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KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS,
ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, RENDJENEK
SZABALYZATA

A Sarospataki Reformatus Kollégium kotelezettséglad, utalvanyozas,
ellenjegyzés érvényesités rendjét a Kollégium esagtgaira vald
tekintettel a gazdalkodasi Ugyrendben foglaltakpjala a kovetkedk
szerint hatarozom meg.

l.
ALTALANOS RESZ
1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Sarospataki Reformatusliéfium
gazdalkodasi tevékenysegével dsszefliggésben meggrtanz egyes jog-
és hataskoroket, a helyettesités, illetve a hatékk@truhazasi rendjét, az
ehhez rendelt felésség viseléseét.

2. A szabdlyzat jogszabdlyi és egyéb forrasai:

A szamvitel6l szo0l6 tobbszér modositott  2000. évi C. torvény
(tovabbiakban: Sztv.), a az 6@ldsai alapjan a kovetk&z szerint
hatarozom meg.

1. 1990. évi IV. torvény

2. Az egyeb szervezetek beszamold keészitési és kOongtas
kotelezettségének sajatossagairdl szolo 224/200019.) sz.
Korm. rendelet valamint az egyhazi jogi személyekzamolo
készitési és konyvvezetési kotelezettségének sapgairol
sz0l6, 218/2000. (XI1.11.) sz. Korm. rendelet

Az intézmény Szervezeti ésiibdési Szabalyzata

Az intézmény rmkddésével oOsszeflugg gazdalkodasi
feladatairél szo6l6 Ugyrendje
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3. Ertelmez rendelkezések

Kotelezettségvallalas

A Kollégium jovahagyott koéltségvetéseében tervezdtiranyzatok
felnasznalasara iranyuld 8ls intézkedés. Kotelezettségvallalas
keretében az arra jogosult személy munkat, szalgél, arut rendel
meg, illetve mas kifizetések odaitélésében dontnmégrendeléssel
egyutt arra is kotelezi magéat, hogy amennyiben BResiées
megvalosult, annak ellenértékét asdiinyzatok terhére kifizeti. A
kotelezettségvallalas mértéke nem haladhatja megndelkezésre
allo ebiranyzatot. A kotelezettségvallalo a kotelezettsdiglas ebtt
koteles meggyzédni, hogy a teljesités fedezete rendelkezésre all-e

Utalvanyozas

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedéséngkelszamolasanak
elrendelését jelenti. Utalvanyozasra a Kollégiuiftetve a szervezeti
egységek vezét, vagy az altaluk, illetve az lgazgatétanacs altal
felhatalmazott személy jogosult.

Ellenjegyzés
Az ellenjegyzés azt jelenti, hogy
a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, del® nem

kotott, a kotelezettségvallalas targyaval Osszefligmdasi
eléirdnyzata biztositja-e a fedezetet,

b) a kotelezettségvallalds nem sérti-e a gazdalkodasratkozo
szabalyokat,

c) a kotelezettségvallalas célsasegét megalapozo eljaras meg-
tortént-e.

Ervényesités

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésdrmridalése ékt
okmanyok alapjan ellémizni kell azok jogosultsagat,
0sszegszésegét, a fedezet meglétét, és azt, hogy &t ehlaki
kovetelményeket betartottak-e.



Szakmai teljesités igazolasa

Az ellenjegyzés és a kifizetés elrendelése (utgivaas) ebtt a

munka ( szolgéltatas) szikségességét, a ténylegmsdéktalan és
megfeleb szinvonall elvégzését, a szallitott eszkdz, aratélenek
igazolasat, miéségi atvételét jelenti.

Vezeb

Ahol a szabdlyzat vezét emlit, ott értelemszéen a szervezeti
egység vezéjét is kell érteni sajat intézmeénye (Teolbgiai Akada,
Tudoméanyos Gijtemények, Gimnazium, Altalanos Iskola és
Didkotthon) tekintetében.

KOTELEZETTSEGVALLLALAS RENDJE

A kotelezettségvallalasra bzigazgato illetve az Igazgatotanacs altal
kijelolt személy(ek) jogosult. Az lgazgatotanacéntbsédl készilt
hatarozat a szabalyzat mellékletét képezi.

