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PREAMBULUM

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) és a Magyar Tancmiivészeti
Egyetem Nadasi Ferenc Gimnazium és Kollégiuma (tovabbiakban: t&bbcélu kéznevelési
Intézmeény) (tovabbiakban egyuttesen: Intézmények) Kotelezettségvallalas Rendjére Vonatkozd
Szabalyzata (tovabbiakban: Szabalyzat) megfogalmazza az Intézmények feladatainak szakszer(i
végrehajtasahoz kapcsolédd pénzugyi, gazdalkodasi feltételek biztositdésa érdekében a
kotelezettségvallalas, a pénzigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, és az utalvanyozas rendjének
egységes szabalyait.

Az [Egyetem részben oOnalldan gazdalkodé szervezetének gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatainak ellatasat az Egyetem Gazdasagi és Humanpolitikai
Igazgatésaga Gtjan latja el.

Az Intézmények a gazdalkodasi jogkérok gyakorlasanak szabalyait
— anemzeti felsboktatasrél sz6l6 2011. évi CCIV. torvény (tovabbiakban: Nftv.),

— anemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Kéznev. tv.),

— egyesilési jogrél, a koézhasznusagi jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérél és
tamogatasarol szolo 2011. évi CLXXV. térvény (tovabbiakban Civil tv.),

— akdzbeszerzésekrél szol6 2015. évi CXLIIL. torvény (tovabbiakban: Kbt.),

— aszamvitelrdl szold 2000. évi C. torveny (tovabbiakban: Szt.),

— az éltalanos forgalmi adorél sz616 2007. évi CXXVII. tdrvény (tovabbiakban: Afa tv.),

— a Polgari Térvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.);

— aMunka Toérvénykonyvérél sz6l6 2012. évi |. térvény (tovabbiakban: Mt.),

— az épitdipari kivitelezési tevékenységrdl sz6l6 191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Ekt.),

— a Kozbeszerzési Hatésag Elnokének tajékoztatéja az adott évtdl iranyadd kozbeszerzési
értékhatarokrél (tovabbiakban: Elntki tajékoztats),

— Magyarorszag adott évi kbzponti kéltségvetéseérsl szol6 térvény (tovabbiakban: Kvtv.),

- azIntézmenyek Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (tovabbiakban: SzMSz)

figyelembevételével a Szenatus az alabbiakban hatarozza meg.

L ALTALANOS RESZ

1. A Szabalyzat célja

A szabalyozas célja, hogy meghatarozasra kerilienek a pénzgazdalkodassal kapcsolatos egyes jog-
és hataskorok, valamint az ezekkel 6sszefiiggé felelosség.

A szabalyozas keretében biztositani kell a pénzeszkézok leheté leghatékonyabb felhasznélasat, a
tulajdonvédelmet, a fizetési hataridék betartasat, a vonatkozé jogszabalyok elbirasainak maradéktalan
érvényre juttatasat.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmények valamennyi alkalmazottjara, akik részt vesznek a
kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés és teljesités igazolas végrehajtasaban.

3. Ertelmezé rendelkezések, alapfogalmak

a) Kotelezettségvallalas: az a gazdasagi esemény, amelynek keretében az arra jogosult
intézkedést tesz a munka, szolgaltatas, illetve az eszkdz, aru megrendelésére és egyben kételezi
magat, hogy a végzett munkat, teljesitett szolgaltatast, a szallitott arut atveszi és annak
ellenértékét a pénzigyi eléiranyzatok terhére kiegyenliti. Fizetési kotelezettség vallalasara
vonatkoz6, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat. A kotelezettségvallalas kizarélag pénzigyi
ellenjegyzéssel érvényes.

b) Végleges kotelezettségvallalas: az a pénzértékben kifejezett, jogszabalybdl, jogerés birdi
iteletbdl vagy hatésagi hatarozatbdl, szerz6désbdl — ideértve az atvallalt kételezettségeket is -
jogszer(ien ered6 elismert tartozas, amely kifizetésének feltételeit a masik fél mar teljesitette.

c) Mas fizetési kotelezettség: a jogszabalyon, joger6s vagy fellebbezésre tekintet nélkal
végrehajthatoé birésagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal végrehajthatd hatosagi déntésen,
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vagy mas, a fizetési kotelezettség 6sszegét vagy az 6sszeg megallapitasanak madjat, tovabba a
felek valamennyi jogat és kotelezettségét megadllapité kételezé elbirason alapuld fizetési
kételezettség.

d) Pénziigyi ellenjegyzés: annak igazolasa, hogy a kételezettségvallalas nem sérti a vonatkozé
gazdalkodasi szabalyokat, a teljesitéshez szlkséges Osszeg rendelkezésre all, a fedezet
ellenérzés, illetve a kotelezettségvallalasi eljaras dokumentaltan megtértént és pénzugyi
szempontbol a kotelezetiségvallalas célszeriiségével szemben az ellenjegyzést akadalyozo
kifogas nem merlt fel.

e) Teljesités igazolas: a szallitoft aru, a teljesitett szolgaltatas
megrendelé/megallapodas/szerz6dés szerinti teljesitésének alairassal torténé igazolasa, a kiadas
utalvanyozasat megeldzéen.

f) Utalvanyozas: a kiadas teljesitésének, a készletek felhasznalasanak, a bevétel beszedésének
vagy elszamolasanak az elrendelése.

g) Akadalyoztatdas: a jogkdrt gyakorld személy szabadsaga, betegszabadsaga, tanulmanyi
szabadsaga, kikilldtetése, kirendelése, egyéb igazolt tavolléte.

