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GAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLASAROL SZOLO OSSZEFOGLALO
SZABALYZAT

I. ALTALANOS ELOIRASOK

1. A SZABALYZAT KIADASANAK CELJA

(1) A szabalyzat célja a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Oktatokorhaznal (tovabbiakban:
Intézmény) a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités,
¢s az utalvanyozas gyakorlasa modjanak, eljardsi €s dokumentacios 0Osszefoglalo
szabalyainak, valamint az ezeket végzd személyek kijelolése rendjének az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvényben (tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben (tovabbiakban: Avr.) nem szabalyozott kérdéseinek a rendezése. A
végrehajtas tovabbi részletszabdlyait az egyes pontoknal meghivatkozott szabalyzatok,
eljarasrendek tartalmazzak.

(2) A szabalyzatban kialakitasra keriild eldirasok kiemelt célja, hogy a Korhaznal
a. a fizetési kotelezettségek esedékességének iddpontjaban a fizetoképesség biztositott
legyen;
b. ne Iépjék tal a rendelkezésre alld pénziigyi kereteket;
c. az elbirdnyzatok alakuldsa attekinthetd és ellendrizhetd legyen, eldre jelezve egy
esetleges sziikséges beavatkozast.

2. A SZABALYZAT HATALYA

(3) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére,
illetve egészségligyi szolgélati jogviszonyban, valamint egyéb jogviszonyban
foglalkozatott munkatarsara.

(4) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény koltségvetésének kiadasi eldiranyzatait
terheld valamennyi fizetési kotelezettség vallalasara, valamint a kiadasok kifizetésével, a

bevételek  beszedésével kapcsolatos ellendrzési, engedélyezési  folyamatokra,
elszamolasuk elrendelésére, a gazdalkodasi jogkorok gyakorldsara.

(5) A szabalyzat az alairdsa napjan Iép hatalyba.
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3. ERTELMEZO® RENDELKEZESEK

(6) Beszerzés: aru vagy szolgaltatas vasarlasa, épitési beruhdzas megrendelés vagy szerzédés
utjan.
(7) Gazdasagi vezetd: az Intézmény gazdasagi igazgatoja.

(8) Kifizetés alapjat képezé dokumentum: kotelezettségvallalds alapjan kiallitott
pénziigyi teljesitést megalapoz6é dokumentum (pl. szamla, eldlegszamla, dijbekérd,
eldleg bekéré). Az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas fizetési kotelezettségnek
mindsiild kifizetés esetén jogszabdlyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil
végrehajthatd birosagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal végrehajthatd hatdsagi
dontés, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az O0sszeg megallapitasanak
modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitdo kotelezo
eldirdson alapuld fizetési kotelezettség.

(9) Kotelezettségvallalas: a kiadasi eldiranyzatok terhére fizetési kotelezettség vallalasarol
sz016 szabalyszeriien megtett jognyilatkozat (pl. szerzddés, megrendelés stb.).

II. A GAZDALKODASI JOGK(")RGYA’KORLOI’( KIJELOLESENEK RENDJE,
NYILVANTARTASA

(10) Az Intézményben

a. kotelezettséget a fOigazgatd vagy az altala irdsban felhatalmazott, az Intézmény
alkalmazasdban all6 személy vallalhat;

b. a pénziigyi ellenjegyzés és az érvényesités a gazdasagi vezetd vagy az altala irasban
kijelolt, az Intézmény alkalmazisaban all6 személy hatidskore. A pénziigyi
ellenjegyzésre és érvényesitésre csak az a személy jelolhetd ki, aki rendelkezik a
felsGoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel vagy legalabb kozépfoka
iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel;

c. a teljesitésigazolas a kotelezettségvallalo vagy az altala irasban kijelolt személy
hataskore;

d. azutalvanyozas a foigazgato vagy az altala irasban kijelolt személy hataskore.

(11)A felhatalmazasban/kijelolésben meg kell hatarozni, hogy a jogkorgyakorlas milyen
id6tartamra szol, milyen eldiranyzatokra vagy szakteriiletekre vonatkozik, és a jogkort
milyen Osszeghatarig gyakorolhatja a kijelolt/felhatalmazott. A felhatalmazas/kijelolés
akkor érvényes, ha azon szerepel a felhatalmazd/kijelolo aldirdsa, beosztasa €s pecsétje, a
felhatalmazas/kijelolés  datuma, az  atruhdzott  feladatok  ellatasarol  szo6lo
felhatalmazas/kijel6lés tudomasul vételérdl szolo zaradék a felhatalmazott/kijelolt
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alairdsaval, és a tudomdsulvétel datuma és a felhatalmazas/kijelolés iktatészdma. A
kijelolés/felhatalmazas mintdkat a szabalyzat 1-5. mellékletei tartalmazzak.

(12) Az atruhazott jogkor tovabb at nem ruhazhatd. Az atruhazott jogkoér barmikor irasban,
indokolas nélkiil visszavonhat6. Az atruhazott jogkor gyakorldjadnak munkaviszonya
megsziinése esetén is sziikséges a kijelolés/felhatalmazas visszavonasat irasban rogziteni.
A kijelolés/felhatalmazas visszavonasardl szolo értesités mintajat a szabalyzat 6.
melléklete tartalmazza.

(13) Amennyiben felmeriil, hogy a felhatalmazassal/kijeloléssel megszerzett gazdalkodasi
jogkorok gyakorlasa soran nem tartottdk be a jelen szabalyzat eldirasait, az eseményt a
belsd ellendrzéssel ki kell vizsgaltatni. Az ellendrzés eredménye alapjan a féigazgatd és a
gazdasagi vezetd egyiittesen dont a vétség szankcionalasardl pl. gazdalkodasi jogkor
visszavondsa/ sziikitése, figyelemfelhivas, irasbeli figyelmeztetés, munkajogi feleldsségre
vonas, kartéritési eljaras inditasa stb.

