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BEVEZETES

A Magyar Tancmlivészeti F8iskola a gazdélkodassal — igy kiilonésen a kotelezettségvallalds,
a pénzlgyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolds, az érvényesités, utalvanyozas gyakorldsdnak
moédjaval, eljdrdsi és dokumentécids részletszabdlyaival, valamint az ezeket végz§
személyek kijelolésének rendjével - és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsd elGirasokat, feltételeket az Allamhdztartasrél szélé 2011. évi CXCV.
térvény (tovaébbiakban: Aht), valamint az dllamh&ztartasrél sz0l6 térvény végrehajtdsardl
sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjén, figyelemmel a
nemzeti felsGoktatasrél sz616 2011, évi CCIV. térvény (tovébbiakban: Nftv.) rendelkezéseire
is, a kévetkezbk szerint hatdrozza meg.

I. A szabalyzat személyi és targyi hatalya

I.1. Személyi hataly

A szabalyzat hatélya kiterjed a Magyar Tancmiivészeti Féiskola valamennyi szervezeti
egységére, munkatarsara, a Fé&iskoldval munkavégzésre iranyuld jogviszonyban &ll6
természetes vagy jogi személyre.

1.2. Targyi hataly
A szabalyzat hatdlya kiterjed valamennyi, a Féiskola rendelkezésére &llé forrasbdl
finanszirozott beszerzésre és kotelezettségvallaldsra.

IL. A gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa - fogalmak

I1.1. A kotelezettségvallalas

Az allamhaztartdsrol szl 2011.évi CXCV. toérvény alapjan, a kiaddsi elGiranyzatok és az
Eurdpai Unids forrdsok terhére fizetdsi kotelezettség - igy kilonésen a foglalkoztatésra
irdnyulé  jogviszony Iétesitésére, szerzddés megkotésére, koltségvetési tdmogatés
biztositasara irdnyuld - véllaldsdra sz616 szabalyszer(ien megtett jognyilatkozat.
Kotelezettségvallaldsnak mindsil a Magyar Tancmlivészeti F8iskola alapité okiratdban
foglalt feladatainak hatékony és célszer(i elldtasa érdekében felmeriild minden olyan déntés
vagy intézkedés, amelynek végrehajtdsa az Intézmény elSirdnyzatait terheld fizetési
kotelezettséget keletkeztet. A kételezettség egy mar megtértént szakmai (fizikailag

mérhetd) teljesités utén elismert fizetési kotelezettseget jelent._ Hatdrozatlan .idej(, vagy.. . _.

tobb évet érintd kotelezettségvallalas esetén (pl. kinevezési okirat, kdzm{ megallapodésok)
a kovetkezd évekre vallalt kételezettségvallalasokat szamitasokkal ald kell tdmasztani és
nyilvantartdsba venni. Kotelezettségvallalds keretében az arra jogosult személy munkat,
szolgaltatast, rut rendel meg, illetve més kifizetések odaitélésében ddnt. A megrendeléssel,
szerz8déssel arra is koételezi magat, hogy amennyiben a teljesités megvaloésult, annak
ellenértékét az elSirdnyzatok terhére kifizeti. A kotelezettségvallaldas mértéke nem
haladhatia meg a rendelkezésre &ll6 elirdnyzatot. A kételezettségvallalé a
kotelezettségvallalds eldtt koteles meggy&z6dni, hogy a teljesités fedezete rendelkezésre
all-e,

A kotelezettségvallalds csak pénziigyi ellenjegyzés mellett jogszerd.

I1.2. A kbtelezettségvallalas formai

a) Kinevezési okirat

Az alkalmazasi okirat - a kozalkalmazotti jogviszony, illetve egyéb munkavégzésre
iranyulé jogviszony létesitésének, modositdsdnak, megsziintetésének bizonylata. A
vonatkozo elSirdsokat a kézalkalmazottak jogallasard! széld 1992, évi XXXVII. térvény
és modositasai tartalmazza.



b)

c)
d)
e)
f)

g)

A kinevezési okirat elkészitése a Gazdasagi és Humanpolitikai osztaly feladata a
2/2015. szamU Kancellari Utasitas rendelkezéseinek megfeleléen.

Az egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyhoz kapcsolédd megbizasi szerzédések
elkészitése az illetékes szakmai teriilet, illetve az Informatikai csoport feladata.

Aru vagy szolgaltatds megrendelése

A beszerzési tevékenység folyamatéra a Beszerzési szabalyzat elGirasai az irdnyaddak.
Kikiildetési rendelvényen kikildetés elrendelése bel- és kiilféldre

Szerzbédés

Megallapodas

Kézbeszerzési eljaras.

A kdzbeszerzési eljaréds keretében lefolytatandd beszerzések eljarasrendjét a
Kozbeszerzési szabalyzat tartalmazza.

A kdzbeszerzésekrdl sz6l6 2011, évi CVIIL. térvény és a felhatalmazasa alapjan kiadott
kormanyrendeletek szerint - a kézbeszerzés megkezdéseként a kdzbeszerzési eljarast
megindité feladott hirdetmény, megkiildott részvételi, ajanlattételi felhivas, tovabba a
palyazati kiirds, az azonos célu elGiranyzatok esetében a meghirdetett témogatasi
konstrukcié dokumentumai a kotelezettségvallalast el6zetesen, feltételesen tanusitjak.
Ezen intézkedések kiaddsara — ideértve az annak vallalasara és ellenjegyzésére
vonatkozo elBirdsokat is — a kotelezettségvallalds altalanos szabalyait kell alkalmazni
azzal, hogy a lekotdtt keretet fel kell szabaditani, amennyiben az intézkedést
visszavonjak.

Az Avr. 45.§ (1) és (3) bekezdésében leirtak alapjan kotelezettségvallalasnak
tekintendd a kozbeszerzésrdl szbl6 2011. évi CVIIL. térvény szerint a kdzbeszerzési
eljdrast meginditd hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas, a palyazati kiiras,
tovabba minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kitelezettség,
amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatatdl fliggd fizetési kotelezettséget
tanusit.

Minden olyan jognyilatkozat, amelybdl fizetési, szolgaltatési vagy egyéb gazdasagi
kihatasu kotelezettség szarmazik.

I1.3. Kotelezettségvallalé

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan, figyelemmel az Nftv. 13.§ (1) bekezdésében
foglaltakra is, a Magyar Tancmuivészeti FGiskola nevében a rektor, a kancellar, tovabba a
rektor vagy a kancellar altal irdsban felhatalmazott személy vallalhat kotelezettséget.

A kotelezettségvallaldsra vonatkozd felhatalmazas mintat a jelen szabalyzat 1. szamu
melléklete tartalmazza.

II.4. A kotelezettségvallalas ellenjegyzése

A kételezettségvallalds ellenjegyzése a kotelezettségvallalas engedélyezése annak alapjan,
hogy az szakmai, pénzlgyi vagy jogi szempontbol megfelel-e a vonatkozé jogszabalyokban,
illetve a belsd szabalyzatokban eldirt kritériumoknak.

a)

Szakmai ellenjegyzés

A kotelezettségvallalas szakmai indokoltsaganak, célszerliségének,
felelésségvallalassal egyltt jaro igazolasa.

