El6ado- és Cirkuszmiivészeti Eszkozkezel6 és Szolgaltaté Nonprofit
Korlatolt Felelosségii Tarsasag

A kotelezettségvallalasok, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesitési igazolds és
utalvanyozas szabdlyzata

Budapest

Budapest, 2021. januar 01.

~_ Eléado- és Cirkuszmiivészeti

--_szko::kezglo es Szolgaltaté Nonprofit Kft,
1146 Budapest, Allatkerti krt. 12/a.
adoszam; 27073384-2-42

nkszamlaszam: 10402166-50526857-65751002

Bogdan Katalin -

ligyvezetd igazgatd



1. Bevezeté rendelkezések

1.1 Ervényesség

Az utasitas a jovahagyo alairasaval egy id6ben 1ép hatalyba.
1.2 Célok

A szabélyzat célja, hogy a Tarsasdg gazdalkodéasi tevékenységével osszefliggésben
meghatdrozza az egyes jog- és hataskoroket, az ehhez rendelt feleldsség viselését.

2% Részletes leiras

2.1 Hatalyossag

A szabalyzat hatélya a tarsasag székhelyére, illetve a tarsasaghoz tartozd telephelyekre, és az
ott dolgozé munkavallalokra teljes kériien terjed ki.

2.2 A szabilyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:
2.2.1 aszamvitelrdl sz616, modositott 2000. évi C. térvény
2.2.2 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol

2.2.3 a Térsasag Szervezeti és Milkodési Szabalyzata

2.2.4  a Tarsasag mikodésével osszefiiggd gazdalkodasi feladatairdl szol6 tigyrendje

2.3 Ertelmezé rendelkezések

2.3.1. Kotelezettségvallalas

Kaotelezettségvallalds keretében az arra jogosult személy munkat, szolgaltatast, arut rendel meg,
illetve mas kifizetések odaitélésében dont, valamint kotelezettséget vallal az Eléadé- és
Cirkuszmiivészeti Eszkozkezel6 és Szolgaltato Nonprofit Kft. nevében szolgaltatas nyujtaséra,
értékesitésre. A megrendeléssel egyiitt arra is kotelezi magat, hogy amennyiben a teljesités
megvalosult, annak ellenértékét kifizeti. A kételezettségvallalds mértéke nem haladhatja meg a
rendelkezésre dllo keretosszeget. A kotelezettségvallalo a kotelezettségvallalas eldtt kiteles
meggy06z6dni, hogy a teljesités fedezete rendelkezésre all-e.

2.3.2. Kotelezettségvallalasi szerzddés

Minden olyan szerzédés és megallapodas, amelyet az arra jogosult személyek irnak ala az
Eléado- és Cirkuszmiivészeti Eszkozkezel6 és Szolgaltatd Nonprofit Kft. nevében és ezekb6l a
tarsasagnak kotelezettség vallaldasa szarmazik (megrendeldi, alvallalkozéi, beszallitdi-,

szolgaltatési- szerzodések stb.).

2.3.3. Vallalkozéi szerzédés

Minden olyan szerz6dés, ami kiilsé megrendeldvel kottetik, és ami alapjan az Eléadé- és
Cirkuszmiivészeti Eszkozkezel6 és Szolgaltaté Nonprofit Kft. valamilyen minéségi teljesitési

kotelezettséget vallal, arbevétel megszerzése céljabol.



2.3.4. Megrendelés

Anyag, vagy szolgaltatas vasarlasara kiilsé cég felé torténd fizetési kitelezettség vallaldsat je-
lenti, mindségi teljesités ellenében.

2.3.5. Utalvanyozas

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelését jelenti.
Utalvanyozasra az adott szakmai teriilet vezetdje, illetve az altala felhatalmazott helyettes
Jjogosult, valamint a tarsasag ligyvezetdje vagy az altala felhatalmazott személy.

2.3.6. Teljesitésigazolas

A kiadasok teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan
ellenérizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsdgat, Osszegszerliségét, a szerzddés,
megrendelés, megallapodas teljesitését.

2.3.7. Foglalkozésra iranyuld jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése

Kotelezettségvallaldsnak mindsiil a foglalkozasra iranyuld jogviszony létesitése, modositasa,
megsziintetése, a kikiildetés és minden olyan kételezvény, amelyb6l gazdasagi kihatdst

kotelezettség keletkezik.

