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1.1.  Aszabalyzat célja

A Rakéczi Szdvetseg (tovabbiakban: Szovetség) jelen Gazdalkodasi Szabéalyzataban
hatarozza meg az Iroda kotelezettségvallalassal, a szakmai teljesités igazolasaval, az
érvényesitéssel, utalvanyozasi jog gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végz0 személyek kijelolésének rendjével, és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével - kapcsolatos belsd elbirasokat, feltételeket.

1.2.  Aszabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatélya kiterjed az Iroda miikddési korében a Szovetség altal természetes
vagy jogi személlyel, jogi személyiseég nélkili szervezettel kotendd valamennyi
megallapodasara, szerzédésere és a SzOvetség képviseletében teendé valamennyi
jognyilatkozatra, amennyiben az a Szovetség terhére fizetési, illetve mas teljesitési,
szolgaltatasi kotelezettséggel jar.

A kotelezettségvallalasokat kezdeményez6, véleményezd, ellenjegyzé és alaird, tovabba a
kapcsolodd pénzigyi-szamviteli tevekenységeket végz6 munkatarsak a kotelezettségek
vallalésa, teljesitése és nyilvantartadsa soran a jelen szabélyzat rendelkezéseinek
megfeleléen kotelesek eljamni.

A jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben az Alapszabaly, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat (SzMSz) és az egyéb vonatkozd bels§ utasitasok, szabalyzatok
eléirasait kell alkalmazni.

1.3.  Ertelmezé rendelkezések

Ahol a jelen szabéalyzat

e szerzdédést emlit ott ez alatt a Polgari Torvénykdnyv szerinti szerzédést kell érteni,
ide nem értve a foglalkoztatési szerz6dest.

o foglalkoztatasi szerzédést emlit, ott ez alatt a Munka Torvénykonyve szerinti
munkaszerzddést illetve a Polgéri Torvénykdnyv alapjan, természetes személyek
foglalkoztataséara letrejové megbizési szerz6dést kell érteni.

o kozeli hozzatartozot emlit, ott ez az alatt a Polgari Torvénykényv 8:1. § szakasz 1.
pontjanak megfeleléen a hazastarsat, a bejegyzett élettarsat, az egyenes agbeli
rokont, az 6rokbefogadott, a mostoha- és nevelt gyermeket, az 6rokbefogado-, a
mostoha- és a neveldsziil6t, valamint a testvért kell érteni.



o szamlat emlit, ott ez alatt a belféldon kibocsatott szamla esetében az Afa
torvény 168. szakasz (1) bekezdésében meghatérozott, addalany személy éltal
termekértékesitésrél vagy szolgaltatasrél kibocsatott hiteles okiratot kell érteni.

Kiilféldi szamla esetében, ha a szamlat az EU egyik tagallaméaban bocsatjak ki, akkor annak
a Tanacs a kdézos hozzaadottértékado-rendszerrdl szolo 2006/112/EK iranyelve (2006.
november 28.) 226. cikke szerinti adattartalommal kell rendelkeznie. Az adattartalom
megegyezik a belfoldi szamla adattartalmaval. A szamla az adott orszag vonatkozé
jogszabélyanak megfeleléen kiéllitott hiteles okirat, amelynek alairasa nem kételezé, de az
alairt szamla okirati hitelességét vélelmezni lehet.

Harmadik orszagbeli szamla minden olyan hiteles okirat, amelybdl a belfoldi szamlanak
megfelel6 adatok beazonosithatok.

o értékhatart emlit, ot az alatt mindig az AFA-val ndvelt brutté teljesitési arat kell
érteni.

e Szovetség nevét emliti, ott ez alatt a Szovetség birosagon bejegyzett teljes vagy
roviditett nevét és székhelyének cimét kell érteni. Ez a név és cim a kovetkez6:

Rakoczi Szovetség
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14.  Altalanos szabalyok

A Szbvetség gazdalkodasanak atlathatosaga érdekében a kotelezettségvallalassal, a
teliesités igazolasaval, az érvényesitéssel, és az utalvanyozassal kapcsolatos
feladatkoroket szét kell valasztani.

A Szdvetség gazdalkodasa soran biztositania kell, hogy

valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a
szabalyszeriiség, szabalyozottsag és megbizhato gazdalkodas elveivel,

az eszkozokkel és forrésokkal vald gazdélkodasban ne kertljon sor pazarlsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

megfelel, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Szdvetség
gazdalkodasaval kapcsolatosan,

a belsé kontrollrendszer miikodjon,

a rendelkezésre all6 eszk6zok és forrasok a szabalyszeriiség, szabalyozottsag és
megbizhatd gazdalkodéas elveivel dsszhangban kertiljenek felnasznalasra.

1.5.  Osszeférhetetlenség
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A kotelezettsegvallald személy, nem lehet azonos az érvényesité és utalvanyozé
személlyel.

A teljesités igazold személy nem lehet azonos az érvényesitd és az utalvanyozo személlyel.
Az érvényesitd személy nem lehet azonos, a kételezettségvallalo, a teljesitésigazold és
utalvanyozo személlyel.

A fenti személyek esetén kdzeli hozzatartozokra is kiterjed az 6sszeférhetetlenségi szabaly.
Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, érvényesitési, utalvanyozasi feladatot nem
végezheti az a személy, aki ezt a tevekenységét kdzeli hozzatartozoja, vagy maga javara
latna el.