(14)A kotelezettségvallalasra, a pénziigyi ellenjegyzésre, a teljesités igazolasra, az
érvényesitésre, valamint az utalvanyozasra jogosultakrol és alairas-mintajukrol, tovabba
az elektronikus jogkorgyakorlashoz kapcsolddd tanusitvany adatairél a Humanpolitikai
Igazgatdsag naprakész nyilvantartdst vezet a felhatalmazd/kijelolé dokumentumok
alapjan. A nyilvantartdsban  szerepld fenti jogosultsdgok  megvaltozasarol,
visszavondsardl rendelkez6 dokumentumot a rendelkezd személy haladéktalanul, a
dokumentum aldirdsdnak a napjan megkiildi a Humanpolitikai Igazgatdosdgnak. A
nyilvantartds mintdjat a szabalyzat 7. melléklete tartalmazza.

III. A KOTELEZETTSEGVALLALAS FOLYAMATA
1. A KOTELEZETTSEGVALLALAS KEZDEMENYEZESE, ELOKESZITESE ES VEGREHAJTASA

(15)A kotelezettségvallalas kezdeményezése, elOkészitésének és végrehajtasanak részletes
szabalyait a Keretgazdalkodasi ¢s Specidlis gazdalkodasi eldirdsok Szabalyzata
tartalmazza. A beszerzések soran alkalmazando eljarasokat a Kdzbeszerzési és Beszerzési
Szabalyzat tartalmazza.

(16)Kotelezettségvallalasra — a kovetkezd bekezdésben foglalt kivételekkel— csak irdsban, a
pénziigyi ellenjegyzést kovetden, a pénziigyi teljesitést megelézden keriilhet sor, melyet
az AVR.53.§ (1) a) pontja szerinti, a Kkétszazezer forintot el nem érd
kotelezettségvallalasok kifizetésének teljesitéséhez is alkalmazni sziikséges.

(17)Nem sziikséges elOzetes irdsbeli kotelezettségvallalas az alabbi kifizetések teljesitéséhez:

a. a fizetési szamldkrol a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatds, a kiilfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége esetén,

b. az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas fizetési kitelezettségnek mindsiild kifizetés
esetén (jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato
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birdsagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal végrehajthaté hatdsagi dontés, vagy
mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg megdallapitdsdnak modjat,
tovabba a felek valamennyi jogat ¢és kotelezettségét megallapitd kotelezd eldirason
alapul6 fizetési kotelezettség).

c. az  egészségiigyi  szolgaltatasok  Egészségbiztositasi  Alapbol  torténd
finanszirozdsanak részletes szabalyairol szolo 43/1999. (I11. 3.) Korm. rendelet 30. §
(8) pontja (ha a fekvdbeteg-ellatast nyajtd szolgaltatd kérésére vagy jogszabaly
eldirdsa alapjan a beteg részére egészségligyi szolgaltatast mas szolgaltatd nyujt,
ennek koltségeit a szolgaltatok egymas kozott szamoljak el. Az elszdmoléas soran
legfeljebb az adott szolgaltatdsnak a NEAK altal alkalmazott aktudlis finanszirozasi
paraméterei és a 6. § (2) bekezdése szerinti forintértékek vehetok figyelembe) vagy
30/A. § (5) pontja (amennyiben fekvobeteg szakelldtdst nyljtd egészségiigyi
szolgaltatd szamara az OVSZ jarobeteg-szakellatasi tevékenységet végez, annak dija
legfeljebb a mindenkori jarobeteg-szakellatds teljesitményegységének forintértékén
keriil meghatarozasra az R. 2. mellékletében meghatarozott pontértékekkel) ald eso
tételek kozé tartozik.

2. A PENZUGYI ELLENJEGYZO
A pénziigyi ellenjegyzo kotelezettségei

(18)A  kotelezettségvallalds  pénziigyi  ellenjegyzését az arra  jogosultnak a
kotelezettségvallalas dokumentuman, a kotelezettségvallalast megel6zden irdsban kell
megtenni. A pénziigyi ellenjegyzésnek tartalmaznia kell:

a. a pénziigyi ellenjegyz6 aldirasat;
b. az pénziigyi ellenjegyzés datumat;
c. a,,Pénziigyi ellenjegyzés:” szoveg feltlintetését.

A kotelezettségvallalas dokumentuméan a pénziigyi ellenjegyz0 hiteles elektronikus
alairasanak, illetve papiralapi dokumentum esetén az alairds nyilvantartasban szerepld
alairasaval/szigndjaval megegyez0 alairasanak kell szerepelni.

(19)A kotelezettségvallalast igényld esetekben a pénziigyi ellenjegyzOnek az alabbi
ellendrzési feladatokat kell elvégeznie:

a. a szabad  eldiranyzat  rendelkezésre allasanak  ellendrzése: a
kotelezettségvallalasokrol vezetett részletezd nyilvantartas szerinti kifizetések, illetve

a  varhatd eléiranyzat ~ modositasok, atcsoportositasok  alapjan  a
kotelezettségvallalasra a szabad eldiranyzat a kifizetés idépontjaban rendelkezésre
all-e;

b. a tervezett Kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositasanak
ellenérzése: a kifizetéssel érintett bankszamlan/pénztarban a tervezett kifizetési
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C.

idépontokban varhatéan elegendé Osszeg 4all-e rendelkezésre az érintett
kotelezettségvallalasbol szarmazo fizetési kotelezettségek teljesitéséhez;

a gazdalkodasra vonatkozé szabalyok Dbetartasanak ellenérzése: a
kotelezettségvallalas eldkészitése soran betartottdk-e a gazdalkoddsra vonatkozo
belsd szabalyzatok, illetve a jogszabalyok eldirasait.

