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Kotelezettségvdllalds, utalvdnyozds, ellenjegyzés, érvényesités és szakmai teljesitésigazolds rendje

L.
BEVEZETLES

A MTA Kényvtir és Informdcids Kozpont (1051. Budapest, Arany Janos utca. 1. sz.)
gazdalkodasaval kapcsolatosan a kotelezettségvallalas, az utalvanyozés, az ellenjegyzés az
érvényesités, és a szakmai teljesitésigazolds rendjét, a kitelezettségvallalas nyilvantartasat
az  4llamhaztartdsrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht), az
&llamhdztartasrol sz6lo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011, (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr) az dllamhéztartds szamvitelérél szold 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.) eldirdsai, valamint a gazdasagi szervezet lgyrendjében foglaltak
alapjan az aldbbiak szerint hatarozom meg.

1.A szabdilyzathoz kapcsolodé fontosabb jogszabalyi eldirdasok

e a jogosult vezetd altal jovahagyott kotelezettsegval]alas érvényesités, utalvanyozas,
ellenjegyzés rendjérdl sz616 szabalyzat megléte: Avr. 13. § (2)a,

e a gazdalkoddsi szabdlyzat jovdhagydsaért, végrehajtasaért felelds személy
meghatarozasa:

e a kotelezettségvallalas feltételei, modja és a kételezettségvallalo feladatai:"Aht, 36. §:
Avr. 52. § (1)"

 a kotelezettséget vallalo személyek kijelolése: Avr. 52. § (1) és a feladatot ellato
személyek alairds-mintaja:  Avr. 60. §(3)

* a kotelezettsegvallalas pénziigyi ellenjegyzésének feltételei, modja és az ellenjegyzd
feladatai:"Aht. 37. §; Avr. 55. § (1)"

o az ellenjegyzést végzd személyek kijelolése: Aht, 37. § Avr. 55. § (2)-(3) és a
feladatot ellaté személyek alairdsmintaja: Avr. 60. § (3)

* a teljesitésigazolds feltételei, modja és a teljesités igazolast végzé feladatai: Aht, 38,
Avr. 57.§ (1)-(3)

* a teljesités igazolast végzd személyek kijelolése: Avr. 57. § (4) és a feladatot ellato
személyek alafrasmintaja: Avr. 60. § (3)

o azérvényesités feltételei, modja az érvényesits feladatai: Aht. 38. §; Avr. 58. § (D-(3)

 az ¢rvényesitést végzd személyek kijelslése: Aht. 38. §; Avr. 58. § (4) ¢és a feladatot
ellat6 személyek alairasmintaja: Avr. 60. § (3)

e az utalvinyozés feltételei, modja és az utalvanyozo feladatai: Aht. 38. §; Avr. 59. §

e az utalvanyozast végz6 személyek kijel6lése: Avr. 59, § (1) és a feladatot ellatd
személyek alairasmintaja: Avr. 60. § (3)

o az bsszeférhetetlenség esetei: Avr. 60. § (1)-(2)
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a kotelezettségvillalasi jogkor alkalmazaséhoz sziikséges gazdalkodasi keretek
felosztasanak elvei és feltételei: Aht. 10. § (5)

o a gazdasigi eseményenként 200 000 forintot el nem ¢érd kifizetések esetén
alkalmazandé eljarasrend, az adatszolgéltatsi, az ellendrzési ¢s a nyilvantartési
kotelezettség teljesitése modjanak meghatarozasa: Avr. 53. §

o a kotelezettségvallalasokhoz kapcsolodé analitikus nyilvantartas vezetésének tartalma,
forméja ¢és a nyilvantartasba vételének feltételei: Avr. 53. § (2), 56. § Ahsz. 39. § (3)
és 14. mell, 11., a dokumentalas modja és a felel6s személy: Ahsz. 60. § (3)

o a kotelezettségvallalasok 0-s szdmlaosztalyban t6rténd nyilvéntartdsanak eljaréasi
szabdlyai: Szt. 160. § (5); Ahsz. 39. §

2.A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért felelos személy Kijelolése.

A Szabilyzat elkészitéséért, tartalméért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért az intézmény
vezetdje a felelds. (Szt. 14. § (5) b)

Amennyiben az Szt., illetve az Ahsz. eléirasai valtoznak, vagy a kordbbi szabalyzathoz képest
Iényegi valtozésok kovetkeznek be, a szabdlyzatot ki kell egésziteni, illetve mddositani kell.
Az Szt. 14. § (11) bekezdése alapjan szabalyzat kiegészitését, illetve modositasat a
jogszabalyi valtoztatasok hatalybalépését kdvetd 90 napon beliil kell végrehajtani.