Szakmai ellenjegyzésre csak a jelen szabdlyzat IV.3 pontjaban meghatarozott
kotelezettségvallalasok esetében van sziikség.
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b)

Jogi ellenjegyzés

A szerzGdések jogi végzettséggel rendelkezd személy altal térténd felllvizsgalatat
kovetden annak feleldsségvallaldssal egylitt jard igazolasa, hogy az abban foglaltak a
szilkséges alaki és tartalmi kellékekkel rendelkeznek, nem (tkéznek kogens
jogszabalyi elSirasokba és a Fdiskola bels§ szabdlyzataiba. A jogi ellenjegyzés a
Féiskola Szervezeti és M(ikédési Szabélyzatdban meghatarozott személy altal az
okiratra ravezetett szignalassal térténik.

Pénziigyi ellenjegyzés

Az Avr. 55. § (2) bekezdése alapjan a Magyar Tancml(ivészeti Féiskoldn a
kotelezettségvallalas pénzlgyi ellenjegyzésére a gazdasdgi és humanpolitikai
osztalyvezetS, illetve az &ltala irdsban kijeldlt, a Magyar Tancmiivészeti Fdiskola
alkalmazasaban allé személy jogosult.

Az ellenjegyz8nek az ellenjegyzést megel8z8en meg kell gyézédni arrdl, hogy

-a Jjovahagyott koltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval 6sszefiiggd kiadasi elSiranyzata rendelkezésre all,
illetve a befolyt vagy a megtervezett és varhatéan befolyé bevétel biztositja a
fedezetet;

- a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyokat.,

A szabad fedezet rendelkezésre alldsédnak vizsgalata:

- a targyév elbiranyzatait kell &sszevetni az addig véllalt, és a vallalni tervezett
kotelezettséggel;

- a kotelezettségvallalas tiltott, ha a targyévben, valamint az ismert koltségvetési
keretszdmok alapjan, a targyévet kdvetS években a sziikséges mérték(i szabad
elGiranyzat nem all rendelkezésre,

- amennyiben a koételezettségvallaldshoz kozbeszerzési eljérast kell lefolytatni, a
kotelezettségvdllalas értéke megegyezik a kdzbeszerzési eljardas eredményeként
megkotott szerz6désnek az értékével;

- a kozbeszerzési kotelezettség ald nem esd, hatdrozatlan idére vallalt kotelezettség
értékét a targyévben és az azt kévetd harom éven keresztiil szarmazd fizetési
kotelezettségek tsszegeként kell meghatérozni.

Szerz4dések esetében pénzigyi ellenjegyzésre csak jogi ellenjegyzést kovetden
kerlilhet sor. : ' T

A Kkotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére vonatkozé kijelolést a jelen
szabalyzat 2. szamu melléklete szerint kell elkésziteni.

Az Avr. 55. § (3) bekezdése alapjan a kotelezettségvdllalds pénziigyi ellenjegyzésére
feljogositott személynek a felsGoktatésban szerzett gazdasdgi szakképzettséggel, vagy
legaldbb kézépfokl iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel
kell rendelkeznie,

Az Avr. 54. §. alapjan a pénzlgyi ellenjegyz6 a feladatai elldtdsahoz szlikség szerint
szakértét vehet igénybe. Ha a kotelezettségvallalds nem felel meg az Aht. 37.8.(1)
bekezdésében elbirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének errél irdsban tajékoztatnia kell a
kotelezettségvallalot, a rektort és a kancellart.

Ha a kotelezettségvallalasért felel6s szerv vezet&je (a rektor vagy a kancellar) ennek
ellenére irasban utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd kételes
annak eleget tenni és a tényrdl az irdnyitd szerv vezet$jét haladéktalanul irdsban
értesiteni. A vezetd a tajékoztatds kézhezvételétsl szamitott nyolc munkanapon bellil
koteles megvizsgalnia bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felel6sségre vonast.



I1.5. A teljesités igazolasa

A teljesités igazoldsa a kiadasok teljesitésének jogossdgat, Osszegszerliségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglalé kotelezettségvdllalds esetében annak teljesitését
igazolja. Ez olyan felelGsségvallalassal egyltt jard igazolds, amely az érvényesités és az
utalvanyozas alapja.

Bizonyos esetekben pl. beruhdzasoknal vagy egyéb szakterileteken, sziikség lehet arra,
hogy megfelel6, specidlis felkészlltséggel, szakértelemmel rendelkez6 munkatars
szakmailag igazolja a teljesitést (pl. mlszaki atvétel).

A teljesités igazolasdra vonatkozd kijeldlést a rektor, illetve a kancellar déntése alapjan a
jelen szabalyzat 4. szdmu melléklete szerint kell elkésziteni.

A teljesités, szakmai teljesités igazolasa a kiadas érvényesitése elGtt torténik.

Ha a kotelezettségvallalasban foglaltak teljestiltek, illetve egyéb koételezettségvallalast nem
igénylé pénzforgalmi gazdasagi esemény tortént, akkor - a teljesités szakmai igazolésa
soran meg kell vizsgalni a kiadasok:

- teljesitésének jogosultsagat,
- Osszegszerliségét,
- a szerz6dés, megrendelés megallapodas szerinti teljesitését.

A munkavégzés szakmai teljesitésének igazoldasa a munkahelyi vezetd feladata a jelenléti iv
alapjan.

Az anyag-, gyogyszer és eszkdzbeszerzés, illetve szolgaltatas esetében a teljesités igazolasa
kiterjed mennyiségi, mindségi, egységar teljesiilésének, megfelelGsségének igazoldsara.

A teljesités igazolas feltételeinek dokumentumai klilondsen:

- szallitélevél,

- raktari bevételezési bizonylat,
munkalap,

szervizlap,

felmérési naplo,

- jelenléti iv,

- munkaidd igazolas.

A szakmai teljesitésigazolas

- a szamlan elhelyezett ,A szakmai teljesitést igazolom” bélyegz6 lenyomattal,
- a szakmai teljesités igazolasanak datumaval, és
- a szakmai teljesitésigazolasra jogosult személy alairasaval

torténik.

I1.6. Ervényesités

Az érvényesités a szakmai teljesités igazolasat kdvetd, az utalvanyozast és ellenjegyzést
megel6z6 1épés. Az érvényesités a szakmai teljesités igazolds alapjan, felelésségvallalassal
egyltt jaré igazoldsa a kiadas teljesitéséhez sziikséges fedezet meglétének, az
dsszegszer(iség helyességének, tovdbbd annak ellendrzése, hogy betartottdk-e az
allamhaztartdsi térvény, az allamhaztartasi kormanyrendelet elGirdsait és a FSiskola belsd
szabélyzataiban foglaltakat.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt, a szakmai
teljesitésigazolas alapjan ellenorizni kell az dsszegszerliséget, a fedezet meglétét, és azt,
hogy az elGirt kdvetelményeket betartottak-e.

Az érvényesitésre jogosult személyeket — az Avr. 58. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan -
a jelen szabalyzat 3. szamu melléklete szerint irasban kell kijeldIni.



Az Avr. 58. § (4) bekezdése, valamint Avr. 55. § (3) bekezdése, alapjan az érvényesitésre
jogosult személynek a felséoktatdsban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb
kozépfokl iskolai végzettséggel és emellett pénzigyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

I1.7. Utalvanyozas

Az utalvanyozés az érvényesitést és a pénziigyi ellenjegyzést kovetd gazdasagi
tevekenység, ami a kiaddsok teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelését jelenti.