2.4 Kotelezettségvallalds rendje

2.4.1 A Tarsasag gazdalkodasat a teljes naptdri évre vonatkozéan Eves iizleti terv alapjan
végzi. Az lizleti terv tartalmazza az éves koltségvetési timogatdsok és sajat bevételek tervezett

Osszegét €s azok felhasznalasanak tervét.

242 Az éves lizleti terv a Vezetéség altali elfogadasat kovetden tajékoztatja az illetékes
vezetoket az adott naptari évben rendelkezésiikre allo keret dsszegekrol.

2.4.3 A kotelezettségvallalasra az onalloan tarsasag nevében az ligyvezetd, vagy az altala
felhatalmazott személy jogosult meghatarozott targykérben.

2.4.4 A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irasban —az
alabbi tartalommal- térténhet:

- felhatalmazod neve, beosztasa
- felhatalmazott neve, beosztasa
- felhatalmazas kezd6 idépontja
- felhatalmazas feltételei

- felhatalmazo alairasa

- felhatalmazott altal a megbizas tudomasulvételének alairassal torténd igazolasa
Az irasos felhatalmazasrol sz6l6 dokumentumnak az alabbiakat kell tartalmaznia:
- a felhatalmazast visszavono neve beosztasa

- a felhatalmazott neve, beosztasa



- a felhatalmazés visszavonasanak idépontja
- a felhatalmazast visszavond alairasa
- a felhatalmazott 4ltal a visszavonas tudomasulvételének alairassal térténd igazolasa

2.4.5 Szolgaltatast, terméket megrendelni netté 200.000, - Ft felett kizérélag az ligyvezetd
igazgatd jogosult.

2.4.6 Nem kotelezo irdsbeli kotelezettségvallalas a koziizemi dijak kifizetésének esetében. A
kotelezettségvallals egyéb esetekben csak irasban torténhet.

247 Amennyiben a beszerzések Osszege a mindenkori kozbeszerzési értékhatar
kiisz6bértéke alatt van, a beszerzést végzo az aldbbiak szerint koteles eljarni:

Beszerzés értéke Beszerzéshez sziikséges dokumentumok

(nettd Ft) 3 arajanlat Visszaigazolt Szerz6dés
megrendelo

200.000.- alatt - - -

200.000.- - 500.000.- | - vagy vagy

kozott

500.000.- felett X vagy vagy

2.4.8 {rasban vallalt kotelezettségvallalas dokumentumai

- szerzddés,
- megallapodas,

- visszaigazolt megrendelés, amennyiben tartalmazza a minimélisan sziikséges
kotelezettségvallalasi feltételeket

2.4.9 Nem irasban vallalt kételezettségvallalasok dokumentumai:

- szamla,
- szamlat helyettesité okmany.

2.4.10 Az Avr. 368/2011. (XII. 31.) 76. § (2) alapjan a 200.000.- Ft értékhatart meghaladé
crtekii aru beszerzése vagy szolgaltatas megrendelésére iranyulé szerzédést kizarolag irasban
kothetd. E bekezdés alkalmazdsaban szerz6désnek minédsiil az elkiildott és visszaigazolt
megrendelés is. Minden olyan kételezettségvallalds esetében, amelynek a netté értéke
meghaladja a 200.000.- Ft-ot, szerz6dés vagy megrendeld megkotése sziikséges.

2.4.11 Szerzédés / megrendelések esetén elbleg fizetésére, rendkiviil indokolt esetben a
szerzodeses Osszeg 50%-ig, kizarolag az ligyvezeté irasbeli engedélyével van lehetdség.

2.4.12 A szerz8dések / megrendelések esetén foszabaly az 4tutaldssal (30 napos) térténd
fizetés. Készpénzes fizetés esetén kifizetés csak az érvényben 1évé utasitds alapjan torténhet.

2.4.13 Utalvanyozas mdédja: utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett
pénztarbizonylatra ravezetett, mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet. A kiilon irasbeli
rendelkezésként készitett utalvanyon fel kell tiintetni az utalvinyozé keltezéssel ellatott
alairasat, az ,utalvany” szot, a koltségvetési évet, a befizet6 és a kedvezményezett



megnevezesét, cimét, a fizetés idopontjat, modjat, Gsszegét, devizanemét, a megterhelendd —
Jjovairandé pénzforgalmi szamla szamat és megnevezését, keltezését és az érvényesitést. A
bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen (roviditett utalvanyon) nem kell
az okmanyon mar feltiintetett adatokat megismételni.