1.6.  Alairas

A gazdalkodés soran a dokumentacié készités minden szintign be kell tartani a
beazonosithatésag kovetelményét.

Gazdélkodassal kapcsolatos kiilsé vagy bels6 dokumentumot alairni vagy szignalni
kizarolag eldirt vagy elényomott névvel lehet.

Nem utalvanyozhatok azok a kifizetések, amelyen barmely dokumentumon nem
beazonosithato alairas szerepel.

A SzOvetség kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, szakmai teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyeket az EIndk irasban jeléli ki.

Alairas-mintajukrél a jelen szabalyzat 1. melléklete szerinti formaban és modon naprakész
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast a gazdasagi igazgato vezeti, illetve tartja karban.
Az aldirds mintikat aktualizalas utan archivalni kell, és 10 évig a szamviteli
dokumentacidkkal egyiitt megdrizni.

2. Akotelezettségvallalas
2.1. Kotelezettségvallalas
Kotelezettség vallaladsnak mindsil minden olyan egy, vagy kétoldalu szabalyszeriien megtett
jognyilatkozat, amelynek kovetkeztében a Szdvetséggel szemben kozvetlen fizetési -

megteéritési igény - keletkezik, illetve amelynek folytan a Szévetség valamilyen kovetelésérél
lemond vagy térittsmentesen eszkozt ad at.
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Kotelezettség vallalas kildndsen az aru vagy szolgéltatas megrendelése, tdmogatas
biztositésa, illetve méas pénzben kifejezhetd értékii kotelezettség vallalasa, foglalkoztatasra
iranyulé jogviszony létesitése, a pénzeszkdzok mozgatasa.

2.2, Kotelezettségvallalas formaja

A Szdvetség terhére kotelezettséget vallalni
e banki atutalas vagy
o készpénz (készpénz helyettesitd eszkdzzel) torténd fizetés ellenében,

o lletve ellenszolgaltatas nélkiil
lehet.

A SzOvetség terhére kotelezettséget vallalni f6szabalyként csak irasban lehet.

Az irasbeli kételezettségvallalastol el lehet tekinteni azokban az esetekben, amikor a
Szbvetség folyamatos miikddését szolgaldo aruk és szolgaltatasok szambavételével
egyidejiileg torténik azok ellenértékének készpénzzel, készpénz helyettesité eszkdzzel vald
kiegyenlitése, vagy elkerilhetetlen, vis maior esemény kovetkezik be.

Az irasbeli kotelezettségvallalds, amennyiben annak forméajabol mas nem kovetkezik, csak
cégszer(i alairassal torténhet.

2.3, Kotelezettségvallalasi jogkor

Az Alapszabalyban meghatérozottak figyelembevételével a Szovetség nevében onalloan,
korlatozas nélkil csak az EIndk vallalhat kotelezettséget.

Az EIndk egyes Ugycsoportokban eseti vagy allandd jelleggel mas munkavallalot is
meghatalmazhat kotelezettség vallalasra.

Az EInok a Szovetség gazdalkodasi tevékenységének gyors, hatékony és ésszerii
mikodése érdekében a gazdasagi igazgatét egyes (gycsoportokban éllando
kételezettségvallalasi jogkérrel ruhazza fel.

2.3.1. ElInok kizarélagos jogkore

Ertékhatartol fiiggetleniil a Szovetség Elndkének kizarélagos dontési jogkorébe tartozik a
kételezettségvallalas a kdvetkezd ligycsoportokban:

o targyi eszkoz beszerzése egyedi vagy egyttes bruttd 500 ezer forintot eléré vagy
meghaladé értékben,

e tamogatasi szerz6dések megkotése,

e vagyonértékii jog, bérleti jog megszerzése,
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o foglalkoztatasi szerz6dés megkotese,

o jutalom, prémium, béren kiviili juttatds megallapitasa,

o alapitas-atszervezés koltségeinek véllalasa,

o reklam, propaganda, marketing célu szolgaltatasok megrendelése,
e szakertdi szolgaltatasok igénybe vétele,

o Kkiilfoldi kiklildetés kéltségeinek engedélyezése,

e munkaltatdi kdlcson nyujtasa,

e segelyek, 6sztondijak fizetése,

e vagyontargyak értékesitése, térités nélkiili atadasa.

23.2. A Gazdasagilgazgato

Az EInok allandé meghatalmazésa alapjan a gazdaséagi igazgaté az alabbi kételezettség
véllalasi  lgycsoportok esetében jogosult elézetes Elndki jovahagyas nélkiili
kotelezettségvallalasra:

targyi eszk6z beszerzése egyedi vagy egyittes bruttdé 500 ezer forintot el nem éré

értékben,
o megitélt belsé palyazati tamogatasok folydsitasa,

havi munkabér, megbizasi dij kifizetése;

e jutalom, prémium, béren Kivilli juttatas kifizetése;

e munkéba jaras és hétvégi hazautazas koltségtéritése,

e gépkocsi hasznalat koltségtéritése,

e kOzbeszerzési hirdetmények kdzzétételi dija,

e helyi addk, vam, illeték és egyéb adojellegii kotelezettsegek,

e irodaszer-, nyomtatvany- beszerzés,

e (izemeltetési, fenntartasi anyagok beszerzése

o kozlizemi és karbantartasi szolgaltatasok igénybe vétele,

e szamitastechnikai eszk6zok karbantartasa, javitasa,

o Kkozjegyzéi dij,

e helyi szallitasi szolgaltatasok,

e pénzmozgassal jard pénzigyi miveletek (pl. szabad pénzeszkozok lekotése,
szamlak kozotti atvezetés és mas ehhez hasonlé miveletek),

o elleg kifizetése szerz6dés alapjan,

e jogszabaly altal megallapitott fizetési kotelezettségek,

o kotelezettség jogerds, illetve fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birdsagi,
hatosagi dontés alapjan,

o az allami és dnkormanyzati adohatosagok, a tarsadalombiztositasi szervek felé
szolgaltatandd bevallasok.