1.
A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASAVAL OSSZEFUGGO FELADATOK

1. A koltségvetés végrehajtasaval dsszefiiggo feladatok

1.1. Gazdalkodaisi jogkorik szabalyozasa

Alapvet6 rendezd elv az Aht.-ban, valamint a vonatkozé Korm. rendeletben rogzitett
szabalyozds. A hivatkozott jogszabalyok a gazdalkodéassal Osszefliggd feladatokkal ¢és
hataskorokkel az intézet igazgatojat (kotelezettségvallalas, utalvanyozds), valamint a
gazdaségi igazgatot (ellenjegyzés) ruhdzzék fel. E hataskordk - meghatéarozott keretek kozott -
az intézet igazgato, illetve a gazdasagi igazgatd altal felhatalmazott személyre atruhazhatok.
Az dtruhdzasnak irdsban kell megtorténnie, és konkrétan meg kell jelolni a hatdskorokkel
felruhazott személyeket, mivel a hatéskorok atadasaval ugyanis a felelosség is atruhazasra
kertil.

A hataskorsk atruhdzasanal figyelembe kell venni, hogy a kotelezettségvallalashoz és
utalvanyozashoz kapcsolédd ellenjegyzési jogkor - jogszabalyi - cimzettje a gazdasagi
igazgato.

Ezért a gazdasagi igazgaténak kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkore nincs.

Ez alél kivétel, ha barmilyen olyan elére nem lathaté esemény kovetkezik be, amely stlyosan
hatraltatja, akadalyozza az Intézet miikodését, (pl. ha az féigazgato és a foigazgatd-helyettes
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tobb napig igen indokoltan tdvol van az intézettdl) ebben az esetben az Intézet igazgatoja
meghatalmazhatja a gazdasigi igazgatot kotelezettségvallaldssal. Ilyen esetben a gazdasagi
igazgat6 irdsban meghatalmazza az arra illetékes munkatarsat, hogy az ellenjegyzési
feladatokat atmenetileg ellassa.

1.1.1. Kételezettségvdllalds

A Konyvtar nevében, a feladatok ellatdsa (végrehajtasa) sordn fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget vallalni az intézet féigazgatoja, vagy az igazgatohelyettes jogosult a
koliségvetési alapokmanydban foglalt feladatainak célszerli és hatékony ellatésara,
Osszeghatarra valo tekintet nélkdil.

1.1.2. Ervényesités

Az érveényesitéssel kapcsolatos feladatokat a gazdasagi igazgatd éltal irdsban megbizott
szamviteli és pénziigyi el6add (gazdasagi iigyintézd 1.) végzi. Az érvényesitd személy nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvinyozasra jogosult személlyel.

Az Avr. 60.§ (1) bekezdésében foglaltak szerint az érvényesitd ugyanazon gazdasigi esemény
tekintetében nem lehet azonos a kdételezettségvéllalasra, utalvanyozésra jogosult és a
teljesitést igazold személlyel.

1.1.3. Szakmai teljesitésigazolds

A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjan
ellen6rizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagit, Gsszegszerliségét, a szerzddés,
megrendelés, megallapodas teljesitését, illetve végrehajthatosagat.

A szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos feladat- és hataskorok kialakitisandl figyelembe
vettiik, hogy az igénybevett szolgaltatds, anyagszallitds, beruhdzis megvaldsitisanak
teljesitését a szervezeten beliil ki ismeri a legjobban.

A Konyvtarban a szakmai teljesitésigazolasra
— afdigazgato, (szakmai szolgaltatasi szerzddés esetében a témavezetdvel egylitt)

— a fOigazgato-helyettes, (szakmai szolgaltatdsi szerzOdés esetében a témavezetével
egylitt)

— akozponti irdnyitds esetében a gazdasagi igazgatd,

— palyazatbol torténd beszerzések esetében a témavezetd (vagy az altala irdsban
meghatalmazott személy) jogosult

— az osztalyvezetok.
A szakmai teljesitésigazolas

— a szamlan elhelyezett ,A szakmai teljesités megtértént” vagy ,,Igazolom, hogy a
szakmai teljesités megtortént.” szveggel,

— aszakmai teljesités igazolasanak datumaval, és

— aszakmai teljesitésigazolasra jogosult személy alairdsaval torténik.
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1.1.4. Utalvanyozas

Az utalvanyozas rendjére vonatkozd szabalyok azonosak az 1.1 .1. pontban leirtakkal.