Ha a kotelezettségvallalas tervezete sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabélyokat, illetve a
pénziigyi fedezet, vagy a szabad eldiranyzat nem 4&ll rendelkezésre, a pénziigyi
ellenjegyz6 a Keretgazdalkodasi és Specidlis gazdalkodasi eldirdsok Szabalyzatdban
részletezettek szerint koteles eljarni és elektronikus engedélyezés esetén a Kdozponti
Pénziigyi Engedélyezd Rendszerben elutasitani a dokumentumot.

(20) A pénziigyileg ellenjegyzett kotelezettségvallalasi dokumentum tervezetét a pénziigyi
ellenjegyz6 haladéktalanul tovabbitja a kotelezettségvallalasra jogosultnak. Az atadasnal
lehetdség szerint figyelemmel kell lenni arra, hogy a kotelezettségvallalonak az aldiras
elétt minimum egy munkanap alljon rendelkezésére a dokumentum érdemi attekintésére.

(21) A pénziigyi ellenjegyzd nem gyakorolhatja jogkorét, ha a jogkdrt sajat maga vagy kozeli
hozzétartozdja javara latna el.

A pénziigyi ellenjegyzo felelossége

(22) A pénziigyi ellenjegyzot munkajogi felelosség terheli:

a.

az ellenjegyzett kotelezettségvallalds teljesitéséhez sziikséges eldiranyzat ¢és
pénziigyi forras rendelkezésre allasaért;

a kotelezettségvallalas elokészitése soran alkalmazandd gazdalkodasi szabalyok
betartasanak ellenOrzéséért;

. papiralapti dokumentum esetén az aldiras nyilvantartdsban szerepld minta szerinti

alairasért;
a rd iranyado hataridok betartasaért;

utasitasra torténd ellenjegyzés esetén a kotelezettségvallalds dokumentumanak az
utasitasra tortént ellenjegyzésrol a jelzési kotelezettsége megtételéért;

f.az Osszeférhetetlenségi szabalyok betartasaért.

(23) A pénziigyi ellenjegyzot kartéritési, munkajogi €s biintetdjogi feleldsség terheli:

a.

az eldiranyzat vagy fedezet nélkiili kotelezettségvallalasbol eredd karokért, ha a
pénziigyi ellenjegyzés nem utasitasra tortént.
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3. A KOTELEZETTSEGVALLALO
Kotelezettségvallalo kotelezettségei

(24) A kotelezettségvallalast az arra jogosultnak a kotelezettségvallalas dokumentuman, a
pénziigyi ellenjegyzést kovetden, irdsban kell megtenni. A kotelezettségvallalas
dokumentuman minden esetben fel kell tiintetni olvashatéoan a kotelezettségvallald
személy nevét és beosztasat.

(25)A kotelezettségvallalas dokumentuman a kotelezettségvallald hiteles elektronikus
alairasanak, illetve papiralapti dokumentum esetén az aldirds nyilvantartdsban szerepld
alairasaval/szignojaval megegyez0 alairdsanak kell szerepelni.

(26) A kotelezettségvallalonak a kotelezettségvallalasi dokumentum aldirasat megelézden az
alabbi ellendrzési feladatokat kell elvégeznie, sziikség esetén az érintett szakteriiletek
bevonasaval, melynek részletszabalyait a Keretgazdalkodasi és Specidlis gazdalkodasi
eléirasok Szabalyzata tartalmazza:

a. szakmai tartalom megfeleléségének ellendrzése: a kotelezettségvallaldsi
dokumentumban szerepld beszerzés a szakmai igényeket mindségileg és
mennyiségileg is kielégiti-e, a beszerzés targyat, jellemz0 tulajdonsagait megfeleléen
hataroztak-e meg;

b. a kotelezettségvallalas az alapité okiratban foglalt feladatok célszerii ellatasat
szolgalja-e: a kotelezettségvallalast elokészitd0 dokumentumok alapjan a
kotelezettségvallalas célszerli-e, a kotelezettségvallaldsi dokumentumban szerepld
beszerzés optimalis muszaki és szakmai tartalommal bir-e, illeszkedik-e a
koltségvetési szerv céljaihoz;

c. a legjobban szolgilja-e az Intézmény érdekeit: a kotelezettségvallalasi
dokumentumban szerepld fizetési ¢és teljesitési feltételek megfeleléek-e, a
dokumentum tartalmazza-e az intézményt védo garancialis elemeket;

d. a pénziigyi ellenjegyzés megtorténtének ellenérzése: a kotelezettségvallalasi
dokumentumon szerepel-e a pénziigyi ellenjegyz0 aldirasa, a pénziigyi ellenjegyzés
tényére torténd utalds €s a pénziigyi ellenjegyzés datuma.

(27)Ha a kotelezettségvallalo a kotelezettségvallalassal nem ért egyet, a kotelezettségvallaldsi
dokumentum tervezetét irdsos indokoldssal egyiitt haladéktalanul visszakiildi a
kotelezettségvallalast kezdeményezd részére, és errdl iradsban értesiti a pénziligyi
ellenjegyzdt is, illetve elektronikus engedélyezés esetén elutasitja a kotelezettségvallalast
a Kozponti Pénziigyi Engedélyez6 Rendszerben.

(28)Papiralapt dokumentum  alapjdn  torténé  kotelezettségvallalds  esetén  a
kotelezettségvallalo gondoskodik arrdl, hogy a kotelezettségvallaldas mindenki altal alairt
¢s iktatott dokumentumat haladéktalanul, de legkésébb az alairast kdvetd munkanapon
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papir alapon a Keretgazdalkodasi és Specialis gazdalkodasi eldirdsok Szabalyzatban
megjeldltek részére megkiildésre keriiljon.