4. A gazdalkodasi folyamat idérendi menete

Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalas jogi ellenjegyzése (szerz6dés, megallapodas esetén)
Kételezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzése

Kételezettségvallalas nyilvantartasa

Teljesités igazolasa

Utailvanyozas

Pénzigyi teljesités

Pénzigyi teljesités analitikus és fékényvi kdnyvelése

ONDO R WN =

GAZDALKODASI JOGKOROK

1. Kotelezettségvallalas

Koételezettséget vallalni csak pénzigyi ellenjegyzés utan, a pénzlgyi teljesités esedékességét
megeldzéen, irasban lehet, mely kotelezettségvallalas szoban és irasban is térténhet, az Intézmények
alapitd okirataban, SzMSz-ében foglalt feladatainak célszer( és hatékony eliatasara figyelemmel.

Nem szUkséges elézetes, rasbeli kotelezettségvallalds az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely:

— a pénzforgalmi szamlakrdl a szdmiavezetd altal leemelt dij, juttatas, és kulfdldi pénzértékben
véllalt kotelezetiség arfolyamvesztesége,

— ajelen Szabalyzat I. 3. ¢) pontja szerinti mas fizetési kotelezettségnek minésul.

Az elbzetes irasbeli kotelezettségvallalassal nem érintett kifizetésekre is alkalmazni kell a
kotelezettségvallalasok teljesitésére (utalvanyozas) és nyilvantartaséra vonatkozé jelen Szabalyzat
eléirasait. Az elézetes irasbeli kotelezettségvallalas hianyaban, kovetkezésképpen az irasbeli
pénziigyi ellenjegyzés nem Ilehetséges, azonban, amennyiben van elézetes irdsbeli
kotelezetiségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzésnek meg kell térténnie.

A kételezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbél szarmazé
valamennyi fizetési koételezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség
bekodvetkezése bizonytalan, vagy kalon jovébeli nyilatkozattd! fligg. Ha a fizetési kételezettség
jovébeni mértéke nem hatarozhaté meg pontosan, a kérlimények és az eléz6 évek tapasztalatainak
gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi kériiimények kézott — az ésszerli
gazdalkodas mellett — realis legmagasabb Gsszegli kotelezettséget kell feltételezni. Hatarozatlan idére
vallalt kotelezetiség értékét a megkotéstdl szamitott harom éven keresztll szarmazé fizetési
kotelezettségek 6sszegeként kell meghatarozni.

Altalanos szabaly, hogy a koételezettségvallalast megelézéen — amennyiben a kételezettségvallalas

targya szerint az észszer(iség keretein belll lehetséges — a partnereket elézetesen versenyeztetni

kell.

Amennyiben az adott — versenyeztethett — kotelezettségvallalés értéke eléri, vagy meghaladja a nettd

1.000.000 Ft-ot, de a Kviv. szerinti ktzbeszerzési értékhatar alatt van, és nem szikséges

kézbeszerzési eljaras lebonyolitasa, a versenhyeztetési kotelezettséget legaldbb harom, egymasto!
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fuggetlen potencidlis partnertt! — azonos targyra vonatkozéan, ¢sszehasonlithaté formaban — bekért
ajanlatokkal kotelezé teljesiteni. Amennyiben az adott beszerzés jellemzéi kiiléondsen indokoljak, és
jogszabaly vagy palyazati eliras nem teszi kotelezévé az adott beszerzés értékhatar alatti
versenyeztetése (legaldbb harom ajanlat bekérése), a gazdasdagi fdigazgatd engedélye alapjan
(Beszerzési Szabalyzat 5. szamu melléklete) nem kotelezd. Az engedély beszerzése a megrendelés
elétt, a szerzddéskotést megeléz6en a szakmai javaslattevé/beszerzést igénylé feladata és
kételezettsége.

A versenyeztetési kotelezettség nem terjed ki az Intézmények alaptevékenységének keretében
nyujtott oktatasi-nevelési szolgaltatdsok igénybevételére.

Minden esetben koételezd a versenyeztetés, amikor azt a finanszirozast biztosité palyazati eléirasok
eléirjak.

Kételezettségvallalasra az Intézmények éves koltségvetése altal biztositott mértékig, de legfeljebb a
mar korabban vallalt kotelezettségek Osszegével cstkkentett Gsszegig (tovabbiakban: szabad
koltségkeret) kertlhet sor.

A kotelezettségvallalo felel:

— avonatkozo jogszabalyok és az Intézmények bels6 rendelkezéseinek betartasaért,

— a kotelezettségvallalas szakmai tartalmaért, célszer(iségéért, gazdasagossagaért, valamint
azert a tényért, hogy a kételezettségvallalas az Intézmények érdekeit — az adott feltételek
kozott — a legjobban szolgalja,

— a hataskdrébe utalt pénzigyi keretek betartasaért.