1.1.5. Pénziigyi ellenjegyzés

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a gazdasagi igazgatd jogosult, Osszeghatarra
vald tekintet nélkl.

Tavolléte esetében az ellenjegyzési jogkor ellétasara az éltala irasban kijellt személy, a
szamviteli és pénziigyi eldadé (gazdasagi tigyintézd 1.) jogosult.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzétartozoja (Ptk. 8.1. § (1) 1. pontja) vagy maga
javara latna el.

A kotelezettségvillalo és az ellenjegyz0, illetdleg az utalvanyozé és az ellenjegyzd -
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan - azonos személy nem lehet.

A kotelezettségvallalasra, az utalvanyozésra, az ellenjegyzésre, az érvényesitésre jogosult
személyek nevét és alairds mintjat a gazdasagi tigyintéz6 IL brzi.

2. Az operativ gazdalkodasi jogkort gyakorlok (kotelezettségvallalé, utalvanyozo,
ellenjegyzo, érvényesitd) feladatai

2.1. Kotelezettségvallalas

A Konyvtar a targyévi eldiranyzat terhére akkor vallalhat kotelezettséget, ha a pénziigyi
teljesités a targyévet kévetd év junius 30-ig megtorténik, a kovetkezd év(ek) eléiranyzata
terhére pedig az 1j Aht. szerint véllalhat kotelezettscget.

Kotelezettségvallalas az intézet anyagi eszkozeinek felhaszndlasat maga utdn vond
intézkedés, amelynek kovetkezményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzes, anyag-, aruszallitas,
szolgaltatas) bekdvetkezett, viselni kell.

A kotelezettségvallalds el6tt meg kell gyézédni arrél, hogy a jovahagyott (mddositott)
koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotstt kiadasi eldiranyzata biztositja-¢ a fedezetet.

A kotelezettségvallalasnak a kéltségvetési szerv alapito okiratdban foglalt feladatok célszer(
és hatékony cllatésara figyelemmel, eldirdnyzat felhasznalasi terven kell alapulnia.

Kotelezettségvallalds csak irdsban és az arra jogosult (az 1.1.5. pontban megjelolt) személy
ellenjegyzése utdan torténhet.

A kotelezettségvallaldas dokumentuma:

a kinevezési okirat,

a szerzodés,

a megallapodas,

a visszaigazolt megrendelés,
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— a jovahagyott feladat megvalositasa érdekében kotott, szerzddéssel alatdamasztott és a
Kincstérnak az adott évben december 20.-ig bejelentett Alapokmaény,

— apalyazati iton odaitélt timogatasrél sz616 déntés alairt dokumentuma, tovabba

— a kormanyhatdrozat alapjan atcsoportositott eléiranyzat felhasznalésara tett és a
hatarozat megjelenését6l szamitott 60 napon beliili intézkedés dokumentuma az adott
idépontban rendelkezésre all6 szabad (felhasznélhato) elSiranyzat.

Az Avr, 45. § (1) bekezdése szerint a kdzbeszerzésekrdl szolé 2015, évi CXLIIL torvény (a
tovabbiakban: Kbt.) szerint a kozbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, részvételi,
ajanlattételi felhivas, a pélyazati kifris, tovabba minden olyan nyilatkozat, harmadik
személlyel szemben véllalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy
nyilatkozatatél fiiggd fizetési kotelezettséget tanusit, az Avr. 45, § (3) bekezdésben foglalt
kivételekkel kitelezettségvallalasnak tekintendd.

A Kkotelezettségvallaldshoz kapcsolddéan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelybél megéllapithatd az évenkénti kotelezettségvallalas Osszege (CT-EcoWEB
kényvel6program)

A368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet alapjén a nyilvantartas tartalmazza legalabb:
— akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
— akotelezettségvallalast tanusitd dokumentum megnevezését,
— iktatdészamat, keltét,
— akotelezettségvallald nevét,
— ajogosult azonosito adatait,
— akotelezettségvallalas targyat, dsszegét, évek és el6iranyzatok szerinti megoszlasat,
— akifizetési hataridoket,
— ateljesitési adatokat.
— aszerzOdés szama, kelte,
— kincstari regisztracios szam
— analitikus nyilvantartasba vétel idépontja,
— akotelezettségvallalas megnevezése (targya), jogeime,
— akotelezettségvallalas alapjat képezé dokumentum megnevezése, azonosité adatai