(29) A kotelezettségvallalo nem gyakorolhatja jogkorét - és ha a jogkort felhatalmazas alapjan
gyakorolja koteles irdsban bejelenteni a fOigazgatonak - ha ugyanazon gazdasagi
eseménynél 6 lenne a pénziigyi ellenjegyz0 is, vagy a jogkort sajat maga vagy kozeli
hozzatartozdja javara latna el. A foigazgatd koteles intézkedni az Osszeférhetetlenségi
allapot feloldasara.

Kotelezettségvallalo felelossége
(30) A kotelezettségvallalot munkajogi feleldsség terheli:

a. a kotelezettségvallalas szakmai tartalmaért, célszertiségéért, valamint azért a tényért,
hogy a kotelezettségvallalas az Intézmény érdekeit a legjobban szolgalja;

b. a kotelezettségvallalasok szakmai tartalmara vonatkozo jogszabalyok és a belsd
szabalyzatok rendelkezéseinek betartasaért;

c. az alairas nyilvantartasban szerepld minta szerinti alairasért;
d. az Osszeférhetetlenségi szabalyok betartasaért.

(31) A kotelezettségvallalot kartéritési, munkajogi és biintetdjogi felelosség terheli:
a. a pénziigyi ellenjegyzés nélkiili kotelezettségvallalasbol eredd karokért;

b. az utasitasra tortént pénziigyi ellenjegyzés mellett tett kotelezettségvallalasokbol
eredd karokért, ha a kotelezettségvallalo volt az utasito;

c. a kotelezettségvallalas Keretgazdalkodasi és Specidlis gazdalkodasi eldirasok
Szabalyzatban feltiintetettek részére torténd megkiildésének elmaradasabol, vagy
késedelmébdl eredd karokért.

4. KOTELEZETTSEGVALLALASOK DOKUMENTALASA, NYILVANTARTASA

(32)A  kotelezettségvallalas  dokumentdlasanak  és  nyilvantartasinak  rendjét a
Keretgazdalkodasi és Specidlis gazdalkodasi eldirasok Szabalyzat tartalmazza.

IV. AKOTELEZETTSEGVALLALASOK PENZUGYI TELJESITESENEK,

BEVETELEK BESZEDESENEK ELOKESZITESE

A pénziigyi teljesités rendjét és vonatkozo részletszabalyait a Szdmlakezelési Szabalyzat, a
Pénzkezelési Szabalyzat és a Pénziigyi és Szamviteli osztaly Miikodési Rendje tartalmazza.
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A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak modjat és annak részletszabalyait a Szamlakezelési
Szabalyzat és a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

1. A TELJESITESIGAZOLO
Teljesitésigazolo kotelezettségei

(33) A teljesités igazolas folyamatat és részletszabalyait a Keretgazdalkodasi és Specialis
gazdalkodasi eldirasok Szabalyzata, valamint a Szdmlakezelési Szabalyzat tartalmazza.

(34) A teljesités igazolonak az aldbbi ellendrzési feladatokat kell elvégeznie:

a. kiadas teljesitése jogossaganak ellendrzése: a kifizetés alapjat képezo
dokumentumon szerepld fizetési hatdridd, a teljesités datuma és az azon szerepld
tételek megfelelnek-e a kotelezettségvallalas dokumentumaban eldirtaknak;

b. kiadas teljesitése 0Osszegszeriiségének ellenérzése: a kifizetés alapjat képezd
dokumentumon szerepldé egységarak, illetve mennyiségek, fizetendd Osszegek
megfelelnek-e a kotelezettségvallalds dokumentumaban foglaltaknak;

c. ellenszolgaltatas teljesitésének ellenérzése: az ellenszolgéltatds ténylegesen
megtortént-e (pl. szallitdlevél igazolja-e az aru leszallitdsat, jelenléti iv/jegyzokonyv
igazolja-e a szolgaltatas elvégzését stb.), annak teljesitése és mindsége megfelel-e a
kotelezettségvallalds dokumentumaban eldirtaknak.

(35)Az eldzetes irasbeli kotelezettségvallalast igényld teljesitendd kifizetések esetében a
teljesitésigazolonak az ellendrzési feladatait a kotelezettségvallalas dokumentumara
alapozva kell elvégeznie.

(36) Az eldzetes irdsbeli kotelezettségvallalast nem igényld kifizetések esetében a teljesités
igazolashoz kapcsolodo ellendrzési feladatait az alabbi dokumentumokra alapozva kell
elvégezni:

a. a fizetési szamlakrdl a szamlavezeto altal leemelt dij, juttatas esetében a bankszamla
kivonat és a Magyar Allamkincstar szdmlavezetésre vonatkoz6 szabalyzata alapjan;

b. a kiilfoldi pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamveszteség esetében a
kotelezettségvallalast megalapozd szerzddés, megrendelés alapjan, az értékelési
szabalyzat rendelkezéseinek figyelembe vételével;

c. mas fizetési kotelezettségnek mindsiilo kifizetés esetében a megallapitdé kotelezod
el6iras alapjan.

(37) Amennyiben a kifizetések teljesitése barmilyen oknal fogva nem jogos, ugy a teljesités

igazold — a teljesités igazolas elvégzése nélkill —a Szamlakezelési szabdlyzatban

részletezett eljarasrend szerint jar el, és értesiti az ott nevesitett kotelezettségvallaldsokat
nyilvantarté személyeket.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Oktatokérhaz
4400 Nyiregyhaza, Szent L. u. 68. Tel: 42/599-700




- E 4-01/64
SZABALYZAT Viltozat: 1

Targy: Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, Oldal: 11/26

utalvanyozés 0sszefoglald szabalyzata

Kidolgozta: Ellendrizte: Kiadta: Kiadas datuma:

Szondi Péterné Szondi Enikd | Dr. Molnar Andrea Dr. Ajzner Eva 2024-04-23
Dr. Laszl6 Henriett

(38) Az ellenszolgaltatas elvégzésérodl kiilon dokumentumban készitett szakmai igazolas nem
mindsiil a jelen szabdlyzat szerinti teljesités igazoldsanak, az csak - mint ,eldzetes
teljesitésigazolas” - az alapjat képezheti az Avr. szerinti teljesités igazolasnak.