A Gazdasagi lgazgato a fenti (gycsoportokban sziikség esetén kérheti az Elndk
jovahagyasat.



Eseti kotelezettségvallalo

Az Elnok megbizést adhat a Szovetség munkavallaloi részére arra, hogy egyes tigyekben
kotelezettséget vallaljanak.

Az eseti kotelezettség vallalasi megbizas formaja készpénzfizetés esetén szoban vagy
irasban torténhet. A szdbeli megbizds esetében a kotelezettségvallalast utodlag
engedélyeztetni kell. Irasbeli megbizasnak mindsiil az elektronikus levélben adott megbizas
is.

A kotelezettségvallalas kezdeményezése
A kotelezettségvallalast kezdeményez6

A Szdvetseg terhére kotelezettségvallalast a vezetd allast munkavallalok (igazgatok) illetve
az altaluk kijelolt munkavallalok kezdeményezhetnek, a munkakoriikben meghatérozott
feladatai ellatésa érdekében.

Azokat a kotelezettség vallalasokat, amelyek nincs egyéb szabélyzatban rogzitett
forméja (pl. Kézbeszerzési szabalyzat) és jellemz8en arl és szolgaltatds beszerzésére
irdnyulnak (tovabbiakban beszerzés) az alabbiak szerint kell kezdeményezni.

A beszerzés formaja

A SzOvetség beszerzéseit minden esetben a kdzbeszerzési torvény figyelembe vételével
kell lebonyolitani.

Amennyiben a beszerzés
e szerepel az éves kozbeszerzési tervben, vagy
o kozbeszerzés koteles a beszerzés jellege és nagysagrendje, tovabba az
egybeszamitasi kotelezettség miatt,
a beszerzést a Kozbeszerzési szabalyzatanak elSirasai alapjan kell kezdeményezni.

A Beszerzési Adatlap

Azokat a kotelezettség vallalasokat, amelyek a 2.5.2. pont alapjan nem tartoznak a
Kozbeszerzési szabélyzat hatélya ala, a 2. szamu melléklet szerinti Beszerzési Adatlapon
kell elézetes engedélyezésre az EInokhéz benyuijtani. A dontési jogkdrt a 2.3. pont szerint

kell eldénteni. Vitas esetben az Adatlapot az Elnékh6z kell benydjtani.

A kotelezettségvallalasi javaslat érvényes, ha a dokumentumot az arra jogosult

kotelezettsegvallalo alairta.
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Egyszeriisitett beszerzés

Nem kell a 2. szamu melléklet szerinti Beszerzési Adatlapot kitolteni abban az esetben,
ha a kotelezettség véllalas egyszeriisitett beszerzéssel torténik.

Egyszeriisitett beszerzést lehet alkalmazni az alabbi esetekben:

o az Uzemeltetés soran felmerild vészhelyzet elharitasa érdekében tett
kérelharitasi szolgéltatasok megrendelése, kilonosen géaz- és vizémiés, tlizkar
elharitas, stb.

e az uzemeltetés soran folyamatosan felmerilé kisosszegli arubeszerzés vagy
szolgéltatés megrendelése legfeljebb 50.000,-Ft értékben,

o résbeli keretszerz6déssel rendelkez6 aru szallitisa vagy szolgéltatas
megrendelése, eldzetes allando felhatalmazas alapjan,

o egyéb kivételes egyedi esetben legfeljebb 50.000,-Ft 6sszegben.

Az egyszeriisitett beszerzések esetében a teljesitést a beszerzést kezdeményezé vagy a
beszerzé igazolja a kovetkez6é modon:

e 50.000,-Ft meg nem haladé szamla esetén, a szamlan, rairassal és alairassal,
o 50.000,-Ft feletti szamla esetében a 4. szamu melléklet szerinti Utalvany lapon.

1. Altalanos rész

1.1. A beszerzés indoklasa

A kotelezettségvallaldsi javaslatnak tartalmaznia kell a javaslattevd indokolasat, és
mellékelni kell a javaslat alapjat képez6, annak megismeréséhez és a felelés dontéshez
sziikséges okiratot és dokumentaciot. llyen dokumentum kiilonésen az aruk beszerzési
A 200 ezer forintot meghaladé egyedi eszkbzbeszerzés esetében legalabb 3
versenyképes arajanlatot kell bekérni.

Nem kell 3 &rajanlatot bekémi, ha a beszerzés targyaban a lehetséges szallitok szama
kevesebb, mint 3 vagy a tevékenységre valamely szallitd kizarélagos jogot szerzett, illetve
a beszerzés korabbi beszerzések folytatasa, kiegészitése, és miliszaki, esztétikai vagy
egyéb alapos indokkal a szallito személye elére meghatarozott.
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1.2. A kotelezettségvallalas dokumentumai

A kotelezettség vallalas dokumentuma olyan irasban szabalyszerlien megtett jognyilatkozat,
amelyben a Szdvetség pénz-és egyéb eszkozei felett rendelkezni jogosult személy a
Szdvetség terhére fizetési kdtelezettséget vallal.