A kotelezettsegvallalot fegyelmi felelosség terheli jogkodre gyakorlasa soran fenti el6irasok be nem
tartasa esetén.

A kotelezettségvallaldas szabdlyszerlien megtett jognyilatkozat, fliggetlentl attél, hogy az pénzlgyi
kihatassal jar-e.

Az irasban vallalt kételezettségvallalas formai:

— alkalmazasi okirat (munkaszerzédés): a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésének,
moédositasanak, megszintetésének bizonylata,

— visszaigazolt megrendelé: anyagok és aruk beszerzésekor, szolgaltatasok igénybevételekor
alkalmazott kotelezetiségvallalasi forma,

- szerzbdés, megdliapodas (pl.. megbizéasi, vallalkozasi, szallitasi, tervezési (Ekt. 9. § (1)),
kivitelezési (Ekt. 3. § (1)), bérleti, képzési, K+F tevékenységre vonatkozo stb.),

— birdsagi, hatésagi dontés: a kézigazgatasi — éGnkormanyzati, allamigazgatasi, szabalysértési —
ligyben az arra jogosult szerv, vagy személy altal, az adott igyre vonatkozo hataskéri és
illetékességi szabalyok szerint meghozott, végrehajthaté egyedi hatosagi hatarozat/végzés,

— kozbeszerzési eljarast meginditd hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas, palyazati kiiras,
tovabba minden olyan nyilatkozat, harmadik féliel szemben vallalt kotelezettség, amely
feltételesen, valamely személy nyilatkozatatdl fuggé fizetési kotelezettséget tanusit,

- kezesség, garancia vallalasa,

— egyéb munkaltatoi intézkedések alairt dokumentumai (pl.: alapbéren fellli juttatasok, jutalom
megallapitasa stb.),

— egyéb, pénzigyi kételezettséggel nem jar6 kotelezettségvallalasok dokumentumai: oktatasi-
kutatasi célu egytttmiikédési megallapodasok stb.

Nem irasban vallalt kotelezettségvallalasok dokumentumai:
— szamia,

— szamlaval egy tekintet ala esé okirat.

Az irasban és a nem irasban vallalt kotelezettségvallalas(ok) hivatalos nyelve a magyar vagy magyar-
angol, ahol eltéré értelmezés esetén a magyar nyelvl szdveg az iranyadé. Ettl eltérni kizarélag az
iletékes jogi szervezeti egység altal meghatarozott esetekben lehet. A kétnyelv(i szerztdés
megkotéséhez szinkron-szerkesztésli magyar szakforditds szilkséges, amelynek beszerzése az
illetékes jogi szervezeti egység feladata.



A megrendeld jogérvényessége miatt az alabbiakat kell kdtelezéen tartalmaznia:
— amegrendeld és a szallitd pontos megnevezése, telephelye,
— a megrendelt és szdllitandd aru, anyag, szolgaltatas tartalmanak pontos megnevezése,
mennyisége,
— az ellenértékre és a fizetés modjara, feltételeire vonatkozé megegyezés,
— ateljesités hatarideje, helye,
— akotelezettségvallalasra jogosult aldirasa, a keltezés és a hivatalos bélyegzélenyomat,
— ateljesités igazol6 alairdsa, amennyiben személye eltér a kotelezettségvallalé személyétél,
— apénzigyi ellenjegyzésre jogosult alairasa; ellenjegyzés datuma,
— aszallitd, illetve a szolgaltatast végzé alairdsa, bélyegzé lenyomata.

A megrendelét minden esetben 2 példanyban, folyamatos sorszammal kell kiallitani, amelybél:
— az elsé (eredeti) példany a szallitoe, illetve a szolgaltatast végzée,

— amasodik példany a gazdaséagi esemény realizaldsakor a szamla mellé csatolandé.

A megrendeld elkészitését és kinyomtatasat a szakmai javaslattevé/beszerzést igénylé végzi.

Nem tekinthetd megrendeléssel torténd kotelezettségvallalasnak az olyan beszerzés, amelyhez
Altalanos Szerzédéses Feltételek kapcsolédnak a partner részérdl, és amelyet az Intézmények a
megrendeléssel automatikusan elfogadnanak. llyen kotelezettségvallalasok esetében — annak
targyatol figgéen — a szakmai javaslattevének/beszerzést igénylének az egyedi eljarasrend szerinti
kotelezettségvallalasokra meghatarozottak szerint kell eljarni.

Kotelezben szerzédést kell késziteni munkaviszonyhoz kapcsolodd, illetve egyéb humanerdforras
targyu kételezettségvallalasok, beruhazasok, felujitasok, karbantartasok, nagyobb mennyiség(i anyag
és aru beszerzése, szallitasok, folyamatos szolgaltatasok megval6sitasa érdekében, Kbt. el6irasa
alapjan, valamint az Ekt. alapjan minden tervezési és épitési munkara.