(39) A teljesités igazold a teljesités igazolas elvégzésérdl a Szamlakezelési Szabalyzatban
meghatarozott idében a nevesitett személyeket értesiti.

(40)A teljesités igazold6 nem gyakorolhatja jogkorét - és ha jogkorét kijelolés alapjan
gyakorolja koteles irasban bejelenteni a fdigazgatonak-, ha ugyanazon gazdasagi
esemény tekintetében 6 lenne az érvényesitd is, vagy a jogkort sajat maga vagy kozeli
hozzatartozdja javara latna el. A foigazgatd koteles intézkedni az Osszeférhetetlenségi
allapot feloldasara.

Teljesitésigazolo felelossége
(41) A teljesitésigazolot munkajogi feleldsség terheli:

a. annak igazoldsaért, hogy a teljesités a teljesitésigazolas szerinti hataridoben, helyen,
mindségben és mennyiségben tortént meg;

b. papir alapt teljesitésigazolds esetén az aldirds nyilvantartidsban szerepld minta
szerinti alairasért;
c. ardirdnyadod hataridok betartasaért;
d. az Osszeférhetetlenségi szabalyok betartasaért.
(42) A teljesitésigazolot kartéritési, munkajogi és biintetdjogi feleldsség terheli:
a. nem a valos teljesitésnek megfeleld teljesitésigazolasbol eredd karokért;

b. nem a kotelezettségvallaldsi dokumentum szerinti teljesités ellenére tortént
teljesitésigazolasbol eredd karokért.

2. AZ ERVENYESITO
Az érvényesito kotelezettségei

(43)Az érvényesitd feladatait és hatariddit a Szadmlakezelési Szabdlyzat tartalmazza. Az
érvényesitésnek tartalmaznia kell a jogosult személy elektronikus, illetve papiralapu
dokumentum esetén hagyomdnyos aldirasan kiviil az érvényesités datumat és az
érvényesités tényére torténd utaldst. Hagyomdanyos aldirds esetén az érvényesitd
alairasanak/szignojanak az alairds nyilvantartasban szerepld alairdsaval/szigndjaval kell
megegyeznie.
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(44) Az érvényesitonek az alabbi ellendrzési feladatokat kell elvégeznie:

a. Osszegszeriiség ellenérzése:

1.

a  szallitora/szolgaltatéra/vevore  vonatkozdé  adatok megegyeznek-e a
kotelezettségvallalasi  dokumentumon 1évé  adatokkal, a bizonylat a
kotelezettségvallalasi dokumentumnak megfelel-e. A kovetelés jogos-e;

. a szamla formailag, tartalmilag megfelel-e az altaldnos forgalmi adorol szolo

2007. évi CXXVIL torvény (AFA tv.) és a szamvitelrdl sz016 2000. évi C. térvény
(Szamv. tv.) eldirasainak, azon az eldirt adatok teljes korlien feltiintetésre
keriiltek-e;

3. a bizonylat adatai szamszakilag helyesek-e;

bevételek esetében a befizetés jogcimének és jogszeriiségének ellendrzése alapjan
az 0sszeg a koltségvetési szervet illeti-e meg.

b. fedezet meglétének ellendrzése: a kifizetéssel érintett bankszamlan/a pénztarban a
varhato kifizetések figyelembe vételével elegendd Osszeg dall-e rendelkezésre a
fizetési kotelezettségek teljesitéséhez. Bevételek esetén a fedezet meglétét nem kell
ellendrizni;

c. az Aht., az Ahsz., az Avr., és a belsé szabalyzatokban foglaltak betartasanak
ellenorzése:

1.

a pénziigyi ellenjegyzés, a kotelezettségvallalas és a teljesités igazolas megtortént-
e. A pénziigyi ellenjegyzd, a kotelezettségvallalo és a teljesités igazold arra
jogosult személy volt-e. A gazdalkodasi jogkordket jelen szabalyzat eldirdsai
szerint gyakoroltak és dokumentaltak-e;

. bels6 szabalyzatokban (pl. beszerzésekre, kikiildetésre, eléleg elszamolasra,

reprezentacidra, téritéses szolgéltatdsok igénybevételére stb. vonatkozo
szabalyzatokban) foglaltakat betartottak-e;

. az  utalvanyon/pénztarbizonylaton  szerepel-e a  koltségvetési év, a

befizeté/kedvezményezett megnevezése, cime, a fizetés iddpontja, modja,
Osszege, devizaneme, a bevétel, kiadds egységes rovatrend és kormanyzati
funkcid szerinti szama, a terheléssel, jovairassal érintett pénzeszkdz konyvviteli
szamldjanak szdma, €s a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szdma;

. a kiallitott utalvanynak a koltségvetési helyre, kormanyzati funkciora, szervezeti

egyseégre, ligyletkodra, konyvviteli szdmlaszamra vonatkozo adatai helyesek-e, a
szlikséges mellékleteket elkészitették-e (pl. allomanyba vételi bizonylat);

(45)Ha valamilyen — szervezeten beliil javithato - hiba vagy hidnyossag miatt (pl. konyvelési
hiba) a bizonylat nem érvényesithetd, az érvényesitd a bizonylatot rendezés céljabol
visszaadja a hiba kijavitasara jogkorrel rendelkezd illetékes munkatéarsnak.
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(46) Amennyiben az érvényesitd az érvényesitést megel6z6 tigymenetben az Aht., az Ahsz. és
az Avr., tovibba a belsd szabalyzatokban foglaltak megsértését tapasztalja, a
szabalytalansagrol tajékoztatja az utalvanyozot, a féigazgatdt és a gazdasagi vezetot. Ha
az utalvanyozd a tajékoztatds ellenére irasban utasitdst ad az érvényesitésre, az
érvényesitd koteles annak eleget tenni. Az utalvanyra az aldirasa mellett ra kell vezetnie
,»AZ érvenyesités utasitasra tortént” zaradékot is. Az érvényesité az utasitasra tortént
érvényesitésrdl haladéktalanul irasban értesiti a Beliigyminisztert, az Orszagos Korhazi
Fdigazgatosag Foigazgatojat.