Kotelezettségvallalasi dokumentumot az alabbi személyek készitik el:

a)  Kérelmezd munkavallalé
ideiglenes kulfoldi kikildetés elrendelése,
belfoldi kikiildetés elrendelése,
munkéba jaras és hétvégi hazautazas koltségtéritése,
gépkocsi hasznéalat koltségtéritése

b)  Vezetd beosztasii munkavallald
polgari jogi szerzddés (adés-vételi, véllalkozasi, szallitas, épitési, szakértdi, stb.)
o foglalkoztatasi szerz6dés (munkaszerz6dés, megbizasi szerzédés),
e jutalom, prémium, béren kiviili juttatas elrendelése,
o a kOzbeszerzés megkezdéseként a kdzbeszerzési eljarast megindité feladott
hirdetmény, megkildott ajanlati, ajanlattételi felhivas.
e egyeb szerz6dés (megallapodas),
e &ru- és szolgaltatas megrendelése,
e pénzmozgasi bizonylatok.

c)  Megbizottak (Kiszervezett tevékenységek: pl. kdnyveld, bérszamfejts, stb.)
bérszamfejtes,
addbevallas,

1.3.  Kotelezettségvallalasok tipusaira vonatkozo6 szabalyok

1.3.1. irasbeli szerzédés

A SzOvetség nevében aruszallitési, vallalkozasi, épitési, szerelési, tervezési, utazasi,
fuvarozasi, 6sztondij és més hasonlé polgari jogi szerzédést, a 2.7.2. pontban foglalt

esetek kivételével csak egységes okiratba foglaltan lehet kotni.

Ellenérték nélkili eszkézatadast, vagy mas ehhez hasonldo maganjogi kotelemet csak
irdsban lehet vallalni.



A szerzédés tervezetet a jovahagyott kotelezettségvallalasi javaslat alapjan a gazdasagi
igazgato késziti el. Amennyiben rendelkezésre all az adott tipusszerzGdésre vonatkozd
minta, a szerzdés-tervezetet az altalanos szerzédésminta alapjan kell elékésziteni.

A szerz6désnek tartalmaznia kell

e aszerz6dés szamat,

o aszerz6do felek nevet, cimét, a szerzédés tipusat, targyat,

o ajogszabalyi el6irasokkal 6sszhangban a szakmai, miiszaki teljesités mennyiségi
és mindsegi jellemzéinek meghatarozasat, hataridejét,

o akifizetendd 6sszeget vagy a szamlazas alapjaul szolgélé egységarat, a pénziigyi
teljesités devizanemét, modjat és feltételeit,

o afizetendd add nemét, mértékét,

o AFAnyilatkozatot forditott adozas” esetében (AFA tv. 142. szakasz),

o a kifizetés hataridejét, a kovetkezé évek terhére vallalt kotelezettségek esetén
évenkénti Utemezésben,

o a Szbvetség részérél kijeldlt kapcsolattartd és a teljesités igazolasara kijelolt
személyek nevét, azzal a kikotéssel, hogy azok személye egyoldali
jognyilatkozattal megvaltoztathato,

e a hibas és késedelmes teljesitéssel jar6 kovetkezményeket (biztositék), illetve
egyéb sziikséges mellékkotelezettségek.

o akotelezettség vallalo nevét és keltezéssel ellatott alairasat.

Amennyiben a tervezett szerzédésre nem all rendelkezésre altalanos szerzédésminta vagy
a szerzbdés jellegébdl adddoan a szolgaltatd mintaszerzédésének alkalmazasa célszer(i
vagy elkerllhetetlen, gy a szerz6déstervezet elékészitése soran alkalmazhaté a partner
altal el6készitett szerzédestervezet is.

Az dltalanos szerz6désmintak, szerzédés-tervezetek készitése soran a szerzédés targyat —
amennyiben a feladat jellege ezt lehetévé teszi — részfeladatokra bontva kell meghatarozni
ezzel segitve a feladatok nyomon kovetését, litemezését.

A szerzédést annyi példanyban kell kiallitani, hogy a Szdvetség részére 1 db. eredeti
peldany, illetve a mésik szerzéd6 fél részére igénye szerint, de legalabb egy eredeti példany
rendelkezésre alljon.

A szerz6dést alairés utan a szerzédések kozponti nyilvantartasba kell venni. A nyilvantartast
gazdaségi igazgato vezeti, és gondoskodik annak naprakész karbantartasardl, illetve adatot
szolgaltat a Szévetség szerzédésallomanyarol.

A szerz6dések nyilvantartasaban rogziteni kell legalabb a Szévetség altal adott idésoros,
évenkent Ujra kezdett szerz6dés szamot, a masik fél szerz6dés szamat, nevét, a szerzédés
targyat és bruttd értékét, a szerzédes hatélyat, a teljes vagy részleges teljesitését vagy
meghidsulasat.
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A szerzédés mobdositdsanak folyamatéra a kotelezettségvallalasi folyamatra vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

Amennyiben a szerzédés nem teljesitéssel sziinik meg, a szerzédésben rogzitett feltételek
szerint kell eljérnia a kotelezettségvallalast kezdeményezé munkavallalonak.