Nettd 500 eFt oOsszeget elérd, illetve azt meghaladé kotelezettség — amennyiben a
kotelezettségvallalas targya azt indokolja — csak irasbeli szerz6dés megkétése mellett vallalhaté. 500
eFt alatt, valamint, ha az el6z6ek szerint nem indokolt, elegendé a megrendelé. Azok az 50 eFt
Osszeget el nem érd kotelezettségvallalasok, amelyek esetében a kotelezettségvalialas targya nem
alapozza meg megrendel® készitését, elég olyan dokumentum, amellyel igazolhaté a beszerzés, a
szolgaltatas igénybevétele (pl.: szallitélevél, e-mailben leadatott megrendelés stb.).

Mindenképpen olyan dokumentum kisérje a szamlat, mely a szamla hiteles alatamasztasaul szolgal,
ezaltal megfelel a Szt. 15. § (3) és a 166. § (2) bekezdése szerinti kévetelményeknek. A bizonylat
szerkesztésekor a vilagossag elvét is szem el6tt kell tartani.

A szerzbdésnek legalabb tartalmaznia kell a megrendelésnél leirtakat, valamint:
— a kifizetendé (rész)bsszeget (keretszerz6dés esetében a keretésszeget) és/vagy a szamlazas
alapjaul szolgal6 egységarat, a pénzigyi teljesités devizanemét, modjat és feltételeit,
— akifizetés hataridejét, tobb év terhére vallalt kitelezettség esetén évenkénti itemezésben,
— késedelmes szallitds, szolgaltatas, vagy nem teljesités esetére szankcidkat,
— garancialis és szavatossagi kikotéseket.

— a szakmai, miszaki teljesités mennyiségi és mindségi jellemzdinek meghatarozasat, idében
szetvalaszthaté szolgaltatas esetén a teljesitések rész/hataridejét.

A kotelezettségvailalasra
—~ az Intézmények nevében a rektor és az altala irasbhan kijel6it/felhatalmazott személy(ek),
— a tobbcéli kbéznevelési intézmény nevében a kézponti igazgatd, vagy az dltala irasban
felhataimazott szemely(ek) netto kettészazezer forint erejéig
az éves koltségvetés terhére irasban jogosult(ak).

Ha az Intézményekné! a kételezettségvallalasra jogosult személy feladata ellatasaban akadalyoztatva
van, vagy a kotelezetiségvallalasnal személyes érintettsége all fenn, a rektor az Egyetem
alkalmazéasaban all6 személyt jelolhet ki az Intézmények éves koltségvetésének terhére térténé
kotelezettségvallalas gyakorlasara. A rektor altali kijeldlés/felhatalmazas megsziinik, ha a
kotelezettségvallalasra méas személy valik jogosuittd vagy az arra jogosult személy akadalyoztatasa
megsz(inik.
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A kijelolés/felhatalmazas, illetve a kijelblés/felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irasban,
a jelen Szabalyzat 1. és 2. szam( mellékleteiben el6frt formaban térténhet.

A kotelezettségvallalasra kijeloit/felhatalmazott személyeket és alairds mintajukat a 1. szamu fuggelék
szerinti nyilvantartas tartalmazza.

11. Kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele

Mind az irasban, mind a nem irasban vallalt (értékhatar nélkil, azaz mind az 50 eFt alatti, mind az azt
eléré vagy meghalado) kotelezettségvallalds soran gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl,
€s a kotelezettségvallalas értékébd! az Uzleti évet és az azt kovetd éveket terheld részek lekotésérdl a
rendelkezésre allé szabad keret terhére. A Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatdésagnak olyan
nyilvantartast kell vezetnie, amelybél egyértelmlien megallapithaté az évenkénti kotelezettsegvallalas
Osszege. A  kotelezettségvallalasok  analitikus  nyilvantartdsa a gazdasagi  rendszer
Szerzédés/Rendelés nyilvantartasi moduljaban térténik.

A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartdsanak tartaimaznia kell legalabb:
— a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség iktatdszamat,
— a partner megnevezését, cimét,
— a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség keltét, targyat, sszegét (értékét),
— avarhato teljesitési datumot,
— az érintett kdltséghelyet,
— az esetleges egyéb megjegyzéseket.

A kdtelezetiségvéllalas médosuldsa, meghitsulésa, megsz{inése esetén haladéktalanul gondoskodni
kell a nyilvantartasban szereplé adatok modositasarél, torlésérél. A valtozasok bejelentéséért a
Gazdasagi és Humanpolitikai lgazgatdsag részére a szakmai javaslattevé/beszerzést igénylé a
felelés.

2. Jogi ellenjegyzés

A jogi ellenjegyzés soran jogi szakvizsgaval rendelkezé személy altal, a szerzédés jogi szempontu
megfeleléségi vizsgalata és a megfeleléség irasbeli igazoldsa valdsul meg. Az ellenjegyzés azt

igazolja, hogy az okirat mind formai, mind tartalmi szempontb6l megfelel a vonatkozé jogszabalyi
elbirasoknak.

A jogi ellenjegyzés rendjére jelen Szabalyzat, a Beszerzési Szabalyzat, valamint a Gazdalkodasi
Szabalyzat eldirasai vonatkoznak.

A kotelezettségvallalas jogi ellenjegyzésére
— azIntézmények nevében vallalt kételezettség esetén a jogtanacsos vagy tgyvéd,
az éves koltségvetés terhére irasban jogosult(ak).