— a szerz0d6 fél megnevezése, azonositoja, bankszémla szdma, adoszama, vagy
adodazonositd jele,

— akotelezettségvallalas 6sszege,
— szerzOdés szerinti kifizetési hatdridok, ERA szerinti részletezésben,
— az intézmény terhelendd kincstéri szdmla szama,

— pénzforgalom nélkiili korrekciok (szerzédésmoddositds, szerzédés meghitsulas,
adminisztracios hibak miatti valtozasok)

— az¢venkenti kotelezettségvallalasok forrésa (évek szerinti bontsban)
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az el6zd évek maradvanya

targyévi koltségvetési eldiranyzat (timogatds, bevétel)
targyévet kovetd évek eldirdnyzata (tdmogatas, bevétel),
a tényleges pénzligyi teljesités idopontja,

a pénziigyileg teljesitett kotelezettségvallalasok dsszege,
a még nem teljesitett kotelezettségvallalasok dsszege,

a kotelezettségvallalasok halmozott éves dllomanya, havi bontasban.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartdsanak kialakitasakor figyelembe kell venni az Ahsz.
eloirdsait.

Az analitikus nyilvantartdsokkal szemben tdmasztott dltaldnos kivetelmények:

a nyilvantartés hitelessége az analitikus nyilvantartas vezetésével megbizott dolgozo €s
az ellendrzésére kotelezett dolgozo egylittes alairdsaval valik hitelesseé.

a nyilvantartds azonosithatoséga érdekében valamennyi nyilvantartasra ra kell vezetni
az intézmény nevét, cimét, és a szervezeti egység megnevezeését.

a nyilvéantartast tartalmaval egyezden, pontosan megfogalmazott cimmel kell ellatni.

a nyilvantartés lapjait folyamatos sorszdmozassal kell ellatni (lapszam, oldalszam,
ételsorszam)

tobboldalas nyilvéantartas esetén a nyilvantartds azonositdsat szolgal¢ adatokat minden
oldalnak tartalmaznia kell

a nyilvantartasnak tartalmaznia kell a hozza tartozd fokonyvi szamlak szdmat ¢€s
megnevezeését

szerkezetében attekinthetden kell elkésziteni, fejlécében szabatos, révidités nélkiili
megnevezést kell alkalmazni

a nyilvantartasban sziikségessé valo javitasok csak szabdlyszerlien eszkozolhetOk (a
javitandé rész egy vonallal torténd athuizésa oly modon, hogy az eredeti beirds is
olvashato

legyen, a rontott szOveg vagy Osszeg fOl¢ vagy mellé irdssal, javitast végzo
kézjegyének és

a javitds datumanak felttintetésével)

tiresen marado sorokat, rovatokat ki kell huzni

hivatkozasokat szaménak, datumanak pontos feltiintetése (fizetési felszolitas,
végrehajtasra valo atadas, torlés stb.)

a ho végi zérds ditumat, a készitd (nyilvantartast vezetd) aldirasat, az egyeztetes
datumat,

az egyeztetést, végzl alairasat és az ellenbrzés ténycét tartalmaznia kell

a nyilvéantartasok év végi zarasakor fel kell jegyezni a lezaras datumat.
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2.2, A Kis dsszegii (200.000 Ft alatti) kitelezettségvallalas nyilvantartisa

Az Avr. 53.§ (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden nem sziikséges elézetes irasbeli
kitelezettségvallalds a gazdasagi eseményenként az 200.000 forintot el nem érd kifizetések
esetén.

Az ilyen kotelezettségvéllalasokat a ,Feljegyzés” elnevezésti belsé bizonylat kitsltésével
jelezni kell a kotelezettségvallalds nyilvantartést vezeté gazdasagi tigyintézo I1. felé.

Az 200.000 forintot el nem éré (kistsszegll) kotelezettségvéllalasokat is fel kell vezetni az
analitikus nyilvantartésba.

A kisdsszegli kotelezettségvallalasok analitikus nyilvéntartdsanak tartalmaznia kell legalabb
- akotelezettségvallalds idépontjat,

- akotelezettségvallalas targyat,

- akotelezettségvallalas Gsszegét

- akotelezettségvallalo nevét.