1.3.2. Megrendelés

Amennyiben kotelezettségvallalas targya egyszer, teljesitése rovid hataridén belil torténik,
az egységes okiratba foglalt szerz6dés helyett megrendelés is tehetd az alabbi esetekben:

o nyilt&rusitisu kereskedelmi forgalomban torténé arubeszerzés értékhatarra tekintet
nélkal, ide nem értve a kdzvetitén keresztiil torténd arubeszerzést,
o akotelezettségvallalas 6sszege nem haladja meg a 200.000,- forintot.

Amennyiben irasbeli megrendelésre keriil sor, igy a megrendel6 levéinek tartalmaznia kell
a Szovetség nevét és cimét, a szallitd azonositasara alkalmas adatokat, a megrendelés
targyat, a teljesitts mennyiségi és mindségi jellemzdinek a lehetéségekhez képesti
legrészletesebb feltlintetésével, meghatarozasaval, a teljesités hataridejét, a szolgaltatas
dijat és fizetési feltételeket.

Amennyiben a megrendelés soran nem keril régzitésre, Ugy a visszaigazolas soran meg
kell kdvetelni, hogy a visszaigazolas tartalmazza az elfogadott megrendelés f6bb adatait, a
véllalt teljesitési hatéridét, az egysegarat, a fizetés modjanak elfogadasat és a szallitd
azonositasara alkalmas adatokat (név, székhely, addszam, nyilvantartasi szam, bankszamla
szam, képvisel6jének neve).

A megrendelést a Szovetség képviseletében a kotelezettségvallalasra jogosult személynek
vagy az arra meghatalmazott személynek kell alairia kézzel vagy elektronikusan. A
meghatalmazast a Kotelezettségvallalasi javaslat jovahagyasakor, a dokumentumra tortén6
ravezetéssel kell megadni.

A megrendelés érvényességéhez a partner részér6l torténd irasbeli visszaigazolas
szlikseges. A megrendelés visszaigazolasa a szerz6dés létrejottét jelenti, amely alapjan
kotelezettség keletkezik a szallitas vagy szolgaltatas teljesitésére és jogosultsag a szallitas
vagy szolgaltatas kdvetelésére.

Az irasos megrendelést és/vagy visszaigazolast a teljesitésigazolashoz kell csatolni.

Megrendelést telefonon, vagy széban a kételezettség vallalasra jogosult személyeken kiviil
mas munkavallal6 el6zetes allandd felhatalmazassal vagy kivételes egyedi esetben adhat.

1.3.3. Munkavégzéssel kapcsolatos kotelezettségvallalasok
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Az alabbi munkavégzéssel kapcsolatos kotelezettségvallalasokat a Munkaiigyi Szabalyzat
rendelkezéseinek megfeleléen kell elkésziteni:

o ideiglenes kulfoldi kikildetés elrendelése,

e belfoldi kiklildetés elrendelése,

e munkaba jaras és hétvégi hazautazas koltségtéritése,

e gépkocsi hasznalat kdltségtéritése

e jutalom, prémium, béren kivili juttatas elrendelése.

1.3.4. Egyéb kotelezettségvallalasok

A Szovetség koltségvetési kapcsolataival (adé-, TB jarulék, stb.) illetve a pénzeszkdzok
bankszamlak és hazipénztar kdzotti mozgasaval kapcsolatos kotelezettségvallalasokat a
vonatkozo jogszabalyban eléirt bizonylatokon kell teljesiteni.

1.3.5. Bels6palyazat kifizetése

A Szbvetség Helyi szervezetek miikddésérdl szl szabalyzatnak megfeleléen kell
teljesiteni.

2. A teljesitésigazolas

21. Teljesitésigazolas

Teljesitésigazolas az arra jogosult és kételes személy altal a kotelezettség véllalas -
szerz6dés, megrendelés, stb. - szerinti teljesitmény, szolgaltatas, aru mennyiségi, minségi
atvételét, beruhazasi és fenntartasi munkak miszaki ellenérzése elvégzésének, gazdasagi
esemény megvalosulasanak igazolasat jelenti.

A teljesitésigazolast minden esetben az a személy koteles végrehajtani, aki hataskorébe
tartozik az adott gazdaségi esemény, (igylet lebonyolitésa, illetve aki a kotelezettséget
vallalta.

Ez lehet irasos dokumentumban erre feljogositott személy, vezetd besorolasi munkavallalo,
szakmai felligyeletet ellatd személy, vagy az adott gazdasagi esemény iigyintézéje, vagy
erre felhatalmazott kiilsés személy, szervezet, stb.

A feljesités igazolédsa soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a feladat elvégzése
eléirasszerlien, a szerzédésben foglaltak szerint megtortént-e, illetéleg az ellenérték
kifizetése megalapozott-e, amelyet a kdtelezettségvallalasban meghatarozottak szerint kell
igazolni.
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Amennyiben a szerzddésszer(i teljesitéssel kapcsolatosan kifogas nem mertiil fel, a teljesités
igazolasara jogosult és koteles személy a teljesitést a kotelezettségvallalas formajanak
megfeleléen igazolja.

2.2.  Mennyiségi, mindségi atvételek, kifogasok érvényesitése

A teljesitést igazolo feladata az eszkdzok és szolgaltatasok, a mennyiségi és minéségi
atvétel, és/vagy az esetleges mennyiségi vagy minéségi kifogasok érvényesitése.