(47)Az érvényesitd az érvényesités elvégzésérol a Szamlakezelési Szabalyzatban
meghatarozott idoben a nevesitett személyeket értesiti.

(48) Az érvényesitd nem gyakorolhatja jogkorét - és ha jogkorét kijelolés alapjan gyakorolja
koteles irasban bejelenteni a gazdasagi vezetdnek - ha ugyanazon gazdasdgi esemény
tekintetében 6 volt a kotelezettségvallald és/vagy a teljesités igazolo, és/vagy 6 lenne az
utalvanyoz6, vagy a jogkort sajat maga vagy kozeli hozzétartozdja javara latna el. A
gazdasagi vezetd koteles intézkedni az 6sszeférhetetlenségi allapot feloldasara.

Az érvényesito felelossége

(49) Az érvényesitét munkajogi feleldsség terheli:

a. az Osszegszerlség, a fedezet megléte, az Aht, Ahsz, Avr. és a bels szabalyzatokban
foglaltak betartasanak ellendrzéséért;

b. papir alapu érvényesités esetén az aldirds nyilvantartdsban szereplé minta szerinti
alairasért;

Cc. utasitasra torténd érvényesités esetén az utalvany zaradékoldsaért és az utasitasra
tortént érvényesitésrol a jelzési kotelezettsége megtételéért;

d. arairdnyadd hataridék betartasaért;

e. az Osszeférhetetlenségi szabalyok betartasaért.

(50) Az érvényesitdt kartéritési, munkajogi €s biintetdjogi feleldsség terheli:
a. ateljesitésigazolas nélkiili kifizetések érvényesitésébdl eredd karokért;
b. az Osszegszeriiség helytelen megéllapitasabol adodo karokért;

c. a fedezet nélkiili kifizetésekbdl eredd karokért, ha az érvényesités nem utasitasra
tortént.
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3. AZUTALVANYOZO

Az utalvanyozé kotelezettségei, felel6ssége

(51)Az utalvanyozéds, ezen belil a bevételek utalvanyozdsdnak részletszabalyait a

Szamlakezelési Szabalyzat tartalmazza.

(52)Az utalvanyoz6 az érvényesitotol kapott értesitést kovetden hagyomanyos vagy

elektronikus aldirdasdval igazolja az utalvidnyozasi feladatai elvégzését. Az
utalvanyozasnak tartalmaznia kell a jogosult személy elektronikus, illetve papiralapu
dokumentum esetén hagyomdanyos alairdsan kiviil az utalvinyozads datumat és az
utalvanyozas tényére torténd utaldst. Hagyomanyos alairds esetén az utalvanyozo
alairasanak/szigndjanak az aldirds nyilvantartasban szerepld aldirasaval/szignojaval kell
megegyeznie.

(53) Az utalvanyozast megel6zéen az utalvdnyozénak meg kell gy6zOdnie arrdl, hogy az

érvényesités megtortént, és az érvényesitd igazolta a fedezet meglétét.

(54) Az utalvanyoz6 nem gyakorolhatja jogkorét - és ha jogkorét kijeldlés alapjan gyakorolja

koteles irasban bejelenteni a foigazgatonak - ha ugyanazon gazdasigi esemény
tekintetében 6 volt az érvényesitd is, vagy a jogkOrt sajat maga vagy kozeli
hozzatartozdja javara latna el. A foigazgatd koteles intézkedni az Osszeférhetetlenségi
allapot feloldasara.

Az utalvanyozé feleléssége

(55) Az utalvanyozot munkajogi feleldsség terheli:

a. az Osszeférhetetlenségi szabalyok betartasaért;

b. papir alapu utalvanyozas esetén az alairds nyilvantartasban szerepld minta szerinti
alairasért.

(56) Az utalvanyozot kartéritési, munkajogi €s biintetdjogi felelésség terheli:

a. az érvényesités nélkiili kifizetések utalvanyozasabol eredd karokért;

b. az utasitdsra tortént érvényesités utalvanyozasabol eredd karokért.
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V. ZARO RENDELKEZES

Jelen szabalyzat hatalybalépésének ideje: az orszagos koérhaz-foigazgatd altali jovahagyast
kovetd napon 1ép hatdlyba.

VI. MELLEKLETEK
melléklet: Felhatalmazas kotelezettségvallalasra
melléklet: Kijelolés pénziigyi ellenjegyzdi feladatok ellatasara
melléklet: Kijeldlés teljesités igazolasi feladatok ellatasara
melléklet: Kijelolés érvényesitoi feladatok ellatasara
melléklet: Kijelolés utalvanyozasra

melléklet: Ertesités felhatalmazas/kijelolés* visszavonasrol

NSk w D -

melléklet: Nyilvantartds a kotelezettségvallalasra, a pénziigyi ellenjegyzésre, a teljesités
igazolasra, az érvényesitésre, valamint az utalvanyozasra jogosultakrol és alairas-
mintdjukrol tovabba az elektronikus jogkorgyakorlashoz kapcsolddo tantsitvany adatairol

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Oktatokérhaz
4400 Nyiregyhaza, Szent L. u. 68. Tel: 42/599-700
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SZABALYZAT Viltozat: 1

Targy: Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, Oldal: 16/26

utalvanyozés 0sszefoglald szabalyzata
Kidolgozta: Ellendrizte: Kiadta: Kiadas datuma:
Szondi Péterné Szondi Enikd | Dr. Molnar Andrea Dr. Ajzner Eva 2024-04-23
Dr. Laszl6 Henriett
1. melléklet
IKtatoszam: .......ocevveviniinninnnnne.
FELHATALMAZAS
............ (név)
............ (munkakor)
részére

A Gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarol szold szabalyzat és az allamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet. 52. § (1) bekezdés a) pontja
alapjan felhatalmazom a ................... (Intézmény neve) nevében kotelezettségvallalasi
feladatok ellatasara, visszavonasig.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkoz6 felhatalmazas
.............................. eléiranyzatra/szakteriiletre, ............... Ft dsszeghatar korlatig
terjed ki.