A kotelezettségvallalas jogi ellenjegyzése az alabbi szévegnek a kotelezettségvallalas
dokumentumara térténd ravezetésével valosul meg:

A kotelezettségvallalas jogi ellenjegyzése.

alairas

3. Peénziigyi ellenjegyzés

Kételezettséget vallalni — az elézetes [rasbeli kotelezettségvallalast nem igényld, jelen Szabdlyzat
szerinti eseteket kivéve — csak pénzigyi ellenjegyzés utan, a pénzlgyi teljesités esedékességét
megelézéen, irashan lehet.

A pénzigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megelézéen meg kell gyézddni arrél, hogy
- atervezett kifizetési idépontokban a pénzugyi fedezet biztositott,
— akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat,
— & szllkséges szabad keret — t&bb évet érinté kotelezettségvallalas esetén minden egyes
évben - rendelkezésre all.




Ha a kételezettségvallalas nem felel meg fentebb el6irtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének errél irasban
tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallalé szerv vezetbjét és gazdasagi
vezetbjéet.

Ha a kotelezettségvallald szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitédst ad a pénzigyi
ellenjegyzésre, a pénzugyi ellenjegyz6 kételes annak eleget tenni.

Az ellenjegyzéshez az ellenjegyzé személy rendelkezésére kell bocsatani a kotelezettségvallalas
okmanyat és mellékleteit. Az ellenjegyzésnek az ellenjegyzés datumanak és az ellenjegyzés tényére
vald utalas megjellesével az arra jogosult személy alairasaval kell megtérténnie.

Ellenjegyzés nélkill gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallaihato és ilyen intézkedés nem teheté.

A kotelezettségvallalas pénzlgyi ellenjegyzésére
— az Intézmények nevében vallalt kotelezetiség esetén a gazdasagi féigazgatd, vagy az altala
irasban kijelélt, az Egyetem allomanyaba tartozé munkavallalo(k),
az éves koltségvetés terhére irasban jogosult(ak).

A kijelélés/felhatalmazas, illetve a kijeldlés/felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irasban,
a jelen Szabalyzat 1. és 2. szamu mellékleteiben eléirt formaban térténhet.

A kotelezettségvallalas pénzlgyi ellenjegyzésére kijeldlt/felnatalmazott személyeket és alairas
mintajukat a 1. szamu fuggelék szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A kotelezettségvéllalas pénziigyi ellenjegyzése (ha nem kilsn utalvanylapon térténik) az alabbi
szvegnek a kotelezettségvallaldas dokumentumara (pl.. szerzédés, megallapodas) torténd
ravezetésével valésul meg:

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése.

aldiras

4. Teljesités igazolas

A teljesités igazolas soran ellenérizhetd okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell a kiaddsok
teljesitésének  jogossagat, Osszegszer(iségét, ellenszolgdltatast is magaban foglald
kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgéaltatas teljesitését
kovetben esedékes — annak teljesitését.

A kifizetés jogossaganak ellendrzése akkor térténik meg, ha
— a kifizetés alapjat képezd bizonylaton (szamlan) a szerzddésen, megrendelésen,
megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazolasaban meghatarozott megbizottal (szallitdval) megegyezd személy, illetve
szervezet szerepelt, és

— azt a teljesités igazolasara jogosult személy elfogadta, az egyezéséget alairasaval és az
igazolas datumanak, valamint a jelen Szabalyzatban meghatarozott igazoldsi kotelezettség
végrehajtasanak megjeldlésével (bélyegzd) igazolta.

A kifizetés 6sszegszerliségének ellenérzése akkor térténik meg, ha
- a kifizetés alapjat képezé bizonylaton (szamlan) szerepldé kiadas ¢sszege megegyezett a
szerz6désen, megrendelésen, megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi koételem
eseteében, illetve annak visszaigazolasaban meghatarozott 6sszeggel, és

— ezt a teljesités igazolasara jogosult személy elfogadta, az egyezdséget alairasaval és az
igazolas datumanak, valamint a jelen Szabalyzatban meghatarozott igazolasi kotelezettség
végrehajtasanak megjelolésével (bélyegz6) igazolta.



A szerzédés, megrendeld, megallapodas, vagy mas visszterhes maganjogi kdtelem esetében annak
teljesitésének ellentrzése akkor torténik meg, ha
- a kifizetés alapjat képezé bizonylaton szereplé termék vagy szolgaltatds megnevezése,
mennyisége, minbsége megfelel a szerzédés, megrendelés, megallapodds, vagy mas
visszterhes maganjogi kdtelem targyaval, és azt a feljesités igazolasara jogosult személy
ellendrizte, valamint

- a feladat elvégzését alairasaval és az igazolas datumanak, valamint a jelen Szabalyzatban
meghatarozott igazolasi kbtelezettség végrehajtasanak megjeldlésével (bélyegzd) igazolta.

Nem kell a teljesités igazolasat elvégezni, annak kotelezettségét teljesiteni

— amas fizetési kotelezettségek,

— a pénzforgalmi szamla vezetésével és azon végzett mlveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat, és
kamatbevételeket valamint

— a koltségvetés teljesitése kapcsan keletkezett bevételek,

— jogszabalyon, jogerés vagy fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthatd birosagi, hatosagi
dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Gsszegét vagy az 6sszeg megallapitasanak
maodjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd kotelezéd elbirason
alapulo fizetési kotelezettség

esetében.