A mennyiségi atvetel célja, hogy megallapitsa a természetes mértékegységgel kifejezett
mennyiséget és az alapbizonylattal - szallitélevél, szamla - valé egyez6ségeket.

A mindségi atvétel annak megallapitasara szolgél, hogy az eszk6zok és szolgéltatasok
megfelelnek-e az eldirasoknak, a szerzédésben foglalt feltételeknek.

Amennyiben a szerzédés erre lehetéséget biztosit a csomagolt és mérlegelt eszkozoket
elegendd brutt6 suly, darabszadm szerint tvenni a szallitd vagy a fuvarozd jelenlétében, de
az elmaradt mennyiségi és mindségi vizsgalatot, az atvételt kdvetbéen a szerzédésben
meghatarozott idéponton bellil el kell végezni.

2.3. Kifogasok érvényesitése

Ha a széllitolevélen feltintetett eszkdz, vagy szolgéltatds mennyiségi és/vagy mindségi
vonatkozasban nem egyezik meg a megrendeléssel, ugy azt az eltérés okanak
megjeldlésével - jegyz6kdnyvben vagy széllitélevélen vald rogzitessel a szallito alairasaval
- dokumentalni kell.

A teljesitést igazolé a mennyiségi és mindségi kifogasok érvényesitését — értelmezhetd
esetben Fotitkar értesitése mellett - sajat hataskorben és felel6sségeére kdteles végrehajtani.
Ez lehet csere, arcsokkentés, visszaru. stb.

2.4. Teljesitésigazolas dokumentalasa

2441, Teljesitésigazolas dokumentalasa aruvasarlas esetén

Aru vasarlasa esetén az atvevé munkatars a mennyiségi és minségi atvétel utan a szallito
felé a készpénzfizetési szamlan, a szallitolevélben vagy kiséréjegyzéken kdteles alairasaval
igazolni az atvétel megtorténtét.

24.2, Teljesitésigazolas dokumentalasa szerzédés esetén

Ha a kotelezettség véllalasra irasbeli szerz6dés vagy megallapodéas alapjan kertiilt sor, akkor
a teljesitésigazolas a szerz6dés szerint, a szerzédésben erre kijelolt személy feladata.
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Amennyiben a szerz6dés illetve a partner nem irt el6 teljesitésigazolasra kiilon
formanyomtatvanyt, (gy a 3. szamu melléklet szerinti , Teljesitésigazolas” nyomtatvanyon
lehet és kell a kotelezettségvallalas teljesitését igazolni. A 2 példanyban kitéltott s alairt
teljesités igazolas 1 példanyat a szerz6d6 fél részére, 1 példanyat a pénziigyi vezet6 részére
kell, szamlaérvényesités céljabdl megkildeni.

A szabalyzat hatélyba Iépése elétt kotott szerz6dések — ide nem értve a koziizemi
szerzOdéseket - esetében, ahol a teljesitést igazold személy kikotésre nem keril, a
teljesitést a szerzédés teljesitésével érintett terlilet, azaz pénziigyi vezetdé vagy a
szervezetért és rendezvényekért felelds fomunkatars a 3. szamu melléklet szerinti
.Teljesitésigazolas” nyomtatvanyon.

A kozlzemi szerzédések szamlait gazdasagi igazgaté a méréleolvasasi dokumentacio
alapjan igazolja a 4. szamu melléklet szerinti Utalvany lapon.

24.3. Teljesitésigazolas dokumentalasa megrendelés esetén

Ha a kotelezettség vallalasra megrendelés alapjan keriilt sor, akkor a teljesitésigazolas a
megrendelé személy feladata.

A teljesitest a 4. szamu melléklet szerinti Utalvany lapon kell igazolni.

Amennyiben a szallitd szamara irasbeli teljesités igazolas sziikséges, a megrendel6 a
teliesitésta 3. szamu melléklet szerinti ,Teljesitésigazolas” nyomtatvanyon igazolja.

244, Teljesitésigazolas dokumentalasa egyéb esetben

A munkavégzéssel kapcsolatos kotelezettségvallalasokat a munkaligyi szabalyzatban
eléirt formaban kell teljesiteni.

A koltségvetési kapcsolataival (add-, TB jarulék, stb.) illetve a pénzeszkdzok bankszamlak
és hazipénztar koz6tti mozgasaval kapcsolatos teljesitéseket a vonatkozd jogszabalyban
eléirt bizonylatokon kell igazolni.

4. Ervényesités

41. Az érvényesités

A teljiesités igazolasa alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az érvényesitésre
benyujtott sz&mlat tartalmi és formai szempontbol. Csak a teljesitésigazolassal ellatott és
felszerelt szamlékat lehet érvényesitésre (pénziigyi likvidaciora), majd azt kovetden
utalvanyozasra benyuijtani.
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4.2.  Tartalmiellenérzés

A tartalmi ellenérzése soran a szamla tartalmat 6ssze kell vetni a kotelezettség vallalassal
és a teljesitésigazolassal.

A szamla tartalmanak meg kell egyeznie a teljesitésigazolassal. A teljesitésigazolasnak meg
kell egyeznie a kotelezettség vallalassal.

Amennyiben a teljesitésigazolas eltér a kotelezettség vallalastol, igy azt a kotelezettség
vallaloval utdlag engedélyeztetni kell. Az utblagos engedélyeztetés a teljesités igazolo
feladata.