A Féiskola kiadasi elirdnyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a kancelldr, illetve az
altala irasban felhatalmazott személy jogosult az utalvanyozasra.

Az utalvanyozasra vonatkozé kijeldlést a jelen szabalyzat 5. szam( melléklete szerint kell
elkésziteni.

Utalvanyozni készpénzes fizetési méd esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett,
mas esetben az ,utalvdnyrendelet”-en irasbeli rendelkezéssel kell.

Nem kell utalvanyozni

- a kozigazgatasi hatésagi hatérozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kézhatalmi
bevételek rovatain elszamolandd koltségvetési bevételek beszedését, és az egységes
rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgdltatdsok ellenértéke és
B403. Kozvetitett szolgaltatdasok ellenértéke rovatain elszamolandd koltségvetési
bevételeket;

- a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezet§ A&ltal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koéltségvetési
kiadasokat;

- az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolandd
finanszirozasi bevételek teljesitését, és

- a fedezetkezelSi szamlarél, valamint - a fedezetkezelSi szémlara torténd atutalds
esetén - az épittetSi fedezetbiztositasi szamlardl térténd kifizetéseket.

A kulféldi devizanemben utalvényozott 6sszeg forintértékét a terhelési értesits alapjan kell
figyelembe venni, amellyel az utalvdnyt a terhelési értesitd beérkezését kdvetden
haladéktalanul ki kell egésziteni.

. II1. Az 6sszeférhetetlenség szabalyozasa

A kotelezettségvallalé és a pénzigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kételezettseégvallaldsra, utalvanyozdasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Nem lehet ugyanazon személy egy gazdasdgi esemény tekintetén beliil teljesitést igazolo és
utalvanyozd.

Az sszeférhetetlenség esetei:
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Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozdsi és teljesités
igazolasara irdnyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozéja, vagy maga javara latna
el.

A Fdiskola a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, szakmai ellenjegyzésre, jogi
ellenjegyzesre, teljesités igazoldsara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl
és aldirds-mintajukrol, ezen szabalyzat 1. szam( fliggeléke szerint naprakész nyilvantartast
vezet,

A nyilvéntartas vezetéséért, a Gazdasdgi és Humanpolitikai Osztalyvezetd a felelds.

IV. A gazdalkodasi jogkorék szabalyozésa - hataskérsk
IV.1. Altalanos rendelkezések

Jelen szabalyozésa hatélya kiterjed a Féiskola valamennyi szervezeti egységére.

Kotelezettségvallaldsra jogszabaly alapjan a rektor, illetve a kancellar jogosult. A rektor a
FGiskola nevében csak a kancelldr egyetértésével jogosult kdtelezettséget vallalni.

Sajat mikodési teriiletén a rektor, illetve a kancelldr felhatalmazhat a F&iskoldval
kézalkalmazotti jogviszonyban &llé személyt kotelezettségvallalasi joggal.

Az Eurdpai Unids forrasbdl finanszirozott tamogatdsok esetében a kotelezettségvadllalas
Osszeghatarat keretjelleggel meg kell hatérozni, ha az atruhazésra kerl.

Targyéven tali kételezettség akkor vallalhaté, ha a kételezettségvallaldsa idépontjaban
ismert feltételek mellett a Fdiskola az esedékesség idépontjaban kételezettségének eleget
tud tenni, a rendeltetésszer(i miikédés veszélyeztetése nélkdl.

A kételezettségvallalds irdsban torténik, kivéve a gazdasagi eseményenként brutté 100.000
Ft-ot el nem érd beszerzéseket (ldsd Beszerzési szabdlyzat),

Minden kételezettségvéllaldst keletkezése pillanatdban lekétésként kell régziteni, mint
pénzligyi kerettel szembeni kotelezettséget, a Féiskola gazdalkodasi rendszerében, a forrds
megjeldlésével, kivéve a készpénzes beszerzéseket és az indokoltan slirgds kivételeket,

A készpénzzel térténd beszerzéseknél a kotelezettségvallalé a szdmlan torténd aldirdsaval
igazolja annak sziikségességét. A készpénzzel térténd vésarlasok esetén azokat a szamla
beérkezését kévetben, annak adatai alapjan kell régziteni a gazdélkodasi rendszerben.

Pénzligyi ellenjegyzésre a gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetd jogosult. A gazdasagi
€s humaénpolitikai osztélyvezetst &ltaldnos felelésség terheli a Féiskola gazdélkodasi
tevékenysége folyamatos biztositdsdért és a fizet6képesség fenntartdsaért, A gazdasagi és
humanpolitikai  osztalyvezetd irasban felhatalmazhat a FGiskolaval ké&zalkalmazotti
jogviszonyban all6 személyt a pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési joggal.

Amennyiben azt a Féiskola gazddlkodasi stabilitasa, likviditasi helyzete indokolja, a rektor, a
kancellar illetve a gazdasdgi és humanpolitikai osztdlyvezetd az &ltaluk delegalt
kotelezettségvallaldsi és pénziigyi ellenjegyzése jogokat korlatozhatjak.

Utalvanyozdsra jogszabalyi felhatalmazés alapjan a kancelldar jogosult. A kancellar
felhatalmazhat a Fdiskoldval kdzalkalmazotti jogviszonyban &ll6 személyt utalvdnyozasi
joggal.

A kotelezettségvéllaldsi és a pénziigyi ellenjegyzési jogot az ezzel a hataskdrrel rendelkezé
feleldsok a felelsségi korikbe rendelt, rendelkezésre 3&llé6 forrasok dsszegéig
gyakorolhatjék, és nem vallalhatnak olyan kételezettséget, amelynek pénziigyi kihatasa a
rendelkezésiikre allé keretet meghaladja.

A jogszabalysértd, vagy kért okozd kotelezettségvéllalas munkajogi, biintet8jogi, anyagi
felelésséget von maga utén.

Amennyiben a kotelezettségvallalds nem felel meg az ellirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzének errdl irasban tajékoztatnia kell a kételezettségvallalot.



Ha a kotelezettségvallalé a tdjékoztatas ellenére irasban kéri az ellenjegyzést, az
ellenjegyz6 a kérésnek koételes eleget tenni, de e tényr6l a rektort és a kancelldrt
haladéktalanul irasban értesitenie kell.

Amennyiben az érvényesité a vizsgalat soran az eldirdsok megsértését tapasztalja, kételes
ezt jelezni az utalvdnyozdnak. Ha ezt kévetSen az utalvdnyozd az érvényesitét irdsban
utasitja az érvényesitésre, az érvényesités nem tagadhatdé meg, de errél a tényrdl a
kancellart, illetve a gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetst haladéktalanul irdsban
értesiteni kell.

Utalvanyozni csak érvényesitett és pénzigyi ellenjegyzéssel elldtott okmanyra ravezetett
rendelkezéssel lehet.

A szabalyzatban elGirtak betartdsahoz a Féiskola gazdalkodasi rendszerének informatikai
hatteret és adatokat kell szolgaitatnia, biztositva az el6irt analitikus nyilvantartdsi
kotelezettséget, amelybdl megallapithatd az évenkénti kotelezettségvallalasok dsszege.

IV.2. Kotelezettségvallalasi jogkorok részletes szabalyozasa

A rektor az Nftv. 13.§ (1)-(2) bekezdéseiben meghatarozott targykdrben vallalhat
kotelezettséget a kancelldr egyetértése mellett.