Az Ekt-ben meghatarozott személy jogosult a teljesités igazolasara az Ekt. alapjan kotétt
szerzbdések tekintetében, de ez esetben is szlkséges az Intézmények részérdl torténd teljesités
igazolads megléte. A teljesités igazolas mellé csatolni kell a munka elvégzésérél szélo hitelt érdemlé
bizonyitékot (felmérési terv, geodéziai megvaldsulasi terv, fotd, miszaki ellenéri, zemeltetdi
nyilatkozat a munka vagy a beruhazas lizemeltetésre torténé atvételérdl stb.).

A teljesités igazoldsara csak olyan bizonylat fogadhaté be, amely megfelel az Afa tv.-ben
meghatarozott szamla, egyszer(sitett adattartaima szamla, valamint a Szt.-ben foglalt bizonylatokra
eloirt feltételeknek, tovabba az Ekt. teljesitésigazolasra vonatkoz6 elbirasainak. Epitéipari kivitelezési
szerzbdesek és személyi jellegl kifizetések esetében a teljesités igazolas kulon dokumentumba
foglalva is elvégezhet6.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni. Teljesitésigazolasra az a személy jogosult, aki a teljesitésrél
informéacioval rendelkezik. A teljesités igazoldsara minden esetben az a teljesitést kézvetlenil
ellen6rzé/atvevd szakmai felels koteles, aki szakmai szempontbél el tudja biréini a teljesitést.

A partner altal benyGjtandé szamlan alapul6 kifizetések esetén a teljesitésigazolas nyomtatvanyt a
teliesités megtorténtét kdvetéen haladéktalanul ki kell allitani. A teljesitésigazolassal alatamasztott
szamlat a teljesitést igazolénak haladéktalanul meg kell kuldeni a Gazdasagi és Humanpolitikai
Igazgatésagra. A partner a szamlat fészabalyként csak a teljesités igazolasat kovetben allithatja ki, az
Egyetem ezt kdvetben fogadhatja be. Abban az esetben, ha a szamlaban foglaltak eltérnek a csatolt
teliesités igazolason szereplé tartalomtol, a szamla nem fogadhaté be, intézkedni szikséges a szamla
teljesités igazoléhoz térténd visszajuttatasarol, aki kételes kifogésolni a szamlaban foglaltakat.

Ha az adott gazdasagi esemény jellege (pl.: kbzlizemi dijak, hatésagi dijak) azt indokolja, akkor a
szamla csak a beérkezését kovetden, az abban foglaltak ellenérzése alapjan keril leigazolasra.
Amennyiben a szamldban foglaltak eltérnek az elfogadhaté szerztdésszer(i teljesitéstdl, akkor a
megérkezett szamla nem fogadhaté be, intézkedni sziikséges annak visszakildésérél, és a szamlat
meg kell kifogasolni. A szerz6désszerli teljesités esetén a szamla leigazolhato, illetve a belst
teljesitésigazolas kidllithatd, a szamla befogadhato és kiegyenlithetd.

Azon szolgaltatastipusok esetében (pl.: utazasi szolgaltatasok, reptlbjegy, szallasdij), ahol a
tényleges igénybevételt megelézéen szilkséges a szadmla pénzigyi rendezése, ez a szolgaltatas
igénybevételének teljesitésigazolasa nélkul — hiszen arra nem keril sor a pénzigyi rendezésig —
megtehetd. Ezen esetekben a szolgaltatas tényleges igénybevételét kovetéen, azaz az elszamolasok
soran szikséges a szolgaltatas igénybevételét igazolni. Amennyiben a szolgaltatas tényleges
igénybevételére a szolgaltatas nyljtasara kotelezett részérdl nem, vagy nem a megfelelé minéségben
kertilt sor, akkor a kotelezettségvallalé (vagy ha eltér, a szolgaitatds megrendelésének elinditéja) a
szolgaltatas meghiusulasat, vagy nem megfelelé teljesitését kdvetéen annak tényérél - irasban, a
reklamacié oOsszes lényeges koruiményére kiterjedben - értesiti a Gazdasagi Foigazgatot Ezt
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kbvetben a Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatésag a szilkséges informaciék rendelkezésre allasa
esetén haladéktalanul intézkedik a mar pénzlgyileg rendezett kotelezettségvallalas kifogasolasarol,
és a szolgaltatas megrendeléje a jogi képviselet szilkség szerinti bevonasaval érvényesiti a nem
szerzédésszerl teljesitésb6l adodo kovetelést.

Egyetemi munkavallaléval kotott szerzé6dések esetében is szikséges igazolni a vallalt tébbletfeladat
szakmai elvegzésének tényét. Az errl szolo teljesitésigazoldst a Gazdasagi és Humanpolitikai
lgazgatosag részére kell eljuttatni.