A kozigazgatd az lgazgatétanacs altal megallapédtikhatar és esetek
tekintetében kotelezettségvallalasra a Kollégiums nadkalmazottjat is
felhatalmazhatja.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazéas visszasamainden esetben csak
irasban — a jelen szabdalyzat, 2. sz. mellékletéképesd formaban —
torténhet. A irasbeli felhatalmazas, illetve visswgas dokumentuma a
szabalyzat mellékletét képezi.

Az irasos felhatalmazas dokumentumanak a kovékietxell tartalmazni:

a felhatalmaz6 nevét, beosztasat,

a felhatalmazott nevét, beosztasat,

a felhatalmazas ke#ddopontjat,

a felhatalmaz6 alairasat,

a felhatalmazott altal a megbizas tudomasul
vételének alairassal tori¢igazolasat.
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Az irasos felhatalmazas visszavonasardl szo6ld dektuimnak a
kovetkedket kell tartalmazni:

a felhatalmazast visszavono nevét, beosztasat,

a felhatalmazott nevét, beosztasat,

a felhatalmazas visszavonasandapihtjat,

a felhatalmazast visszavon6 alairasat,

a felhatalmazott altal a visszavonas tudomasul |émddé
alairassal tortéhigazolasat.

akrwnNE

A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beaggtta valamint
alairasanak mintajat a jelen szabalyzat sz. melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

A Kkotelezettségvallalokrol készllt nyilvantartaslyfonatos naprakész
vezetéséér fokonyveb felelds.

Nem koteled elozetes, irasbeli kotelezettségvallalass@z000forintot el
nem éw kifizetések esetében

Kotelezettségvallalas dokumentumai

kinevezési okirat,
alkalmazasi okirat,
szerddés illetve megéllapodas,

megrendelés,(pénzmaradvany elszamolasnal vissp#tigaz

megrendelés),

5. pélyazati uton odaitélt tamogatasrol szolo dontidsérta
dokumentuma.

6. kotelezettségvallalasi bizonylat
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ERVENYESITES RENDJE

Ervényesitést csak 8Konyveb altal az ezzelrasban megbizottegalabb

kozépfoka iskolai végzettségés emellett mérlegképes konydiehvagy

ezzel egyenértékpénzigyi-szamviteli szakképesitédolgozd végezhet.
Az irasos megbizasra és visszavonasra érteleieszerz3. és a 2. sz.
mellékletbenszerepd dokumentumok alapjan kerilhet sor.

Az érvényesitésnek — az "érvényesitve" megjelolédem — tartalmaznia
kell a megdallapitott 6sszeget és a konyvviteli @tsalasra utaloskonyvi
szamlaszamot is. Az érvényesités a teljesités sHagarolasan alapul

A teljesités szakmai igazolasa a megvasarolt @umék mennyiségi €s
minéségi atvételét, valamint a szolgaltatds — munkalvégeésének
igazolasat jelenti.

V.
UTALVANYOZAS RENDJE

Utalvanyozasra &kozigazgat) vagy a jelen szabalyzat Il. pontjaban
meghatarozott személy jogosult.

Utalvanyozasra jogosult tovabba a Teologiai Akadema Tudomanyos
Gyijtemények-, és a Gimnazium, Altalanos Iskola ék@tihion vezsije,
intézmény-egyseguk vonatkozasaban.

Az irdsos megbizasra és visszavonasra érteleteseesz 1., 2. Sz.
mellékletbenszerepd dokumentumok alapjan kerilhet sor.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasatanval alairasanak
mintajat a jelen szabalyza?. sz. mellékleteszerinti nyilvantartas
tartalmazza.

Az utalvanyozasra jogosultakrél készilt nyilvardartfolyamatos és
naprakész vezetéseeérskonyvelé felelss.



Utalvanyozni és eérvényesiteni készpénzes gazdassgmenyhez
kapcsolddé bizonylat esetében kiadasi és bevétalitarbizonylaton , mig
a banki forgalomhoz kapcsolédoé gazdasagi eseméagetében csak a
szabalyzat 9sz. mellékletéképes utalvanyrendeleten lehet.