A kancellar az Nftv. 13/A.§ (2) bekezdésében meghatdrozott targykérben vallalhat
kotelezettséget.

A rektor, illetve a kancelldr kotelezettségvallalasi jogat (a szabalyzat a tovabbiakban e
fogalomkérbe tartozoként kezeli a bevételek elGirasara vald jogot is) visszavonasig irdsban,
névre szbélbéan atruhazhatja az altala kijeldlt alkalmazottakra. Az atruhdzott hataskér nem
adhato tovabb.

A brutté 100.000 Ft egyedi értéket el nem érd kotelezettségvallaldsok esetén az erre
iranyuld igényt belsé feljegyzésen kell engedélyeztetni. Engedélyezésre a kancelldr énalldan,
a kotelezettségvallalasi jogkort gyakorld mas személyek a kancellar egyetértése mellett
jogosultak.

A brutté 100.000 Ft egyedi értéket el nem ér6 kotelezettségvallalasok esetén, az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatdrozott elektronikus iktatasi rendszer (tovabbiakban:
Rendszer) hasznalata soran a kotelezettségvallald, a pénzigyi, szakmai, illetve jogi
ellenjegyz6 a Rendszerbe az igénylé altal feltsltott belsd feljegyzést a Rendszer altal
biztositott elektronikus folyamatban hagyja jova, a kotelezettsegvallalas érvényességének
- tovabbi feltétele nincs.— - - - : e

Jogszer(jtlen a kételezettségvéllalés, ‘ha a kotelezettségvallalasi jogosultsdggal nem
rendelkezé személy vallal kotelezettséget, vagy a kotelezettségvallalé nem gondoskodik az
ellenjegyzé alairasardl. Ilyen esetekben a szabdlyozds egyszeri megsértésénél is munkajogi
szankciot kell érvényesiteni.

IV.3. Ellenjegyzési jogkorok részletes szabalyozasa

A gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezeté - a FOiskola Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata értelmében, mint gazdasagi vezet6 - jogszabaly felhatalmazasa alapjan
rendelkezik a pénzligyi ellenjegyzés jogkorével.

A gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetd - visszavondsig irdsban, névre széléan -
felhatalmazhat pénziigyi ellenjegyzésre és érvényesitésre a foiskoldval kdzalkalmazotti
jogviszonyban allé6 személyeket.

A gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetd altal felhatalmazott pénzigyi ellenjegyzdk a
pénzligyi ellenjegyzés jogat nem ruhdzhatjdk &t mdsra, a pénziigyi ellenjegyzési jog
delegélaséra kizérdlag a gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetd jogosult.
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A Féiskoldn a rektor, illetve a kancellar jogosult kijelélni azt a személyt, aki az adott
terlileten szakmai ellenjegyzési jogkérrel rendelkezik.

A kovetkezd kotelezettségvallaldsi esetekben van sziikség szakmai ellenjegyzésre, a
felsorolt személyek szakmai ellenjegyzésre torténd kijelolése mellett:

- brutté 100 ezer forint egyedi érték felett szakmai kdnyvek, folydiratok: Kényvtar és
Kiadoi Tanacs elndke

- brutté 100 ezer forint egyedi érték felett vagyonvédelmi technikai rendszerek
beszerzése, bévitése, tlizvédelmi rendszerek kiépitése, karbantartdsa: Miszaki és
Létesitmény-lizemeltetési Osztély vezetdje

- brutté 100 ezer forintegyedi érték feletti, cip8, jelmez és kellék, készités, vasarlas:
Tancm(vészképzé Intézet igazgatdja

- bruttd 100 ezer forint egyedi érték felett informatikai és telekommunikaciés
eszk6z6k, anyagok, kapcsolddd szolgdltatdsok: Informatikai Csoport  kijelslt
ugyintézéje

IV.4. Jogi ellenjegyzés

A szerz8déseket a pénziigyi ellenjegyzést és a kotelezettsegvallal6 aladirdsat megelézéen jogi
ellenjegyzéssel kell ellatni.

Minden kételezettségvallalast tartalmazd szerzédés jogi ellenjegyzését a Fdiskola Jogi
Irodajanak jogi végzettségli munkatérsa latja el, tavolléte, akadélyoztatidsa esetén a
kancellar kijelolése alapjén a F&iskola jogi végzettséggel rendelkezd mas alkalmazottja. E
jogi ellenjegyzési jogkér nem ruhazhatd at.

Amennyiben egy adott kézbeszerzési szerz8dést a Féiskola részére a FGiskola Kézbeszerzési
Szabdlyzata 3.§ (1) bekezdésében meghatarozott kdézbeszerzési szakért§ késziti el, a
szerz6désekhez a kézbeszerzési szakérts ellenjegyzése sziikséges.

V. A nyilvantartasok szabalyozasa

-

V.1. Nyilvantartasi eldirasok

A kotelezettségvallaldsokndl alkalmazandd eljarasrend, adatszolgdltatési, ellendrzési és
nyilvantartasi kételezettség teljesitésének mddja a kévetkezd:

A kotelezettségvallaldsra, ellenjegyzésre, szakmai teljesités igazolasara, érvényesitésre,
utalvanyozasra jogosult személyekrdl és az aldirds-mintakrél az adatlap (1. szdmu fliggelék)
egyik eredeti, aldirt példanyat és a kapcsolédd felhatalmazasokat a Gazdasagi és
Humanpolitikai Osztélyra kell megkiildeni.

A koételezettségvallaldshoz kapcsolddd  analitikus nyilvantartdas vezetésének tartalmat,
formajat és a nyilvantartasba vétel feltételeit a FSiskola gazdalkodasi rendszere biztositja.

Minden kételezettségvallalast a Gazdasagi és Humanpolitikai Osztély ligyintézsi régzitenek
az informatikai rendszerben.

Minden hoénap zdrdsa el6tt (térgyhét kévetd 15-ig) a kotelezettségvallaladsi kimutatas
alapjan attekintheté a kotelezettségvallaldsok allapota, amelybdl a nem teljeslilt tételek
listazhatodak.

A lekotést, valamint a nyilvantartast legalabb a kiemelt elSirdnyzatok szintjén kell
végrehajtani.
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A nyilvantartasnak tartalmazni kell legalabb:

a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

a kotelezettségvallalast tanlsitdé dokumentum megnevezését, iktatdoszamat, keltét,

a kotelezettségvallald nevét, a jogosult azonositd adatait,

a kotelezettségvallalas targyat,

a kotelezettségvallalas Gsszegét,

- a kotelezettségek évek szerinti megoszlasat,

- a kotelezettségek elGirdnyzatok szerinti megoszlasat,
- a kifizetési hataridoket, tovabba

- a teljesitési adatokat.

A kotelezettségvallalas maddosuldsa, meghiGsuldsa, megsziinése esetén haladéktalanul
gondoskodni kell a nyilvantartasban szerepld adatok mddositasardl, térlésérdl, valamint az
Avr. 46. § szerint érintett évek szabad kiadasi elGiranyzatai moédositasarol.

A kotelezettségvallalas nyilvantarté Ugyintézd(k) - nyilvantartas adatai alapjan -
haladéktalanul kételes jelezni a gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetd felé, ha
valamelyik elSirdnyzat a kotelezettségvallalasok kovetkeztében teljes egészében lekétésre
kerult.