A gazdasagi miiveletek és események hatdsat a kitelezettségvéllalasok folyamatosan vezetett
analitikus nyilvantartasabol készitett Osszesitd bizonylat alapjan koényvelni kell a 0.
Szamlaosztilyban a tArgynegyedévet kovetd honap 15. napjaig.

A Konyvtarban a kotelezettségvallalas nyilvantartasa az EXCEL tablazatos nyilvantartasaval
is torténik.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasdnak vezetéséért a gazdasagi iigyintézd felelés.

2.3. Ervényesités

Az érvényesités a szamla beérkezését kivetd, de az elvégzett munka, a szallitott anyag, aru, a
teljesitett szolgaltatds Kkifizetését, illetéleg a bevételek beszedését megel6z6 ellendrzd
tevékenység. Az érvényesités soran feliil kell vizsgdlni, hogy a bizonylatok megfelelnek-¢ az
alaki és tartalmi kvetelményeknek.

Az érvényesitésnek — az ,.€rvényesitve” megjeldlésen kiviil — tartalmaznia kell a megallapitott
Osszeget és a konyvviteli elszamolésra utal6 fékonyvi szamlaszamot is.

Az €rvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.

A szakmai teljesitésigazolés alapjan az érvényesitdnek ellenériznie kell az Osszegszerliséget, a
fedezet meglétét és azt, hogy az eléirt kivetelményeket betartottdk-e.

Az érvényesitési feladattal megbizott személy (1.1.2. pont) e feladat keretében kételes
meggy6zodni arrél, hogy

a teljesités kotelezettségvéllalas alapjan és annak megfeleléen tortént-e meg,

a szamla megfelel az alaki kévetelményeknek,

a szamla szamszakilag helyes-e,

— a befekietett eszkozok, készletek bevételezése megtortént-e.

Az érvényesitést utalvanyrendeleten kell régziteni.
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2.4, Utalvanyozas

Az utalvanyozds az érvényesitést kovetd gazdasagi tevékenység, ami
a kiadasok teljesitésének,

a bevételek beszedésének vagy elszdmoldsanak a 1.1.1. és a 1.1.4. pontban megjeldlt
személyek altal térténd - elrendelését jelenti,

Az utalvanyozas kiilon frasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyrendeleten torténik.
A kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyrendeleten fel kell tiintetni:

— arendelkezdnek és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,

— az,utalvany” szot,

— akoltségvetési évet,

— abefizet$ és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamlajanak a szdmat,

— a fizetés idépontjat, modjat és sszegét, ¢s annak devizanemét

— amegterhelendd, jovairand6 bankszdmla szamat €s megnevezését,

— akeltezést, valamint az utalvanyoz és az ellenjegyzé aldirasat,

— akotelezettségvallalas nyilvantartasba vétel sorszamat,

A szamviteli torvény eldirasai szerint az utalvanyrendeletnek, mint bizonylatnak tartalmaznia
kell tovabba

— akényvelés modjat,
— az érintett konyvviteli szdmlakra térténd hivatkozast,
— a kényvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités iddpontjat.

A kiilfsldi devizanemben utalvanyozott 6sszeg forintértékét a terhelési értesité alapjan kell
figyelembe venni.

Az utalvinyozis csak az ellenjegyzésre jogosult személy aldirdsdval egyiitt érvényes.

Nem kell kiilén utalvanyozni a termékértékesitésbél, szolgaltatasbol - szamla, egyszeriisitett
szamla, szamlat helyettesitd okirat, 4tutaldsi postautalvany alapjan - befolyd
bevételbeszedését.

2.5, Pénziigyi ellenjegyzés

Az ellenjegyz€s a kotelezettségvéllalashoz kapcsolddik.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzési feladataival megbizott személynek (1.1.5. pont) az
ellenjegyzést megeldzden meg kell gy6zodnie arrél, hogy:

— a jovéhagyott koltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kotott, a
kételezettségvallalds targyaval osszefiiggd kiadasi eldiranyzata rendelkezésre all-e,
illetve a befolyt vagy a varhatdan befolyd bevétel biztositja-e a fedezetet,

Magyar Tudomdnyos Akadémia Kényvtdr és Informdcids Kozpont 8



Kdtelezettségvdllalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités és szakmai teljesitésigazolds rendje
— eloiranyzat felhasznalasi terv szerint a kifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre
all-e,

— akotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodésra vonatkozé szabdlyokat.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fentiekben leirtaknak, az ellenjegyzésre
jogosultnak errdl irdsban t4jékoztatni kell a kotelezettségvallalot, illetve az intézet
foigazgatojat.