Az utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell tlintetn
a) a intézmény nevét,
b) az ,,utalvany" szot,
C) a gazdasagi évet,
d) a kdnyvelés madjat,
e) a befizai/atve\b nevét,
f) a fizetés idpontjat, modjat és 6sszegét,
g) az érvényesités keltét, az érvényesiéirasat,
h) a megterhelerdd jévairando bankszamla szamat és megnevezeéseét,

i) az utalvanyozas ellenjegyzés keltezést, valamuntitalvanyozé és
az ellenjegyé alairasat,

j) a fokonyvi szamlak, feladat-ellatasi helyek (koltségl&)
kijelolését, melynek részletes listdjat a Szamldtantalmazza,

k) forgalmi ad6ra elszamolasara vonatkozo jeldlést,
k) a kdnyvelés keltét, és a konydellairasat.

V.
ELLENJEGYZES RENDJE

Ellenjegyzésre afdkonyvel, vagy az altala felhatalmazott személy
jogosult.

Az irdsos megbizasra és visszavonasra érteleteseesz 1., 2. Sz.
mellékletbenszerepd dokumentumok alapjan kerilhet sor.

Az ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasatamialt alairasanak
mintajat a jelen szabalyza8. sz. mellékleteszerinti nyilvantartas
tartalmazza.

Az ellenjegyzésre jogosultakrél készilt nyilvardart folyamatos és
naprakész vezetéséértikonyvels felelss.
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Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést rhéagen meg kel
gy6zédnie arrol, hogy

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, #éevnem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval osszefiiggadasi ebiranyzata
biztositja-e a fedezetet,

b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasnatkozo
szabalyokat,

c) a kotelezettségvallalas célsistgét megalapozé eljaras
megtortént-e.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzeést ézgen t4jekoztatnia
kell a kotelezettségvallaldt, ill. &bzigazgatdt ha a kifizetés az a-c)
pontok valamelyikének nem felel meg.

A kbzigazgatdéennek ellenére irasban elrendelheti az ellenjegyzés

VI.
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallaldo és az ellenjegyilletéleg az utalvanyozo6 és az
ellenjegyd - ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan -0®zon
szemeély nem lehet.

Az érvényestt személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra
utalvanyozasra jogosult személlyel.

Az érvényesitést vé§zés a szakmai teljesitést igazolo nem lehet azonos
személy.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyioalienjegyzési feladatot
nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenykégéli hozzatartozodja
(a Polgari Torvénykonywt sz6lé 1959. évi IV. torvény 685. §-andly
pontja), vagy a maga javara latna el.

VII.



A MEGBIZAS ES VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK
MEG ORZESE

A felhatalmazasrol, megbizasrél eés visszavonasr@ndelked
dokumentumot utdlag is ellérizhet formaban a szamvitélrszolé 2000.
évi C. torvény 169. §-bandttakkal 6sszhangban&/ig meg kelbrizni.

Az elévilési i@ a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzé
felhatalmazasardl, valamint a szakmai teljesit@gatasara, érvényesitésre
sz0l6 megbizas visszavonasanalpmhtjatol kezddik.

VIII.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2012. julius 1. napjan lép hatalyba

A szervezetnél adkdnyvebnek kell gondoskodnia, hogy a szabalyzatban
foglalt ebirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, ariéagét a
szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazogékatalybalépés napjaval

egyidejileg.
A Kollégiumi intézményegységek ve#etrészére a szabdlyzatok egy

peldanyat (és azokban bekovetkezett valtozasokgpmtatott, vagy
elektronikus formaban rendelkezésre kell bocsatani.

Sarospatak, 2012. janius 28.

Végh Balazs
kozigazgato



A Sarospataki Reformatus KollégiumKotelezettségvallalas rendjéél

sz0l6 szabalyzatabaroglaltakat megismertem, annak betartasat munkam

soran biztositom.

Sarospatak, 2012. julius 1.