Amennyiben a szamla tartalma eltér a teljesitésigazolasi dokumentacié tartalmatol, tgy a
teljesités igazold irasbeli magyarazata alapjan a szamlat az érvényesité kiséré levéllel
visszakilldi a szamla kiéllitéjanak részletesen megjelélve az el nem fogadas indokait.

Nem tartozik a szamlaérvényesités kérébe a megrendelés szlikségességének mindsitése.

4.3. Formai ellen6rzés

A formai ellenérzés soran a belfoldi és kiilféldi szamla szabalyszer(iségét az AFA torvény
elGirasai szerint kell vizsgalni. A vizsgalatnak ki kell terjednie

e aszamla kibocsato adéalanyisagara,

e aszamla hitelességére,

e aszamla kotelez6 adattartalméara, amely legalabb a kovetkezé:

o aszamla kibocsatasanak kelte;

o aszamla sorszama;

o a termék értékesitbjének, szolgéltatas nyujtéjanak adészama,
amely alatt a termék értékesitését, szolgaltatas nyuljtasat
teljesitette;

o a Szovetség neve és cime,

o az értékesitett termék megnevezése, és vamtarifa szama (ha
ismert), mennyisége, illetéleg a nydjtott szolgéltatas
megnevezése, és SZJ szama ( ha ismert) mennyisége, feltéve,
hogy az természetes mértékegységben kifejezhetd;

o a teljesités idépontja, ha az eltér a szamla kibocsatasanak
keltétdl;

o az add alapja, tovabba az értékesitett termék ado nélkiili
egysegara, illetéleg a nyujtott szolgéltatas adoé nélkiili
egységara, ha az természetes mértékegységben kifejezhetd,
valamint az alkalmazott arengedmény, feltéve, hogy azt az
egységar nem tartalmazza;

o az alkalmazott adé mértéke;

o az &tharitott add, kivéve, ha annak feltiintetését e torvény
kizérja;

o addémentesség esetében, valamint abban az esetben, ha
adofizetésre a termék beszerzéje, szolgaltatas igénybevevije
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kotelezett, jogszabalyi hivatkozds vagy barmely més, de
egyertelm( utalas arra, hogy a termék értékesitése, szolgaltatas
nyujtasa

» mentes az ado aldl, vagy

» utan a termék  beszerzbje, szolgaltatas

igénybevevdje az addfizetésre kotelezett;
o utazésszervezési szolgaltatas nyljtasa esetében jogszabalyi

hivatkozas vagy barmely mas, de egyértelm(i utalas arra, a
kiilonGs szabalyokat alkalmaztak;

A belfoldi szamla a Szamla, egyszeriisitett szamla és nyugta addbigazgatasi
azonositasarol, valamint a nyugta adasat biztositdo pénztargép és taxaméter
alkalmazasarol sz616 NGM rendelet szerint kell leellenérizni.

A kiilféldi szamla hitelességét vélelmezni lehet, ha a kiegyenlitése bankszamlan keresztill
tortént, a kiallitdja nyilvanos szolgaltato (pl. szalloda, bank, kozlekedési vallalt, stb.). Minden

:::::

valosziniisiteni. Ehhez fel lehet hasznélni az adott orszag hatésagainak kézhiteles
elektronikus nyilvantartasait, vagy az azokrol kiallitott hiteles dokumentumok masolatait, stb.

A belféldi és az EU tagallamok szamlainak alairasa nem kételezd, de az alairt szamla okirati
hitelességét vélelmezni lehet.
4.4, Az érvényesitési eljaras

Az érvényesitd ellendrzi, hogy a kotelezettségvallalas, a szakmai teljesitésigazolas, az
érvéenyesités megtortént-e. Kiéllitta az utalvanylapot, ravezeti a kotelezettségvallalas
nyilvantartasba vételi sorszamat, valamint a kdltséghely megnevezéseét és/vagy szamat.

Amennyiben az érvényesitd a vizsgalata soran jogszabalyok, illetve a Szévetség belsd
szabalyzatainak megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozénak. Az
érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kovetéen az utalvanyozé erre irasban utasitja.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjelolést, a megallapitott
Osszeget, az érvényesités datumat és az érvényesitd alairasat.

4.5.  Ervényesitd személy

Ervényesité személynek a gazdasagi igazgaté koordinalasa ala tartozo olyan munkatarsat
kell kijeldIni, aki pénzligyi munkakdrben szerzett tapasztalattal rendelkezik.

D. Utalvanyozas

51. Utalvanyozas

Utalvanyozés az arra jogosult altal alairt irasbeli utasitas, amelynek végrehajtasaként a
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Szovetség terhére szerzddés, jogszabaly, jogerds- allamigazgatési hatarozat vagy birdésagi
végzés, itélet alapjan esedékessé valt fizetési kotelezettség alapjan kifizetés torténik.

Utalvanyozasnak tekintendd az arra jogosultak altal alairt irasbeli utasitas is, melynek
kévetkeztében a SzOvetseég pénzeszkozei atcsoportositasra, mozgatasra keriilnek, vagy
barmilyen fizetési mivelet torténik. llyen kilondsen a bankszamlak kozotti atutalés, lekotés,
készpénzfelvétel a bankszamlarél, készpénzkifizetés a hazipénztarbl.