Ha a tajékoztatas ellenére irdsban ellenjegyzésre utasitjak az ellenjegyzét, az koteles az
utasitasnak eleget tenni és a Avr. 54. § (4.) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

Az utalvanyozas ellenjegyzése sordn az elézdekben leirtakon til meg kell gy6z6dni arrol,
hogy

— aszakmai teljesités igazolasa és
— az érvényesités megtortént-e.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie,
ha erre az utalvanyozo irdsban utasitja.

1L
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozédsra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozéasi és teljesités
igazolasdra iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javéra latna
el.

A kotelezettséget vallalé szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldiras-mintajukrol a
belsd szabalyzataban foglaltak szerint naprakész nyilvéantartast vezet.

V.
A FELHATALMAZAS ES A VISSZVONAS DOKUMENTUMAINAK MEGORZESE

A felhatalmazasrol, megbizasrol ¢és visszavondsrél rendelkezd dokumentumot utélag is
ellendrizheté formaban a Szt. 169. § (2) bekezdésében foglalt el8irdsokkal 6sszhangban 8 évig
meg kell drizni. Az eléviilési id6 a kotelezettség-vallalds, utalvdnyozdis, ellenjegyzés
felhatalmazésarol, valamint a szakmai teljesités igazoldsara, érvényesitésre sz6l6 megbizas
visszavonasanak idépontjatdl kezd6dik.
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V.
ADATSZOLGALTATASI ES ELEMI BESZAMOLO KESZITESI FELADATOK

1. Beszamolasi kotelezettség

A beszamoldsi kotelezettség teljesitése soran figyelembe kell venni az Avr, 5-7. §-a 4ltal,
valamint az Ahsz. altal eldirtakat. Az éves koltségvetési beszamold készitési kotelezettségnek
az Ahsz.-ben foglalt modon és hataridére kell eleget tenni,

1.1. Id6kozi koltségvetési jelentés

Az id6kozi koltségvetési jelentést
— akoltségvetési év elsd hdrom honapjarol aprilis 20-aig,
— azt kdvetben havonta targyhot kovetd honap 20-aig,

— a koltségvetési év tizenkét honapjéarol a koltségvetési évet kovetd év februar 5-éig a
Kinestar altal miikddtetett elektronikus adatszolgaltato rendszerbe tolti fel.

Az idokozi koltségvetdsi jelentést az Igazgatosighoz tortén6 megkildés hatarnapja elott
legalabb 3 nappal kell 8sszedllitani, melynek elvégéseert €s az Igazgatésaghoz torténd
tovabbitasaért a fokonyvi konyvelé a felelds.

1.2. Id6kozi mérlegjelentés

Az 1d8kozi mérlegjelentést az eszkozok és forrasok alakuldsardl negyedévenkent, a fékonyvi
kivonat 4lloményi szamlainak adataibol, vagy az azt alatamaszto nyilvantartasokbdl kell
elkésziteni.

Az idékozi mérlegjelentést a targynegyedévet koveté honap 20. napjdig, a negyedik
negyedévre vonatkozéan gyorsjelentésként a targynegyedévet kévetd negyven napon beliil, az
éves jelentést az éves koltségvetési beszamolo benyujtasanak hatéridejével megegyezden kell
az irdnyité szervhez beny(jtani. Az iranyit6 szerv az id6kozi mérlegjelentéseket:

— atargynegyedévet kovetd honap 20. napjaig,

— a negyedik negyedévre vonatkozo gyorsjelentést targynegyedevet kovetd februar 5-
éig,

— az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold tovéabbitasdnak hatéridejével

megegyezben kell a Kinestdr 4ltal mikddtetett elektronikus adatszolgaltato rendszerbe
feltolteni.

Az id6kszi mérlegjelentésének Osszedllitasacrt, valamint annak, az intézményi idékozi
mérlegjelentésekkel egylitt az Igazgatosaghoz tortend tovabbitasaért a fokonyvi kényvelé
felelds.

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvidr és Informdcids Kozpont 10



Kotelezetiségvdllalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités és szakmai teljesitésigazolds rendje
2. Az éves elemi beszimolé tartalma, beszamol6 készitéssel kapesolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamolo koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett részei:
— akoltségvetési jelentés,
— amaradvany kimutatas,

— adatszolgaltatds a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselok
Osszetételérsl,

— adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibél folydsitott egyes ellatasok
¢és tamogatasok tervezett §sszegeirdl és teljesitésérol,

— az 6nkorményzati alrendszer sajatos gazdalkodaséhoz kapcsolédé elszamolésok.