Batta Csabane e,

Bednarik KIAra

Blan@r GYONQYi e

Cserhati SANAOINE e

MaAtiISZ JANOSNE e

Panka Gyulané

PaASZIOr M e

ZavatszKi GYOrgYNe

Az intézmeény egység vedbkel és a dolgozokkal a szabalyzatot

ismertettem, szamukra a szabalyzathoz vald folyasnatozzaférést
biztositom.

Fodor Gizella e
fokonyveb



1sz. melléklet

Sarospataki Reformétus Kollégium
Sarospatak, Rakocziu. 1. sz.

Ugyiratszam:

MEGHATALMAZAS
A Sarospataki Reformatus Kollégium kotelezettsdgladi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési, érvényesitési rendjérszolo szabalyzatanak 1. pontja alapjan

akadalyoztatdsom esetéh@@telezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdyyakorlasara
2012. év julius ho 1.napjatdl felhatalmazom

-t
a kovetked feltételek mellett. A felhatalmazott az kotelegégvallalasi jogkor
gyakorlasara csak a 100.000,- Ft —ot meg nem halaéielek erejéig
.......................... tekintetében jogosult. Tavollétemben, ddkigoztathsom esetén

................... jogosult.

E jogkdrét felhatalmazott az érintett szabalyzatamint a hatalyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

Sarospatak, 2012. év julius 1.
P.H.

Végh Balazs
kbzigazgato

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasarol szfathatalmazas egy példanyat a mai
napon atvettem.

Sarospatak, 2012 év julius ho 1.
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1.sz. melléklet

Sarospataki Reformétus Kollégium
Sarospatak, Rakocziu. 1. sz.

Ugyiratszam:

MEGHATALMAZAS
A Sarospataki Reformatus Kollégium kotelezettséglédia utalvanyozasi,

ellenjegyzési, érvényesitési rendjérszold szabalyzatanak 1. pontja alapjan
kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara 201®iug ho 1.napjatol felhatalmazom

a kovetked feltételek mellett. A meghatalmazott az kotelesgggvallalasi jogkor
gyakorlasara csak az élelmezési nyersanyagok &t&ben, valamint a konyha
mukodésével oOsszefligkifizetések vonatkozasaban (eseti jelleggel &firgsetben
50.000 Ft ertékhatarig) az intézmény koltsegveselpvahagyott élelmezésre
fordithat6 ebiranyzat erejeig jogosult.

E jogkdrét felhatalmazott az érintett szabalyzalamint a hatalyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

Sarospatak, 2012. jalius 1.
P.H.

Végh Balazs
kbzigazgato

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasarodl szfathatalmazas egy példanyat a mai
napon atvettem.

Sarospatak, 2012. jalius 1.
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2. sz. melléklet

Sarospataki Reformétus Kollégium
Sarospatak, Rakoczi u. 1. sz.

Ugyiratszam:

MEGHATALMAZAS
A Sarospataki Reformatus Kollégium kotelezettsdglédi, utalvanyozasi,

ellenjegyzeési, érvényesitési rendjeszolé szabalyzata alapjan @lenjegyzési jogkor
gyakorlasara 2012. julius 1.napjatol felhatalmazom

E jogkdrét felhatalmazott az érintett szabalyzatamint a hatalyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

Sarospatak, 2012. jalius 1.
P.H.

Végh Balazs
kozigazgato

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasardl szfathatalmazas egy példanyat a mai
napon atvettem.

Sarospatak, 2012. jalius 1.

alairas
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3 sz. melléklet

Sarospataki Reformétus Kollégium
Sarospatak, Rakocziu. 1. sz.

Ugyiratszam:

MEGHATALMAZAS
A Sarospataki Reformatus Kollégium kotelezettsdgladi, utalvanyozasi,

ellenjegyzési, érvenyesitési rendjeszolo szabalyzata alapjan émeényesitésijogkor
gyakorlasara 2012., julius 1.napjatol felhatalnmzo

E jogkdrét felhatalmazott az érintett szabalyzatamint a hatalyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

Sarospatak, 2012. jalius 1.
P.H.