29.§ A Foiskolara a szallitoktol, szolgaltatoktdl érkezett — nem készpénzfizetési — szamlakat
nyilvantartdsba kell venni. A beérkezd szamlakrol szamitogépes programmal folyamatosan
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds vezetéséért a gazdasagi és humanpolitikai

r

osztalyvezetd altal irdsban kijeldlt tigyintézo felelds.
V.2. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

Az intézmény koteles a kezelésében |évé vagyonrdl, illetve a gazdasdgi m(iveleteirdl olyan
kényvviteli (pénzlgyi és szamviteli) nyilvantartast vezetni, amely az eszkézdkben és
forrasokban bekodvetkezett valtozasokat a valésdgnak megfeleléen, folyamatosan és
attekinthetden, zart rendszerben mutatja be.

A szamviteli nyilvantartédsok vezetése soran érvényesiteni kell a -szamviteli torvényben
(2000. évi C. torvény) és az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és koényvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl szold, modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendeletben
meghatarozott alapelveket.

Minden gazdasagi eseményrol, mely az intézmény eszkdzeinek, illetve forrdsainak
allomanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A koényvviteli nyilvdntartdsban az
adatok rogzitésének modja az elbiranyzatok és teljesitések fokonyvi szdmldkon térténd
rogzitése tevékenységenkénti bontasban.

A szamviteli nyilvantartdsokba csak szabalyszerlien kidllitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni. A bizonylatokon az adatokat id6tallé moédon gy kell régziteni, hogy
azok a koételez6 meg6rzési hataridéig olvashatok legyenek.

A szamvitelr6l szdld, tobbszér modositott 2000. évi C. torvény elGirdsa szerint szigord
szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

-a készpénz kezeléséhez kapcsolédd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az
egyszerlsitett adattartalmu szamlat és a nyugtat is),

- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy
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- az olyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat
alkalmat.

A felhasznald koteles a nyomtatvényokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.

A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes el6irasokat a
Szamlarend, valamint a Bizonylati szabdlyzat és Bizonylati album tartalmaz.

VI. Tervezés, beszamolasi kételezettség

Az intézmény gazdalkoddsarél jogszabalyban eldirt tartalommal a Magyar Allamkincstar és a
fenntartd részére

- havonta a tartozasallomanyrdl jelentést, likviditasi tervet, varhaté bevételek és
kiadasok kimutatasat, id6kdzi kéltségvetési jelentést,

- negyedévenként mérlegjelentést,
- tovabba éves elemi kéltségvetési beszamoldt kételes késziteni.
VI.1. Jelentés a tartozasallomanyrél

Az dnalldan miikddd és gazdalkodd koltségvetési szervek az elismert tartozasallomanyukrdl
- nemleges adat esetén is -a koltségvetési rendeletben meghatarozottak szerint
adatszolgaltatast kotelesek teljesiteni.

A Fliskola altal szolgéltatott adatok (az elismert tartozasallomanyrél) &sszegylijtéséért,
valamint azok atadasaért a gazdasdgi és humanpolitikai osztélyvezetd a felels.

VI.2. Likviditasi terv

A koltségvetési szerv adatszolgdltatdst kételes teljesiteni a tény és a vdrhaté kiadédsai és
bevételei alakuldsénak tekintetében. A F8iskola altal szolgdltatott adatok 6sszegy(ijtéséért,
valamint azok atadéséaért a gazdasagi és humanpolitikai osztdlyvezetd a felelds.

VI.3. Varhaté bevételek és kiadasok

A Fdiskola az elSiranyzataihoz képest, a Magyar Allamkincstar &ltal kiadott PJO2
kimutatasbol szikséges adatszolgaltatds formdajaban kimutatnia a kiadasi és bevételj
elbirdnyzatai teljestlésének alakuldsdt. A  F8iskola &ltal szolgdltatott adatok
Osszegy(jtéséért, valamint azok dtaddsaért a gazdasagi és humanpolitikai osztélyvezetd a
felelGs.

VI.4. Idékozi koltségvetési jelentés

Az dllamhdaztartdsrdl sz6lé térvény végrehajtasarél szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet, valamint az irdnyité szerv altal meghatdrozottak szerint idékézi koltségvetési
jelentést koteles késziteni.

Az id8kozi koltségvetési jelentést az Avr.-ben meghatdrozottak szerint kell Osszeallitani. Az
Osszeadllitasaert és a megjeldit hatdridére torténd tovabbitasiért a gazdasagi és
humanpolitikai osztélyvezetd a felelds.

VI1.5. Id6kozi mérlegjelentés

Az intézménynek az eszkdzei és forrasai alakuldsarél negyedévenként, a fékdnyvi kivonat
adataibol Osszedllitott mérlegjelentést kell késziteni az &llamhaztartasrdl sz6lo térvény
végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben, és az iranyitd szerv altal
meghatarozottak szerint.

A negyedévenkenti id6kézi mérlegjelentést a targynegyedévet koévets hénap 20-ig kell
megkildeni

Az adatszolgaltatés elkészitéséért és hatdridére térténd tovabbitdsiért a gazdasagi és
humanpolitikai osztalyvezetd a felelds.
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VI.6. Elemi koltségvetés
A Féiskola az éves koltségvetés alapjan ,elemi kdltségvetést” készit.
Az elemi koltségvetés magaba foglalja:
- a kiadasokat, bevételeket és tamogatasokat kiemelt eléirdnyzatokon beliil
- az intézmény létszamanak Osszetételét.
A koltségvetés tervezés szakmai és szervezési feladatai:
a) koltségvetési javaslat Gsszeallitasa, melynek részei:
- alap-elGiranyzat és elGiranyzati tébbletek,
- éves koltségvetés tervezet,

A koltségvetési javaslat Osszeallitdsakor meg kell tervezni a meghatdrozott
keretszamok alapjan mindazokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek

- forrastol fliggetlenil a feladatokkal kapcsolatosak,

- tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak, vagy eseti jelleggel varhatéak,
- jogszabalyon, szerz6déses kotelezettségen, megallapodason alapulnak,

- az eszkozok hasznositasaval fliggenek Gssze.

b) az elkészitett koltségvetési javaslat megkildésre kerll az iranyité szervnek.

A kiemelt eldiranyzatok (a koltségvetési torvény szerinti részletezésben)
Kiadasi elGiranyzatok (eldiranyzati fédsszeg):

- mikodési kiadasok:

- személyi juttatasok,

- munkaadodkat terheld jarulékok,

- dologi kiadasok,

- ellatottak pénzbeli juttatasai,

- egyéb miikodési célu tamogatasok, kiadasok,
- - kamatkiadasok, 3 SR S S——

- tdmogatasi értékld miikodési kiadasok.

- felhalmozasi kiadasok:

- intézményi beruhazasi kiadasok,

- felUjitasi kiadasok,

- egyéb felhalmozasi céll tamogatasok, kiadasok,

- kozponti beruhazasok,

- egyéb beruhdzasok és fejlesztési tdmogatasok,

- tamogatas érték( felhalmozasi kiadasok.
Bevételi eléiranyzatok (elGirdnyzati fé0sszeg):

- kéltségvetési tamogatas,

- tdmogatas értékl bevételek,

- intézményi mikodési bevételek

- atvett pénzeszkoz
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- atvett maradvany,
- pénziigyi m(iveletek bevételei.