A kiadasok utalvanyozésa az érvényesitett okmény alapjan torténik. Az utalvanyozés csak
akkor teljesithetd, ha:
o a Kkotelezettségvallaléds, a teljesitésigazolas a jelen utasitas eldirasainak
megfeleléen végrehajtasra keriilt (jogosultsag, merték),
e abizonylatok alaki-tartalmi kellékei biztositottak,
e azervényes addzasi jogszabalyok eldirasainak megfelelnek,
o ateljesitésigazolas a vonatkozo szerz6dés/megrendelés targyanak megfelel.

5.2. Az utalvanyozas moédja

Utalvanyozni kulon irésbeli rendelkezéssel lehet. Az utalvanyozni a 4. szamu melléklet
szerinti Utalvany lapon kell.

A készpénzfizetés esetén az Utalvany lap helyett a kiadasi pénztarbizonylaton roviditett
utalvanyozast is lehet alkalmazni.

Az utalvanyozas soran meg kell hatdrozni a szamviteli elszdmolas alapjaul szolgald
kéltséghelyet.

Az utalvanyozas soran a kéltseg felhasznalas alapjan el kell donteni, és az utalvany lapon
rogziteni az AFA levonhatdsagat, és a szamlakat be kell sorolni:
e alevonhato,
e anem levonhato, és
e az aranyositasba bevonando
kategoriaba.
5.3. Utalvanyozé

A Szovetség valamennyi ligyére kiterjedé utalvanyozasi jogkore az ElnGknek és jelen
szabalyzat alapjan &ltalanos meghatalmazassal a gazdasagi igazgatonak van.

Az EIndk utalvanyoz minden altala vallalt kdtelezettséghdl fakado kifizetést.

A gazdasagi igazgato utalvanyoz minden olyan kotelezettség vallalast, amely nem tartozik
az EIndk utalvanyozasi jogkérébe, vagy a teljesitést az EIndk igazolta.

A pénztari kifizetéseket az EIndk utalvanyozza.

17



5.4.  Pénziigyi teljesités

A szamla tényleges kifizetésére az utalvanyozast kovetden keriilhet sor, a pénzforgalom
teljesitésére felruhazott személyek altal.

A szerzédés telies korli szakmai teljesitését kovetéen a kotelezettségvallalast
kezdemenyezd szervezeti egység vezetdjének gondoskodnia kell a kotelezettségvallalas
lezérasarol.

A kotelezettségvallalés lezarasat az utolsd pénziigyi teljesités kezdeményezésekor, a
penzlgyileg teljesitendd szamlaval és teljesitésigazolassal, valamint tamogatas nyujtasa
esetében a zaro-elszamolassal egyiitt kell igazolni.

5.5. Ellen6rzés

A Szovetség gazdalkodasi tevékenységét a megbizott — Kényvvizsgalo - ellenérzi, biztositva
ezzel a rendelkezésre &ll6 forrasok szabalyszeri, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

A megbizott az éves ellendrzési terv szerint utdlagos pénziigyi ellenérzés keretében
vizsgalja a gazdasagi folyamatokat, a pénzigyi dontések szabéalyszerliségét és
szabalyozottsag szempontjabdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését, a gazdaségi
események elszamolasat.

6. Zaro rendelkezések

A helyi és ifjusagi szervezetek gazdalkodasara a Szovetség helyi szervezetek
miikodéseérdl szolo szabalyzat rendelkezik.

A Gazdéalkodési Szabélyzat az alabbi jogszabalyok figyelembe vételével késziilt:

1. 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl

2. 2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrol, a kdzhaszni jogéllasrél, valamint a

civil szervezetek miikddeserdl és tamogatasarol

2012. évi |. térvény a Munka térvénykonyvérdl

2015. évi CXLIII. térvény a kozbeszerzésekrdl

2007. évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmi adorol

2000. évi C. torveny a szamvitelrél

479/2016. (XII. 28.) Korm. rendelet a szamviteli torvény szerinti egyes egyéb

szervezetek beszamol6 készitési és kdnyvvezetési kotelezettségének

sajatossagairdl

8. 23/2014. (VI. 30.) NGM rendelet a szadmla és a nyugta addigazgatasi
azonositasarol, valamint az elektronikus formaban megérzott szamlék adohatosagi
ellenérzésérol

N &
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A Gazdalkodési Szabalyzat a Szdvetség alébbi szabalyzataira tartalmaz hivatkozasokat,
illetve el6irasait rendeli alkalmazni:

1. Szervezeti és Miikédési szabélyzat

2.  Kozbeszerzési szabalyzat

3. Széamviteli Politika

Jelen szabalyzat az elfogadas napjan Iép hatalyba. A Rékéczi Szévetség korabban
elfogadott gazdasagi szabalyzatok hatélyukat vesztik.

Jelen Gazdalkodasi Szabalyzatot a Rakédczi Szbvetség Elndksége 2018. szeptember 4.-i
ilésén megtargyalta, és 20/2018 (IX.4.) szamu hatarozataval jovahagyolag elfogadta.

A szabalyzatban meghatarozott jogkdroket a hatalyba lépés napjatél kell alkalmazni.

* % %

Mellékletek:
1. szamu melléklet  Alairas minték és jogkorok.
2. szamu melléklet Beszerzési adatlap
3. szamu melléklet  Teljesitésigazolas
4. szamu melléklet ~ Utalvany lap

1. szamu melléklet
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