Az eredményszemléletii pénziigyi kdnyvvezetés adatai alapjan készitett beszamold részei:
a mérleg,

— az eredménykimutatds,

— akoltségekrdl és megtériilt koltségekrdl sz616 kimutatas és

— akiegészitd melléklet,

Az ¢éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-ei fordulonapot
figyelembe véve — kell elkésziteni. A fokonyvi kivonat 6sszeallitasa el6tt a kovetkezdket kell
biztositani:

— aleltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

— az eldirdnyzatok egyeztetése az iranyitd szervvel a kiemelt eléiranyzatokra, az
irdnyitoszervi és sajat hataskorli dtcsoportositasokra vonatkozoan,

— év végi zarlati munkék elkészitése,

— amérleg 0sszeallitdsa a mérlegtételek értékelésével.

VL
NYILVANTARTAS A JOGOSULT SZEMELYEKROL ES ALAIRAS
MINTAJUKROL

A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre,
utalvanyozasra jogosult személyekrél és alairas-mintajukrol a belsd szabalyzataban foglaltak
szerint naprakész nyilvantartast kell vezetni. A jogosultak elrendelésének nyomtatvanyai a
munkatigyi dokumentéci6 részeként keriilnek megdrzésre.

A kotelezettségvillaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, a teljesités igazoldsira, érvényesitésre
és utalvanyozisra jogosult személyek felsoroldsat és alairasat a szabalyzat 1. sz. melléklete
tartalmazza.
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VIL
ZARO RENDELKEZESEK

A kotelezettségvallalds, az utalvinyozés, az ellenjegyzés az érvényesites, ¢és a szakmai
teljesitésigazolds rendje, 2024. oktéber 1-jén 1ép hatalyba, amellyel egyidejiileg a korabban
érvényes szabalyozas hatalyat veszti.

A szabélyzat olvashato az MTA KIK honlapjén ¢s a kotelezettséget vallalo minden dolgozo
az 2. sz. mellékletként csatolt Megismerési nyilatkozaton aldirdsaval igazolja, hogy
olvasta és megértette az eldirasok tartalmat.

Mellékletek szama: 5 db
— 1. sz. melléklet: Nyilvantartas a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol
— 2. sz. melléklet: Nyilvantartas a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyekrol
— 3. sz. melléklet: Nyilvantartds a teljesitésigazolasra jogosult személyekrol
— 4. sz. melléklet: Nyilvantartas az érvényesitésre jogosult személyekrél

— 5. sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat (minta)

Budapest, 2024. oktober 1.

Készitette:

N
Barath Eszter

gazdasagi igazgat'(’)

ph.
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NYILVANTARTAS
a kitelezettségvillalasra jogosult személyekrél

1. sz. melléklet

Sor- Néy Beosztis Ewényesség Jogosult Jogosult Ervényesség
szam kezdete alairasa szigndja vége

Monok , _ lL t\(«

DYy ag7Y). | _ y

1 Istvén Foéigazgaté | 9,11 o0 N g L/\

Gaaln¢ oy A
2 |Kalydy |Bsighely. o1y 1o | - 290 ™ g0

Déra ; =
g - [El Fsighely. |o\wolad | | =

Andras g-nely. ’ ' e :
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NYILVANTARTAS
a pénziigyi ellenjegyzésére jogosult személyekrol

2

sz. melléklet

or- , Erv sé o 0 Ervé B
S v Név | Beosztas €nyesscs Jogosult alairasa Jo.g su .lt rveltyesseg
sZAm kezdete szignoja vége
1: Barath | gazd.vez e 1 Al
Y 1 G vl v
Eszter ;-:?_O | )Q} \0 /\ /) \\\ e ,\I
2. Hajdu | csop.vez. - . »
Nora fo 06 o/ Ay Ll fLesc 4
3. Nagyné | csop.vez.
Katona Dol LA T \\l
Edit i o
4,
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3. sz. melléklet