- el6z8 évi maradvany.

Eldiranyzat-médositds a Magyar Tancmlivészeti Féiskola, valamint az altala fenntartott
kdznevelési intézmény részére megallapitott kiadasi eldirdnyzat névelése vagy csOkkentése,
a bevételi elirdnyzatok egyidejli névelése vagy csékkentése mellett.

ElSirdnyzat-atcsoportositds az atcsoportositdst végrehajté kdltségvetésének kiaddsi
eliranyzatai fé6sszegének véltozatlansdga mellett, a kiadasi elSirdnyzatok egyidej(i
csOkkentésével és novelésével végrehajtott modosités.

Az el6iranyzat-moédositds keretében végrehajtandé feladatok:

- az eldiranyzat-médositési javaslat kidolgozdsa a Magyar Allamkincstar altal kiadott
nyomtatvanyon,

- az elGirdnyzat-moédositdst megalapozé bizonylatok, dokumentumok dsszegylijtése,
megdrzése,

- a jovahagyott elirdnyzat-mddositdsok nyilvantartédsa.
A sajat hataskori eldirdnyzat-modositasrél, dtcsoportositésrdl a kancellar dént.

Az elGiranyzat-mddositas elGkészitéséért a gazdasdgi és humanpolitikai osztalyvezetd
felelds.

A jovahagyott kiemelt elGiranyzatokon belil a részelGiranyzatokrél — az Avr-ben, valamint

az EMMI altal meghatdrozott kivételekkel - a Fdiskola elSirdnyzat-médositas nélkil is
eltérhet.
Az elSirdnyzatok, illetve azok modositdsdnak nyilvantartasdért a gazdasagi és

humanpolitikai osztalyvezetd felelds.

Beszamolasi kotelezettség a koltségvetési elirdnyzatok alakuldsardl és azok
teljesitésérél.

Az allamhaztartas szervezetei beszdmoldsi és koényvvezetési kdtelezettségeirdl szdl4,
tébbszér modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet 7.§ paragrafusa alapjan az
allamhaztartas szervezeteinek (ideérve az elemi kiltségvetés készitésére kotelezett onalléan
mikodd koltségvetési szerveket -is) gazdédlkodasukrdl éves és - féléves -elemi-koltségvetési-
beszadmolot kell késziteniiik.

Az éves és féléves elemi koltségvetési beszdmolé elkészitéséért a gazdasagi és
humanpolitikai osztalyvezetd felelds.

Pénzforgalmi jelentés

A penzforgalmi jelentés - az elemi koltségvetéssel azonos formaban és szerkezetben -
tartalmazza az eredeti és moédositott bevételi és kiadasi elSirdnyzatokat, a ténylegesen
befolyt (beszedett) bevételeket, a pénzforgalom nélkiili bevételeket, a ténylegesen
teljesitett kiadasokat, a pénzforgalmat tevékenységenként és azon beliil fbb jogcimenként,

Az éves beszamolé tartalma, beszamol6 készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetés végrehajtdsarol készitett beszémolé célja, hogy az intézmény az
irdnyitdé szerv részére beszédmoljon:

-az éves koltségvetésben meghatdrozott elSirdnyzatok szakmai szempont(
felhasznalasardl,

- a személyi és targyi feltételek alakuldsardl, az eréforrasok kihasznalasardl,
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- a feladatok és az azokra meghatarozott mennyiségi és mindségi kdvetelmények
teljesitésérdl, valamint

- a kitlizétt teljesitmények, eredmények elérésérdl, hogy ez altal az iranyitd szerv
mingsithesse az intézmény mikoédésének és gazdalkodasanak gazdasdgossagat,
hatékonysagat, eredményességét, tovébba, hogy informacidt szerezzen kiilénds
tekintettel a kovetkezd évben eldirhatd mennyiségi és minéségi kdvetelmények,
illetve teljesitménycélok kialakitasahoz.

Az éves koltségvetési beszamolé részei:
- kényvviteli mérleg,
- pénzforgalmi jelentés,
- elGiranyzatmaradvany-kimutatas,
- kiegészité melléklet.

Az éves beszamolot a f6konyvi kivonat adataibdl - év végi, december 31-i forduldénapot
figyelembe véve - kell 6sszeallitani.

A fékonyvi kivonat Osszeadllitdsa eltt a kdvetkezo feladatokat kell elvégezni:
- leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,
- az elGiranyzatok egyeztetése,
- év végi zarlati munkak elkészitése,
- a mérleg Osszeallitasa a mérlegtételek értékelésével.
Az év végi zarlati munkak keretében elvégzendé feladatok:

- a bankszamlak egyenlegének egyeztetése a december havi utolsé bankszamlakivonat
adataival,

- a pénztarjelentések december havi utolsé adatainak egyeztetése

- a decemberben kifizetett bérek elszamolasa feladas alapjan, a bevételek és kiadasok
kényvelése december 31.-ig szakfeladatonként,

- a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (addsok, vevik, egyéb kdvetelések)
és kotelezettségek (szallitdk, hitel) allomany-valtozasanak elszamoldsa a
tokevaltozassal szemben,

- a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetben az aliomanyi és forgalmi szamlak
atvezetése az allomanyi szédmlakra a toke-valtozassal egyidejlleg torténd
elszamolassal,

- az értékcstkkenések elszamolasa,

- a Koltségvetési bevételek és kiadasok szamla atvezetése a Koltségvetési tartalék
szamléra.

Zarszamadashoz kapcsolodo adatszolgaltatas:

- szamszaki (éves koltségvetés kiemelt eldirdnyzatainak és annak teljesllését mutatja
be) és

- szbveges (zarszamadasi tajékoztatoban meghatarozott tartalom) részbdl all.
A beszamoldjelentésben kimutatott maradvany:

- az elGiranyzat maradvany: a modositott eldirdnyzatok és azok teljesitésének
kiilénbozete,

A féléves és éves elemi koltségvetési beszamolot a Nemzetgazdasdgi Minisztérium altal
elkészitett nyomtatvanygarnitira meghatarozott Urlapjainak kitoltésével kell elkésziteni,
melyet elektronikus modon kell tovabbitani.
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VIIL. A Magyar Tancmiivészeti Féiskola Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiumara
vonatkozé eltéré rendelkezések.

a) A MTF Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma, mint tébbcéld kéznevelési intézmény
jogi személy, egyben a MTF szervezeti egysége. Jogdlldséra, hatdskorére és
tevékenységére a jogszabalyok és alapit6 okirata rendelkezései az irdnyadodak.

b) Az Nftv. 14.8 (3) bekezdése értelmében az intézmény alkalmazottai tekintetében a
munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja, azzal, hogy a bérgazdalkodast érintd
déntéseit a kancelldr egyetértésével hozza meg.

c) Az intézmény 6nallé koltségvetéssel, illetve gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik,
az intézmeényt megilleté elSirdnyzatok felhasznaldsardl az intézmény vezetbje a
kancelldr egyetértésével dént.