A teljesités igazolasa torténhet
— az eredeti bizonylatra vezetett zaradékkal (bélyegzé lenyomat),
- ateljesités igazolasa céljabdl kiallitott killon irasbeli feliegyzés formajaban:
a teljesités igazolas alapjaul szolgalé szerzédés szamanak megjelolésével,
a teljesités igazoldsanak 6sszegével (a szamla végésszege),
a teljesités igazolasanak datumaval,
a teljesitésigazolasra jogosult személy alairasaval torténik.

A Kkotelezettségvallalas teljesitésigazolasa az alabbi szévegnek az eredeti okmanyra térténé
ravezetésével valdsul meg:

A teljesitést igazolom:

Budapest, 20.... év......................h6... ... hap

alairas

A teljesités igazolasara a kotelezettségvallalé vagy az altala irasban kijeldlt munkavallalé(k)
jogosult{ak).

A kijeldlés/felhatalmazas, illetve a kijelolés/felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irasban,
a jelen Szabdlyzat 1. és 2. szamu mellékieteiben el6irt formaban térténhet.

A teljesitésigazolasra kijelolt/felhatalmazott személyeket és alairas mintajukat a 1. szamu fuggelék
szerinti nyilvantartas tartalmazza.

5. Utalvanyozas

A kiadasi terv terhére torténd utalvanyozasra a teljesités igazoldsat kovetden, a bevételi terv javara

kozvetlenll a pénzigyi ellenjegyzést, vagy az esetlegesen elrendelt teljesités igazolasat kévetéen
kertlhet sor.

Utalvanyozas csak az eredeti okmanyokra ravezetve (bélyegzd lenyomat), vagy kilén irasbeli
rendelkezés alapjan torténhet.

Utalvanyozas nélkiil kifizetést teljesiteni nem szabad!

Nem kell utalvanyozni
— termék értékesitesébdl, szolgaltatas nyljtasabdl befolyd bevételeket,
— akozigazgatasi hatésagi hatarozaton alapuld bevételeket,

- a peénzforgalmi szamla vezetésével és azon végzett miliveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat, és
kamatbevételeket,

— bankszamlak kozotti atvezetéseket,

— a fedezetkezel6i szamiardl, valamint — fedezetkezeléi szamlara torténé utalds esetén — az
éplittetdi fedezetbiztositasi szamlarol tdrténé kifizetéseket.

Kilfgldi devizanemben utalvanyozott 6sszeg fortintértékét a terhelési értesité alapjan kell figyelembe
venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesité beérkezését koévetéen haladéktalanul ki kell
egesziteni.

Utalvanyrendeletet minden gazdasagi esemény esetében csatolni kell az alapbizonylathoz.
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Az utalvanyrendeletnek, mint irasbeli rendelkezésnek tartalmaznia kell:
— az ,utalvany” szét,
— agazdasagi évet,
— abefizetének és a kedvezményezettnek a megnevezését, cimét,
— az utalas idoépontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,
— a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz konyvviteli
szamlajanak szamat,
— a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
— akiallito keltezéssel ellatott alairasat,
— az ellenjegyzo keltezéssel ellatott alairasat,
— az utalvanyoz6 keltezéssel ellatott aldirasat,
— akonyveld keltezéssel ellatott alairasat.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az elézéekben felsorolt adatokat
kell feltiintetni azzal, hogy az okmanyon mar szereplé adatokat nem kell megismételni.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett, mas
esetben kildn irasbeli rendelkezéssel lehet.

Az utalvanyozas (ha nem kulén utalvanylapon térténik) az alabbi széveg bizonylatra torténd
ravezetésével valosul meg:

...................... Ft 6sszeget utalvanyozom:
20..év.....................h6....._.nap

a|é||-és

‘A kételezettségvallalas utalvanyozasara
— az Intézmények nevében a rektor és az altala irasban kijelslt/felhatalmazott személy(ek),
az éves koltségvetés terhére irasban jogosult(ak).

A kijeldlés/felhatalmazas, illetve a kijeldlés/felhatalmazés visszavonasa minden esetben csak irasban,
a jelen Szabalyzat 1. és 2. szamu mellékleteiben eldirt formaban térténhet.

Az utalvanyozasra kijeldlt/felhatalmazott személyeket és aldirdas mintajukat a 1. szamul fuggelék
szerinti nyilvantartas tartaimazza.

. EGYEB SZABALYOZASOK

1. Altalanos rendelkezések

A kifizetés engedélyezéséhez az utalvany teljes korl felszereltsége szilkséges, azaz a szamla vagy a
szamlaval egy tekintet alda esé okirat, az 50 eFt-ot eléré kotelezettségvallalas esetén irasbeli
kételezettségvallalas (megrendeld, szerzédés, megallapodas, kivéve a kdziizemi, illetve egy éven tul,
folyamatos teljesités(i szerzédések, lizingdijak), tovabba mindenképpen olyan dokumentum kisérje a
szamlat (50 eFt alatt), amellyel igazolhaté a beszerzés, szolgaltatas igénybevétele (pl.: arajanlatkérés,
arajanlat, szallitblevél, levelezések, specidlis nyomtatvanyok: hirdetmények, palyazati felhivas,
kiirasok stb.). A szamla teljes korii felszerelése a szakmai javaslattevé/beszerzést igénylé feladata.
Minden olyan kotelezettségvallalas (visszaigazolt megrendel6), amely jelen Szabalyzat keretein kivil
torténik, semmisnek tekintend®. Arra sem pénzeszkozt, sem anyagot, vagy mas eszkoézt, szolgaltatast
kiadni, illetve benyujtani nem lehet.