NYILVANTARTAS
a szakmai teljesités igazolasra jogosult személyekrdl

Sor- Ervényesség |  Jogosult Jogosult | Ervényesség

Név Beosztas i v N 7
kezdete aldirasa szigndja vége

SZam

1 Dr.  Monok | Féigazgato ) - ; :
s oncrer | eV | |

2 Gaalné Kalydy | Féig.hely. 7. 1 2z, y
aa aly y 01g y IJ e ,Z?;’, A g_} 25

Doéra LOAT. M. o/
3 Holl Andras Foig.hely. TN A
‘ﬁ,C"'{if o4.0/ (,‘[(// ( . _/Cf
4 Barath Eszter gazd.vez. ( ’
L0LG o1 cf /’]% /’/\}j
5 Bilicsi Erika oszt.vez. ‘ . s
: 0. 0% .0/ //’//( ( ( 1
6 Ferenczi Roland | oszt.vez. ‘ -
loll,. 0% of
7 Rottar Maté mb. ov.
20L4.09 . of (/2? & / f ;/
oy o - |
8 Babus Antal oszt.vez. gt i,
teot. ot or [Rar~, [Pt
9 Hay Diana igazgato i , ' ,
Y 5 A997. crer | bmo— h“W
10 Téméry Pél OSZLVeZ. |, Ly of o4 | o B o -
i / ‘_/ oA

11 Nagy Agnes 0szt.vez., / 7
L 9518.10. 9\ Nrﬁ,)’\f— Nvﬂ) ﬁ(_

12 Ats Jozsef oszt.vez. ¢ 3 " I T
- ( At o el g — e " He—
= h."

13 Sods Sandor 0Szt.vez. L
3 Joti.of.ar.
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4, sz, melléklet
NYILVANTARTAS
az érvényesitésre jogosult személyekrol
S Név Beosztas Ervenyesscg Jo,g,o s'ult Jo'gosu'lt Ervényesség vége
; kezdete alairasa szigndja
szam
1 Kalteneckerné | gazd.iint.
Nagy 2642 . M. 24 ﬁ
Krisztina /\
2 Nagyné CSOp.Vez ’ ] \
Katona Edit lodr . 12.24 lk\ N
3 Vincellérné S. | gazd. Ui _ |
Csilla Z204%.C4. 0% Ucm(@(}c‘,%( S.(;‘H J\;
4 Somogyi gazd. {ii .
Cintia 9078 09._4% ,_,‘_\ci-.;,\,,,;.'i‘ C‘\ C _.-.&b-'\(i .,\7\:%_..,\
> Hajdu Nora CSOp.VEZ. i FaT,
1049 .0C .o | fid ce 17 JU
6 Barath Eszter | gazd.ig. s Mar ) NN

/1 i 71\
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NYILVANTARTAS
az utalvanyozisra jogosult személyekrdl

5. sz. melléklet

Sl Név Beosztas Ervényesség JO',g,O s’ult Jo.gos'u.lt Ervényesség vége
szdm kezdete alairasa | szignoja
1 Monok | Foéigazgatd i
Istvan 20\3 oy | A'U&V’L\ (ﬂ‘/\
2 Gaalné | Foig.hely. 20b #
Kalyd st i\ o f s 5 =
Dora ’ e L~
3 Holl Foig.hely. AR oy, el
Andras o Lolu glol -({2 . ___715.,4
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

6. sz. melléklet

A kotelezettségvéllalas rendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani. '

Név Beosztas Kelt . Alairas
Dr. Monok Istvan fBig. 2024.10.01 AT
Gaalné Kalydy Doéra foig.h. 2024.10.01 Ol Tl o~
Toll Andras fBig.h. 20041001 |7 . A §
Barath Eszter gazd.ig. 2024.10.01 M \/
Bilicsi Erika 0SzZt.vez. 2024.10.01 2 \/(/f
Ferenczi Roland 0szZt.vez. 2024.10.01
Rottar Mété mb.ov. 2024.10.01 = §
Babus Antal oszt.vez. 2024.10.01 :(fwvuﬂ A
Hay Diana igazgato 2024.10.01 &Cc,_} . T
Toméry Pl oszt.vez. 2024.10.01 ’ ok
Nagy Agnes oszt.vez. 2024.10.01 Mfﬂr—;\ )?%\___
Ats Jozsef oszt.vez. 2024.10.01 WA
Sobs Sandor oszt.vez. 2024.10.01 —
Kalteneckerné Nagy | gazd.iii 2024.10.01 4
Krisztina L
Nagyné Katona Edit tbcsopvez 2024.10.01 [ b
Vincellérné S. Csilla gazd.iii 2024.10.01 T
Somogyi Cintia gazd.iii 2024.10.01 wees i “"""‘\‘TK
Hajdu Néra gazd.csopvez. 2024.10.01 Wy ler (e
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