Végh Balazs
kbzigazgato

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasarodl szfathatalmazas egy példanyat a mai
napon atvettem.

Sarospatak, 2012. jalius 1.

alairas
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2 sz. melléklet

Sarospataki Reformétus Kollégium
Sarospatak, Rakocziu. 1. sz.

Ugyiratszam:

MEGHATALMAZAS
A Sarospataki Reformatus Kollégium kotelezettsdgladi, utalvanyozasi,

ellenjegyzési, érvéenyesitési rendjeszolo szabalyzata alapjan ameényesitésijjogkor
gyakorlasara 2012., julius 1.napjatol felhatalnmzo

E jogkdrét felhatalmazott az érintett szabalyzatamint a hatalyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

Sarospatak, 2012. jalius 1.
P.H.

Végh Balazs
kbzigazgato

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasardl szfathatalmazas egy példanyat a mai
napon atvettem.

Sarospatak, 2012. jalius 1.

alairas
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3. sz. melléklet
Sarospataki Reformétus Kollégium
Sarospatak, Rakoczi u. 1. sz.

Ugyiratszam:

A Sarospataki Reformatus Kollégium kotelezettsdgladi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési, érvényesitési rendjeszolé szabalyzatanak alapjan megbizom

.-t
a szakmai teljesités igazolasaval kapcsolatosdtactllatasaval.

E jogkorét az érintett szabalyzat, valamint a lyatljogszabalyok szerint koteles
gyakorolni.

Sarospatak, 2012. jalius 1.

P.H.

Végh Balazs
kbzigazgato

A szakmai teljesités igazolasaval kapcsolatos imégbegy példanyat a mai napon
atvettem.

Sarospatak, 2012. jalius 1.
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NYILVANTARTAS
a kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra jogosskzemeélyekibl

4. sz. melléklet

Sor-

szam

Beosztas

Felhatalmazasra
jogosito Ugyirat szama,
kelte

Jogosult alairasa

Jogosultsag
megsAinését
elrendelé Ugyirat
szama, kelte




NYILVANTARTAS

a szakmai teljesités igazolasara jogosult szemétyél

5. sz. melléklet

Sor-

szam

Név

Beosztas

Felhatalmazasra
jogosito Ugyirat
szama, kelte

Jogosult alairasa

Jogosultsag
megsAinését
elrendelé Ugyirat
szdma, kelte




NYILVANTARTAS
az érvényesitésre jogosult személyalr

6. sz. melléklet

Sor-
szam

Beosztas

Felhatalmazasra
jogosito Ugyirat
szama, kelte

Jogosult alairasa

Jogosultsag
megsAinését
elrendelé Ugyirat
szdma, kelte




NYILVANTARTAS
az ellenjegyzésre jogosult személyeilr

8. sz. melléklet

Sor-
szam

Beosztas

Felhatalmazasra
jogosito Ugyirat
szama, kelte

Jogosult alairasa

Jogosultsag
megsAinését
elrendel6 Ugyirat
szdma, kelte




UTALVANY

Gazdasagi ev: 20.....

A teljesités igazolas alapjana ......... ... .o cov e enn .

Kelt, 20...

UtalVANYOZOmM @ ..ovvveveiiecee e Et, azaz ..........

Kelt 20.. . ...........

Szamlakivonat szama:-------------- == ---

..ho6 ....nap

érvényesit

vervin. Fészére

weeen FOMNE OSSZEGET i

ellenjegy

9.sz. melléklet

Vallalkozoi szemléleti kettés konywvitel

.w.....Sz&mu szamla ... ... ........ forint 6sszegb@&mvényes.

nyilvantartasi szam

e e ee.CIMEN

.. ..... SZamliavara, terhére

utalvanyozé

Szamba&nat kelte:... ... ... oo oo e v

SZLA | DATUM | KIV.

SSZ.

AFA SZOVEG MOZG] SZAKFELADAT

KOD % NEM

BONTAS

ROVAT OSSZEG FOKONYVI

FORINT SZAMLA

Konyvelés kelte:... ..

kdnyvebk aldirasa