2.4.14 A szamla befogadasa sordn, a pénziigyi rendszerben térténd rogzités elétt meg kell
vizsgélni a szamlat kévetkezok szerint:

- a kotelezettségvallalas alapjan torténo teljesités

- jelen utasitas alapjan van e szerz6dés a teljesitésrol
- jogszabaly szerint jogos-e a kdvetelés

- az atvételnek megfelel6-e a szamlazas

- a szamla szamszakilag helyes-e

- a szamla alaki és tartalmi szempontbdl megfelels-e

- rendelkezésre 4llnak-e a szikséges szamlamellékletek (teljesitésigazolds, visszaigazolt
megrendelés, szallitolevél, fuvarlevél, anyagatvételi bizonylat stb.)

2.5. Pénziigyi ellenjegyzés rendje, szabalyai
A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak aldirasanak mintdit jelen szabalyzat melléklete
tartalmazza.

A pénziigyi ellenjegyzoének az Aht. 37. § (1) bekezdése szerint pénziigyi fedezet vizsgalata
soran kell meggy6z6dnie, hogy a tervezett kifizetési idépontban megfelelé mennyiségi

pénzeszkoz (likvid fedezet) all rendelkezésre.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datuménak €s a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjelslésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

2.6. Ervényesités

Az Avr. 58. §-a alapjan a kiadas teljesitése €s a bevétel beszedése eldtt okmanyok alapjan kell
ellen6rizni €s igazolni kell azok jogossagat, Osszegszerliségét, a szerzOdés, megallapitas
teljesitését, érvényesiteni azok jogosultsagat. Az érvényesités a teljesités igazoldsan alakul. Az
érvényesités aza miivelet, amely alapjin az utalvanyozas megtorténik.

- kotelezettségvillalas alapjan tortént-e a teljesités

- jelen utasitas alapjan van-e szerz6dés a teljesitésrél
- jogszabaly szerint jogos-e a kovetelés

- az atvételnek megfelelG-e a szamlazas

- a szamla szamszakilag helyes-e

- a szamla alaki és tartalmi szempontbdl megfelel6-e



- rendelkezésre allnak-e a sziikséges szamlamellékletek (teljesitésigazolds, visszaigazolt
megrendelés, szillitolevél, fuvarlevél, anyagatvételi bizonylat stb.)

Ervényesitésre jogosultak névsorat a jelen szabélyzat melléklete tartalmazza.

2.7. A teljesités igazoldsa és az utalvinyozas sordn alkalmazott eljarasrend

2.7.1 Teljesitések igazolasa: az Avr. 57. §-a alapjan a kiaddsok teljesitésének a bevétel
beszedésének elrendelése elott a megfelels okmanyok alapjan azok jogosultsagét,
Osszegszerliségét, a szerz6dés, megrendelés, megallapodas teljesitését ellendrizni és igazolni
kell.

2.7.2 A teljesitések igazolasa alatt az elvégzett munka, szolgaltatas, a szallitott aru atvételét
értjiik €s ezt a tényt az okmanyon alairassal is igazolni kell. Okmanyok alapjan ellenérizni,
szakmailag igazolni kell azok jogosultsigat, Gsszegszeriiségét, a szerz6dés, megrendelés,
megallapodas teljesitését.

2.7.3 Netto 200.000.- Ft -ot meghalad6 szamla kotelezettségvallalasi dokumentum nélkiil
nem egyenlithetd ki. A teljesitésigazolds jelen utasitds mellékletét képezd, vagy azzal
megegyez0 adattartalmu partner altal kibocsatott teljesitési igazolds- adatlapon az illetékes
vezetd, mint keretgazda koételes igazolni. Az alodl kivételt képeznek a koziizemi szamlak
(villany, gz, viz, csatorna, szemétszallitas, telefon, internet) valamint az iizemanyag.
Szerzédés, megrendeld, teljesitésigazolas (fuvarlevél, 4tadas-atvételi dokumentum,
szallitolevél stb.) hidnyaban a szamla nem Keriil befogadasra.

2.74 A szamlak igazolasat a szamlak atvételét kovetd 2 munkanapon beliil el kell végezni.

2.7.5 Barter szerzédés esetén a teljesités nyomon kovetése és a szamlazasi diszpozicid
hatéridében torténo leadasa a szerzodést kezdeményezo szervezeti egység feladata.