VIIIL. Atlathat6sagi nyilatkozatokkal kapcsolatos eljaras

A 368/2011. (XII. 31.) az &llamhdztartasrdl szél6 térvény végrehajtdsardl szélé Korm.
rendelet 50 § (1a) bekezdése szerint a kdzponti kéltségvetési kiadasi el8irdnyzatok terhére
jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel kotétt visszterhes
szerz8dés esetén az 50.§ (1) bekezdés szerinti okiratnak tartalmaznia kell a szervezet
képvisel§jének nyilatkozatat arra vonatkozéan, hogy &tldthaté szervezetnek mindsiil. A
szervezet képviselje a nyilatkozatban foglaltak valtozésa esetén arrdl haladéktalanul
kételes a kitelezettségvallaldt tdjékoztatni. A valStlan tartalmi nyilatkozat alapjan keétott
visszterhes szerzOdést a kételezettségvallalé felmondja vagy - ha a szerzdés teljesitésére
meég nem kerilt sor - a szerz8déstdl elall.

Minden targyévben partnerenként elért, bruttd 100.000 Ft-ot vagy azt meghaladd kiadasi
eldiranyzat terhére vallalt kotelezettségvallaldsat a Féiskola termék vasarlds esetén
megrendeldével - harom arajanlat bekérést kovetSen -, szolgdltatds esetén pedig
szerzGdéssel tdmasztja ald. Atlathatdsdgi nyilatkozatot csak a fenti értékhatarra vonatkozo
esetekben kotelezé bekérni, melyet a leadast kévetben a www.e-cegieqyzek.hu oldalon
nyilvantartott adatok alapjan az atlathatésdgi nyilvantartist vezetd tgyintézé ellenbriz. Az
atlathatosagi nyilatkozatokrél a Gazdasagi és Huménpolitikai Osztaly nyilvantartast vezet.

Az atlathatdsagi nyilatkozatok térvény szerinti kategéridi: .

a) a torvény erejénél fogva atlathaté szervezetek (7. szdmi melléklet)

b) belféldi vagy kilféldi, jogi személyek vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé
gazdalkodé szervezetek (8. szamu melléklet)

c) civil szervezetek, vizi tarsulatok (9. szdmu melléklet)
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VIII. rész: Zaro6 rendelkezések

1. Jelen szabdlyzatot a Magyar Tancmivészeti FoOiskola Szenatusa a 39/2015. sz.
hatarozataval jévahagyta, rendelkezései 2015. szeptember 17-tél hatalyosak.

2. Jelen szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejlileg hatalyat veszti a tobbszér mddositott,
a Szenatus 40/2012. szamU hatarozataval jovahagyott, 2012. november 15. napja ota
hatalyos Gazdalkodasi Szabalyzat.

Budapest, 2015. szeptember 16.

il

rektor

ntal Jozsef
kancellar
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1. sz. melléklet

FELHATALMAZAS

részére

Az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52.
§ (1) bekezdésealapiin ...cusviimsssnas =801 cissnnsiiasinamnanning —ig

felhatalmazom Ont
hogy a Magyar Tancmivészeti Féiskola nevében, a koltségvetés terhére kotelezettséget
vallaljon.

A kételezettségvallalasi jogkor gyakorlasara valo felhatalmazas:

.................................................

................................................

terjed ki.

Datum: ......oooeneen.

..................................

rektor/kancellar
NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkozo felhatalmazast tudomaésul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és felelésséget megismertem.

Datum: ...oovvvvvevennn....

...............................

megbizott személy
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2.sz. melléklet

KIJELOLES

részére

Az allamhéztartasrdl sz6ld térvény végrehajtisardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
55.8 (2) bekezdés f) pontja alapjan ................ e | I —ig

kijel6l6m Ont
a Magyar Tancmivészeti Foiskola nevében a Foéiskola kiadasai elbirdnyzatai terhére véallalt
kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére.
A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara valo kijelolés:

................................................

terjed ki.

Datum: svvevvvismnmress

Gazdasagi és Humanpolitikai Osztaly
vezetdje

NYILATKOZAT

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara vonatkozé kijel6lést tudomasul veszem, az arra
vonatkozo feladatokat €s felelosséget megismertem.

Datunm: sovesamsvaisssonnes

kijelolt személy
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3.sz. melléklet

KIJELOLES

............................................

részére

Az 4llamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 58.
§ (4) bekezdése alapjan ................... e (1 —ig (vagy: hatdrozatlan idére)

kijel6lom Ont érvényesitésre jogosult személynek.

B 1100 | 11 e —

..............................

Gazdasagi és humanpolitikai
osztalyvezetd

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorlasdra vonatkozé kijelolést tudomaésul veszem, az arra vonatkozo
feladatokat és felel6sséget megismertem.

Datum: .....oovvinnnnnn.

...............................

kijeldlt személy
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4.sz. melléklet

KIJELOLES

............................................

részére

Az 4llamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szo6ld 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
57.§ (4) bekezdése alapjan ................... — 0l e —ig (vagy: hatarozatlan
iddre)

kijelolom Ont teljesités igazolasara jogosult személynek.
A teljesités igazoldséra vald kijeldlés:

terjed ki.

DAatumy cueeeesiveswis

..................................

rektor/kancellar

NYILATKOZAT

A teljesités igazolasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozé feladatokat és
feleldsséget megismertem.

DAtum: .coveeiiiieieeans

kijelolt személy
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S.sz.melléklet

KIJELOLES

részére

Az éllamhaztartésrol sz616 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 59.
§ (1) bekezdés, valamint az 52. § alapjan ................ ol ;| E———— —ig (vagy:
hatdrozatlan idére)

kijelolom Ont

az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara.

Datum: ...oovveeeial.

..................................

kancellar

= NYILATKOZAT

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozé
feladatokat és felel6sséget megismertem.

Datnms coovmmmnmmme

...............................

kijelolt személy
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Megismerési nyilatkozat

6.sz. melléklet

A Magyar Tancmivészeti Foiskola Gazdilkodési Szabalyzatéban foglaltakat megismertem.
Tudomadsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név

Feladat,
hataskor

Datum

Alairas




7. sz. melléklet
Atlathatésagi nyilatkozat
a nemzet vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVL t6rvény 3. § (1) bekezdés 1. b) pontjiban meghatirozott

a torvény erejénél fogva atlathaté szervezetek részére

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 41. § (6) bekezdésében
elirt kotelezettség teljesitéséhez

Alulirott

Név:

Sziiletéskori név:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
mint a

Szervezet neve:

Székhelye:

Adészama:

Cégjegyzékszam /nyilvantartisba vételi szam:
torvényes képviselje nyilatkozom — polgari és biintetGjogi felelGsségem teljes kord tudatiban — hogy az
altalam képviselt szervezet az allamhdztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény 41. § (6) bekezdésnek
megfeleléen a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. térvény 3. § (1) bekezdés 1. b) pontja szerint

- egyhdzi jogi személy,

- olyan gazdilkod6é szervezet, amelyben az allam / (0nkormanyzat megnevezése) helyi
onkormanyzat kiilon-kiilon vagy egytitt 100%-o0s részesedéssel rendelkezik,

- az Burdpai Gazdasigi Térségrol sz6l6 megallapodasban részes dllam (az 4llam megnevezésc)
szabalyozott piacira bevezetett nyilvinosan mik6dé részvénytirsasig,

ezért atlathatd szervezetnek mindsiil.

szervezet képviselGjének aldirisa



8. sz. melléklet
Atlathatésagi nyilatkozat

a nemzeti vagyontdl sz616 2011, évi CXCVL torvény 3. § (1) bekezdés 1. b) pontjdban meghatirozott

belfsldi vagy kiilfoldi, jogi személyek vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé gazdalkodd
szervezetek részere

az allamhaztartisrél sz6lé 2011, évi CXCV. torvény 41. § (6) bekezdésében
eléirt kotelezettség teljesitéséhez

Alulirott
Név:
Sziiletéskori név:
Anyja neve:
Sziiletést helye, ideje:
mint a
Gazdilkodd szervezet neve:
Székhelye:
Addszama:
Cégjegyzékszam/nyilvintartisba vételi szam:
torvényes képviseldje nyilatkozom — polgiri és biintetGjogi felelésségem teljes kor( tudataban — hogy az
altalam képviselt szervezet az allamhaztartasrél szold 2011, évi CXCV. térvény 41. § (6) bekezdésnek

megfelelden a nemzet vagyonrdl szél6 2011. évi CXCVIL térvény 3. § (1) bekezdés 1. b) pontja szerint
atlathatd szervezetnek mindsiil, az aldbbiak szerint.

