neve) - az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi

CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 41.§ (6) bekezdés értelmében - nem kodthet érvényesen visszterhes
szerz6dést, illetve ilyen szerz6dés alapjan nem teljesithet kifizetést olyan jogi személynek, jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezetnek, amely szervezet nem mindsiil a Nemzeti Vagyonrél sz6lo 2011. évi CXCVI. térvény
(a tovabbiakban: Nvt.) 3.§ (1) bekezdés 1. pontja szerinti atldthato szervezetnek.

Hozzdajarulok ahhoz, hogy ezen atlathatdsagi feltétel ellendrzése céljdbdl, a szervezetemmel kétott szerzédésbél
eredd kdvetelések eléviiléséig, az Aht. 54/A. §-ban meghatarozott — a szervezet 4tlathatdsagaval dsszefliggs -
adatokat a (kéltségvetési szerv neve) kezelje.

Vdllalom, hogy ha a nyilatkozatban foglaltakban  véltozas  kovetkezik be, errél a
(kéltségvetési szerv neve) haladéktalanul tajékoztatom.

Tudomasul veszem, hogy a wvaldtlan tartalmi nyilatkozat alapjan  kotétt szerzédést a
(koltségvetési szerv neve) az allamhaztartasrdl széld térvény végrehajtisardl szélé
368/2011. (XII.31.) Korm. rend.50. § (1a) bekezdése alapjan felmondja, vagy - ha a szerz8dés teljesitésére még
nem kerd{ilt sor - a szerz8déstdl elall.

Kijelentem, hogy az altalam képviselt szervezet alapité (létesit8) okirata, illetve kiilén jogszabdly szerinti
nyilvantartasba vételt igazold okirata alapjan jogosult vagyok a szervezet képviseletére (és cégjegyzésére).

| (] (helyiség), 20... (év) ......... (hoénap) ..... (nap)
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11. szadmu melléklet

Kimutatds az dtlathaté szervezetekrél

Atlathato szervezet
Sor- Nyilatkozat
Cégjegyzék kelte

szam Neve . Addszama
szama

Megjegyzés

10.

11.

12,

13.
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12. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Moricz Zsigmond MdvelS8dési Haz Es Varosi Koényvtar Gazdakoddsi Szabalyzataban
foglaltakat megismertem.

NEV

BEOSZTAS KELT ALAIRAS
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