2.7.6 Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapcsol6do bizonylat esetében csak az
eredeti bizonylaton, vagy a kisér6 bizonylaton lehetséges. Az utalvanyozisra jogosult az
lgyvezetd igazgat6 vagy az altala jelen szabalyzat mellékletében felhatalmazott személy.

3. Kitelezettségvallalas

A pénziigyi ellenjegyzének minden esetben meg kell gy6zddnie arrdl, hogy az arra jogosult
személy az elOzetes véleményezési jogat gyakorolta-e minden netté 1 M Ft 6sszegli szerz6dés
vonatkozéasaban €s ennek sordn az intézkedés végrehajtasanak felfiiggesztését nem javasolta. A
pénziigyi ellenjegyzésre nem keriilhet sor amig az erre jogosult személynek az intézkedés
véleményezésére nem biztositottak lehetdséget, vagy az intézkedés felfiiggesztésére vonatkozd

javaslatat fenntarja.
4. Nyilvantartas szabalyai

A tarsasiag a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozésra jogosult személyekrdl és alairas-mint4jukrol — elektronikus
aléiras alkalmazésa esetén a hasznalt tantisitvanyokrol és az elektronikus alairashoz kapcsolodé



tanusitvadny nyilvdnos adatairél — a belsd szabdlyzatban foglaltak szerint naprakész
nyilvantartast vezet.

5. ZARADEK
5.1 Eljaras a szabalyzat megszegése esetén

A jelen szabélyzatban meghatarozott rendelkezések megsértése a Tarsasag kiszamit-hatd
gazdalkodashoz fiiz6dé, alapvetd érdekeit veszélyezteti, ezért a munkaviszonyb6l szdrmazoé
Iényeges kotelezettség stlyos megsértésének mindsiil.

Jelen Ugyvezet6i Utasitas az alairds napjén l€ép életbe és egyidejiileg érvényét veszti minden
olyan utasitas, szabalyzat, mely a Tarsasag kotelezettségvallaldsa kapcsan keletkezett,

5.2 A szabélyzat feliilvizsgalata

A szabélyzatot a Tarsasag iigyvezetése minden olyan esetben feliilvizsgalja, amennyiben a
jogszabalyi kdrnyezet véltozik vagy a tarsasag vezetése ezt indokoltnak latja, és amennyiben

ez indokolt, médositast hajt végre.

Ezen lgyvezet6i utasitds nyilvanos, és mindaddig hatalyban marad, amig azt vissza nem
vonjak, vagy nem médositjak.

6. Mellékletek
1. sz. melléklet: Kotelezettségvallalasra jogosultak
- sz. melléklet: Pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak

. sz. melléklet: Ervényesitésre jogosultak

2
3
4. sz. melléklet: Teljesitések igazolasara jogosultak
5. sz. melléklet: Utalvanyozésra jogosultak

6

. sz. melléklet: frasbeli felhatalmazas / visszavonas

Budapest, 2022. januar 01.

Bogdan Katalin

ligyvezeto igazgato



1. sz. melléklet

A Kotelezettségvallalasra jogosult személyek

Név Beosztas Alairas minta

Bogdén Katalin Ugyvezet igazgatd

2. sz. melléklet

Pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyek

Név Beosztas Alairas minta

Bogdan Katalin Ugyvezet6 igazgaté

3. sz. melléklet

Az Ervényesitésre Jjogosult személyek

l Név Beosztas Alairas minta

Bogdan Katalin Ugyvezeté igazgaté




4. sz. melléklet

Teljesitésigazolasra jogosult személyek

Név Beosztis Alairas minta

Bogdan Katalin Ugyvezeté igazgato

5. sz. melléklet

Utalvanyozésra jogosult személyek

Név Beosztas Alairas minta

Bogdén Katalin Ugyvezeté igazgatd




6. sz melléklet

irasbeli felhatalmazds dokumentumanak kitelezé elemei

- felhatalmazo neve, beosztasa
- felhatalmazott neve, beosztasa
- felhatalmazas kezdé idépontja
- felhatalmazas feltételei

- felhatalmazé alairasa

- felhatalmazott altal a megbizas tudomasulvételének alairassal torténd igazoldsa

Irasbeli felhatalmazas visszavondsa dokumentumanak kitelezé elemei

- a felhatalmazast visszavoné neve beosztasa
- a felhatalmazott neve, beosztisa
- a felhatalmazas visszavonasanak idoépontja

- a felhatalmazast visszavoné alairisa

- a felhatalmazott 4ltal a visszavonas tudomésulvételének alafrassal torténé igazolasa