Jogkdrét az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint koteles gyakorolni.

” » €V, ,»honap ,, ,, nap
Bélyegzo

féigazgatod alairdsa

A kotelezettségvallalasra szolo felhatalmazast tudomasul vettem, az arra vonatkozd
kotelezettségeket és feleldsséget megismertem. A felhatalmazés egy példanyat a mai napon
atvettem.

” » €V, ,»honap ,, ,, nap

felhatalmazott alairasa

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Oktatokérhaz
4400 Nyiregyhaza, Szent L. u. 68. Tel: 42/599-700
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SZABALYZAT Viltozat: 1

Targy: Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, Oldal: 17/26

utalvanyozés 0sszefoglald szabalyzata
Kidolgozta: Ellendrizte: Kiadta: Kiadas datuma:
Szondi Péterné Szondi Enikd | Dr. Molnar Andrea Dr. Ajzner Eva 2024-04-23
Dr. Laszl6 Henriett
2. melléklet
IKtatoszam: .......ocevveviniinninnnnne.
KIJELOLES
............ (név)
............ (munkakor)
részére

A Gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarol szold szabalyzat és az allamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet. 55. § (2) bekezdés a) pontja
alapjan Kkijelolom a ................... nél (Intézmény neve) pénziigyi ellenjegyzoi feladatok
ellatasara, visszavonasig.

A pénziigyi ellenjegyz6i jogkdr gyakorldsdra vonatkozd kijelOlés ...c.evvvieiiniiniinninnnnnn.
eléiranyzatra/szakteriiletre, ............... Ft osszeghatar korlatig terjed ki.

Jogkorét az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint koteles gyakorolni.

EY) 99 éV 2 ”hénap EY) ” nap
Bélyegzd

gazdasagi vezetd aldirdsa

A pénziigyi ellenjegyzésre sz0ld kijeldlést tudomdasul vettem, az arra vonatkozo
kotelezettségeket ¢€s felel0sséget megismertem. A kijelolés egy példanyat a mai napon
atvettem.

” » €V, »honap ,, ,, nap

kijelolt alairasa

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Oktatokérhaz
4400 Nyiregyhaza, Szent L. u. 68. Tel: 42/599-700
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SZABALYZAT Viltozat: 1

Targy: Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, Oldal: 18/26

utalvanyozés 0sszefoglald szabalyzata

Kidolgozta: Ellendrizte: Kiadta: Kiadas datuma:

Szondi Péterné Szondi Enikd | Dr. Molnar Andrea Dr. Ajzner Eva 2024-04-23
Dr. Laszl6 Henriett

3. melléklet

IKEAtOSZAM: vouuuiieneennnnnieeenennnnen
KIJELOLES
............ (név)
............ (munkakor)
részére

A Gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarol szold szabalyzat és az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet. 57. § (4) bekezdése alapjan
kijelolom a ................... nél (Intézmény neve) teljesités igazolasi feladatok ellatasara,
visszavonasig.

A teljesités igazolasi jogkor gyakorlasara vonatkozd kijelolés ...ceeveivviiieiiniiiinnnnnn.
eléiranyzatra/szakteriiletre, ............... Ft 0sszeghatar korlatig terjed ki.

Jogkorét az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint koteles gyakorolni.
29 EY) éV 2 ”hénap EY) ” nap

Bélyegzd

foigazgato alairasa

A teljesités igazolasra sz610 kijeldlést tudomasul vettem, az arra vonatkozo kotelezettségeket
¢s feleldsséget megismertem. A kijelolés egy példanyat a mai napon atvettem.

” » €V, ,»honap ,, ,, nap

kijeldlt alairasa

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Oktatokérhaz
4400 Nyiregyhaza, Szent L. u. 68. Tel: 42/599-700
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SZABALYZAT Viltozat: 1

Targy: Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, Oldal: 19/26

utalvanyozés 0sszefoglald szabalyzata

Kidolgozta: Ellendrizte: Kiadta: Kiadas datuma:

Szondi Péterné Szondi Enikd | Dr. Molnar Andrea Dr. Ajzner Eva 2024-04-23
Dr. Laszl6 Henriett

4. melléklet

TKEtAtOSZAM: «euuurveenerennnnreeeeennnenn
KIJELOLES
............ (név)
............ (munkakor)
részére

A Gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarol szold szabalyzat és az allamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet. 58. § (4) bekezdése alapjan

kijelolom a ................... nél (Intézmény neve) érvényesitéi feladatok ellatasara,
visszavonasig.

Az érvényesitéi jogkor gyakorldsara vonatkozd kijeldlés ..iceiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn.
eléiranyzatra/szakteriiletre, ............... Ft 0sszeghatar korlatig terjed ki.

Jogkorét az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint koteles gyakorolni.

29 E) éV 2 ”hénap EY) EY) nap
Bélyegzd

gazdasagi vezetd aldirdsa

Az érvényesitésre sz016 kijelolést tudomdsul vettem, az arra vonatkozd kotelezettségeket és
felel0sséget megismertem. A kijeldlés egy példanyat a mai napon atvettem.