2. Az dsszeférhetetlenség szabalyai

Nem lehet azonos személy ugyanazon pénziigyi, gazdasagi intézkedéssel jaré esemeénynél:
— kotelezettségvallald és a pénzigyi ellenjegyzé,
— pénztaros és a pénztarellendr.

Kotelezettségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzési, utalvanyozasi és teljesités igazoldsra iranyulo feladatot
nem veégezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet a Ptk. 8:1. § (1) 1. — 2. pontja szerinti kozeli
hozzatartozoja és/vagy hozzatartozoja és/vagy a maga javara latna el.
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3. Képesitési kdvetelmények

A kotelezettségvallalas pénzlgyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felséoktatasban szerzett
gazdasagi szakképzettséggel vagy legaldbb kozépfokl iskolai végzettséggel és emellett pénzigyi
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

4. Transzparenciaval kapcsolatos rendelkezések
Az éves kdltségvetés terhére nem kothetd olyan jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezettel érvényesen visszterhes szerzédés, illetve Iétrejétt ilyen szerz6dés alapjan nem
teljesithetd kifizetés, amely szervezet végelszamolas alatt all, illetve vele szemben cs6d-,
felszamolasi-, vagy végrehajtasi eljaras van folyamatban.

A kotelezettségvallalo/szakmai javaslattevé koételessége meggydzédni arrdl, hogy a szervezettel
szemben elvart transzparens miikédés feltételei fennallnak-e vagy sem.

V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2022. junius 30-an lép hatalyba.

Ezzel egyidejiileg a Szenatus 56/2021 (12.15.) szamu hatarozataval elfogadott Kételezettségvallalas
Rendjére Vonatkozé Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2022. jlnius 29.

Fodorné Molnar Marta| *
rektor
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1. szamu melléklet Kotelezettségvallalas Rendjére Vonatkozé Szabélyzathoz

ieveien... (SZervezet megnevezése)
cevveren... (felhatalmazé/kijel616* személy neve, beosztasa)

ceeeer oo (felhatalmazot/kijelolt* személy neve, beosztasa)
FELHATALMAZAS/KIJELOLES*

A Magyar Tancml(ivészeti Egyetem és a Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc
Gimnazium és Kollégiuma Kotelezettségvallaldas Rendjére Vonatkozé Szabalyzatanak Il.
fejezete alapjan kételezettségvallalasi/pénziigyi ellenjegyzési/teljesités
igazolasi/utalvanyozasi* jogkoér gyakorlasara 20... év .......... hé ... napjatol
felhatalmazom/kijel6l6m™* a Magyar Tancmiivészeti Egyetem alkalmazasaban allé

................................................. -t
a kovetkezd feltételek mellett.
A felhatalmazott/kijel6lt* személy a kételezettségvallalasi/pénziigyi |
ellenjegyzésifteliesités  igazolasi/utalvanyozasi*  jogkér  gyakorlasara - az
Osszeférhetetlenség esetét kivéve — csak az ...................... Ft —ot meg nem haladé
tételek erejéig/ ................ tavollétében telies  koérlen/..........................

vonatkozasaban teljes kdriien* jogosult.

A jogkért az erre felhatalmazott/kijeloit* személy a Kotelezettségvallalas Rendjére
Vonatkoz6 Szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint kételes gyakorolni.

Budapest, 20.... év ........ hé .... nap
P.H.

felhatalmazd/kijel6lé™ alairasa

A kotelezettségvallalasi/pénziigyi ellenjegyzési/teljesités igazolasi/utalvanyozasi* jogkor
gyakorlasardl szol6 felhatalmazas/kijeldlés* egy példanyat a mai napon atvettem.

Budapest, 20..... év ........ hé .... nap

felhatalmazott/kijeldit* alairasa

* megfeleld alahizando
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2. szamu melléklet Kotelezettségvallalas Rendjére Vonatkozé Szabalyzathoz

cieeeeeen.. (SZErvezet megnevezése)
cere ... (felhatalmazd/kijelélé™ személy neve, beosztasa)
cieeen...... (felhatalmazott/kijeldlt* személy neve, beosztasa)

FELHATALMAZAS/KIJELOLES* VISSZAVONASA

| Ertesitem, hogy a 20..... eV...oennne hé ...... napjan kelt, a kbtelezettségvallalasi/pénziigyi
| ellenjegyzésifteljesités igazolasi/utalvanyozasi* jogkor gyakorlasara sz616
felhatalmazast/kijeltlést* 20..... év ....... hé .... napjatél visszavonom.
Budapest, 20.... év ........ hé .... nap
P.H.

felhatalmazé/kijel6l6™ alairasa

A kotelezettségvallalas / pénzigyi ellenjegyzés / teljesités igazolas / utalvanyozasi*
jogkdr gyakorlasanak visszavonasarél széldé értesités egy példanyat a mai napon
| atvettem.

Budapest, 20.... év ........ ho .... nap

alairas

*megfeleld alahizando
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