” » €V, ,»honap ,, ,, nap

kijeldlt alairasa

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Oktatokérhaz
4400 Nyiregyhaza, Szent L. u. 68. Tel: 42/599-700




- E 4-01/64
SZABALYZAT Viltozat: 1

Targy: Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, Oldal: 20/26

utalvanyozés 0sszefoglald szabalyzata

Kidolgozta: Ellendrizte: Kiadta: Kiadas datuma:

Szondi Péterné Szondi Enikd | Dr. Molnar Andrea Dr. Ajzner Eva 2024-04-23
Dr. Laszl6 Henriett

5. melléklet

TKEtAtOSZAM: «euuurveenerennnnreeeeennnenn
KIJELOLES
............ (név)
............ (munkakor)
részére

A Gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarol szold szabalyzat és az allamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet. 59. § (1) bekezdése alapjan

kijelolom a ................... nél (Intézmény neve) utalvanyozoi feladatok ellatasara,
visszavonasig.

Az utalvanyozdi jogkor gyakorldsdra vonatkozd Kijelolés ..cceiieiiiiiiiiiiiiiiiiann.
eléiranyzatra/szakteriiletre, ............... Ft 0sszeghatar korlatig terjed ki.

Jogkorét az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint koteles gyakorolni.

29 99 éV 2 ”hénap EY) ” nap
Bélyegzd

foigazgato alairasa

Az utalvanyozasra sz616 kijelolést tudomdsul vettem, az arra vonatkozd kotelezettségeket és
felel0sséget megismertem. A kijelolés egy példanyat a mai napon atvettem.

” » €V, ,»honap ,, ,, nap

kijeldlt alairasa

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Oktatokérhaz
4400 Nyiregyhaza, Szent L. u. 68. Tel: 42/599-700
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SZABALYZAT Viltozat: 1

Targy: Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, Oldal: 21/26

utalvanyozés 0sszefoglald szabalyzata

Kidolgozta: Ellendrizte: Kiadta: Kiadas datuma:

Szondi Péterné Szondi Enikd | Dr. Molnar Andrea Dr. Ajzner Eva 2024-04-23
Dr. Laszl6 Henriett

6. melléklet

IKEAtOSZAM: vouuuiieneennnnnieeenennnnen

ERTESITES FELHATALMAZAS/KIJELOLES* VISSZAVONASAROL

............ (név)
............ (munkakor)
részére
Ertesitem, hogy ....... v ... ho ...... napjan kelt, ............... iktatoszam alatt kiadott
............................ jogkor gyakorlasara sz616 felhatalmazast/kijelolést™ ....... év .......ho

...... napjatdl visszavonom.

” » €V, »honap ,, ,, nap
Bélyegzo

foigazgatod/gazdasagi™* vezeto alairasa

A kotelezettségvallalasi/pénziigyi ellenjegyzdi/ teljesités igazolasi/érvényesitdi/utalvanyozasi*
feladatok gyakorlasanak ellatasardl szolo felhatalmazés/kijelolés visszavonasardl szolo
értesitést tudomasul veszem, az értesités egy példanyat a mai napon atvettem.

” » €V, »honap ,, ,, nap

felhatalmazott/kijelolt* alairasa

* anem sziikséges rész torlendd
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NYILVANTARTAS
A PENZUGYI ELLENJEGYZESRE JOGOSULT SZEMELYEKROL

7. melléklet

SOR-
SZAM

NEV

BEOSZTAS

Jogosito iigyirat szama,
jogosultsag kezd6 idépontja

Jogosultsagot visszavoné iigyirat
szama, a jogosultsag
visszavonasanak idépontja

JOGOSULT
ALAIRASA

SZIGNO
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Szondi Péterné Szondi Enikd | Dr. Molnar Andrea Dr. Ajzner Eva 2024-04-23
Dr. Laszl6 Henriett
NYILVANTARTAS
A KOTELEZETTSEGVALLALASRA JOGOSULT SZEMELYEKROL
Jogosito iigyirat szama, Jogosultsagot visszavono iigyirat
SOR- - 1 : . - . . L. . JOGOSULT .
SZAM NEV | BEOSZTAS jogosultsag kezdo szama, a jogosultsag visszavonasanak ALAIRASA SZIGNO

idépontja

idépontja
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Kidolgozta: Ellendrizte: Kiadta: Kiadas datuma:
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NYILVANTARTAS

A TELJESITESIGAZOLASRA JOGOSULT SZEMELYEKROL

Jogosultsagot visszavoné

Jogosito iigyirat ligyirat szama, a Elektronikus
SOR- - ( ) . . " . jogkorgyakorliashoz JOGOSULT .
szam | NEV | BEOSZTAS | szama, jogosultsag _Jogosultsig kapcsolodé Tandsitvany ALAIRASA SZIGNO
kezdo idopontja visszavonasanak .
. 1n . sorozatszama
idopontja

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Oktatokorhaz
4400 Nyiregyhaza, Szent I. u. 68. Tel: 42/599-700




SZABALYZAT

E 4-01/64
Valtozat: 1

Targy: Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas dsszefoglald szabalyzata

Oldal: 25/26

Kidolgozta: Ellendrizte: Kiadta: Kiadas datuma:
Szondi Péterné Szondi Enikd | Dr. Molnar Andrea Dr. Ajzner Eva 2024-04-23
Dr. Laszl6 Henriett
NYILVANTARTAS
AZ ERVENYESITESRE JOGOSULT SZEMELYEKROL
Jogosito iigyirat szama Jogosultsagot visszavono Elektronikus
SOR- . ‘ . ) PR . . . jogkorgyakorlashoz JOGOSULT .
szam |NEV | BEOSZTAS | jogosultsag kezdd | ligyirat szama, a jogosultsag | c1546 Tanasitviny | ALAIRASA SZIGNO
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NYILVANTARTAS
AZ UTALVANYOZASRA JOGOSULT SZEMELYEKROL
Jogosito iigyirat szama Jogosultsagot visszavono Elektronikus
SOR- . ‘ . ) PR . . . jogkorgyakorlashoz JOGOSULT .
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