Az altalam képviselt szervezet olyan!
- belfoldi jogi személy
- kiilfsldi jogi személy
- belféldi, jogi személyiséggel nem rendelkezé gazdilkodo szervezet

- kiilfsldi, jogi személyiséggel nem rendelkezd gazdalkodd szervezet

amely megfelel a kovetkezd egyiittes feltételeknek:

a) az dltalam képviselt szervezet tulajdonosi szerkezete, a pénzmosis és a terrorizmus
finanszirozasa megeldzésérdl és megakadalyozasardl szolo 2007. évi CXXXVI. térvény szerint
meghatirozott fnyleges tulajdonosa megismerhetd, amelyet a jelen nyilatkozat 1. pontjdban mutatok
be teljeskoriien;

b) adéilletséggel rendelkezik?

- az Eurépai Unib tagillamaban
- az Burdpai Gazdasagi Térségrdl sz6l6 megallapodasban részes allamban
- a Gazdasagi Egyiittmiikodési és Fejlesztési Szervezet tagallamaban

- olyan illamban, amellyel Magyarorszagnak a kettds addztatds elkeriilésérdl szolo egyezménye
Van, 6 €Z A2 OLSZAZ: «vvvvrivreanerneraranneneans [orszag megnevezése];

¢) az altalam képviselt szervezet nem mindsil a tirsasigi adordl és az osztalékaddrol szold 1996.
LXXXI. torvény (Tao.) szerint meghatarozott ellendryott Rilfoldi tdrsasdgnak, valamint kalfoldi
illetéségll szervezet esetén vallalom, hogy a Tao. torvény 4. § 11. h) pontja szerinti adatokat
kilon nyilatkozatban mellékelem;

1 A megfeleld vilasz alahtzando.
2 A megfelel$ valasz aldhizando.




d) az altalam képviselt szervezetben kozvetlenil vagy kozvetetten tibb mint 25%-os tulajdonnal,
befolydssal vagy szavazati joggal bird jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd gugddliods
sxerveset tekintetében a megelizd a), b) € ) ponthan rigitett feltételek fenndlinak, amelyet a jelen
nyilatkozat 2. pontjaban mutatok be teljeskoriien.

Tudomaisul veszem, hogy az Nvt. 11. § (12) bekezdése értelmében a nemzeti vagyon hasznositisira
vonatkozo szerzédést a hasznositisba add kartalanitas nélkiil és azonnali hatdllyal felmondhatja, ha a
nemzeti vagyon hasznositasiban részt vevs barmely - a hasznositdval kézvetlen vagy kézvetett médon
jogviszonyban allé harmadik fél - szervezet a nemzeti vagyon hasznositisira vonatkozd szerzédés
megkotését kovetden bedllott kérilmény folytin mar nem mindsiil atlithaté szervezetnek.

Tudomisul veszem, hogy az Aht. 41. § (6) bekezdése értelmében kézponti koltségvetési kiadasi
eléirinyzatok terhére olyan jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezettel nem kothetd
érvényesen visszterhes szerz6dés, illetve létrejott ilyen szerzGdés alapjin nem teljesithet$ kifizetés, amely
szervezet nem mindsiil atlathatd szervezetnek.

Tudomisul veszem, hogy a Magyar Tancmiivészeti Féiskola az atlithatosagi feltétel ellenSrzése
céljabol, a szerz8désbdl eredd kovetelések eléviiléséig az Aht. 54/A. §-ban foglaltak szerint jogosult az
altalam képviselt szervezet atlathatdsagaval Osszefiiged, az 54/A. §-ban meghatirozott adatokat kezelni,
azzal, hogy ahol az 54/A. § kedvezményezettrdl rendelkezik, azon a jogi személyt, jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezetet kell érteni.

Kijelentem, hogy amennyiben jelen nyilatkozatban kozolt adatok tekintetében barmilyen viltozas 4ll be,
akkor a modosult adatokkal kidllitott atlithatdsagi nyilatkozatot a viltozas bekévetkeztétdl szamitott 8
napon belill megkiildém a Magyar Tancmiivészeti Fgiskola részére, vagy amennyiben az altalam
képviselt szervezet mar nem mindsil atlithatonak, gy azt haladéktalanul bejelentem.

; v 1se s
cégszerl alafras



1. pont — nyilatkozat a szervezet tényleges tulajdonosairdl

Az iltalam képviselt szervezetnek a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozdsa megelSzésérdl és
megakadalyozasardl sz60lé6 2007. évi CXXXVI. torvény 3. § 1) pontja alapjin a kévetkezd természetes
személy(ek) a tényleges tulajdonosa(i):

: e Sziiletési | Sziiletési Anyja | Tulajdoni Befolyas,
Sorsz. Név Sziiletési név helve ideie sziiletési hanyad szavazati jog
i ] neve ) mértéke (%)

E RIS

SR P

10.

cégszerd alafras




9. sz. melléklet

Atlathatésagi nyilatkozat

a nemzeti vagyonrél sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény 3. § (1) bekezdés 1. b) pontjaban meghatarozott

civil szervezetek, vizitarsulatok részére

]

az allamhéztartasrol sz0l6 2011. évi CXCV. térvény 41. § (6) bekezdésében

eléirt kotelezettség teljesitéséhez

Alulirott
Név:

Sziiletéskori név:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

minta

Civil szervezet, vizitarsulat neve:
Székhelye:

Addészama:

Cégjegyzékszam /nyilvantartasba vételi szam:

térvenyes képviselSje nyilatkozom — polgari és biintetSjogi felel6sségem teljes kérd tudatiban — hogy
az altalam képviselt szervezet az Adllamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. térvény 41. § (6)
bekezdésnek megfelelden a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVL téevény 3. § (1) bekezdés 1. b)
pontja szerint atlathato szervezetnek mindsiil, az alabbiak szerint.

a) Az altalam képviselt szervezet vezetd tisztségviselSi:

Sorsz. Vezetd tisztségvisels Adészidm /adbazonosité
1.
2
3

b) Az dltalam képviselt szervezet, valamint az a) pont szerinti vezetd tisztségviseléi az alabbi

szervezet(ek)ben rendelkeznek 25%-ot meghaladé részesedéssel:

o e T . Részesedé
Sorsz. | Vezet§ tisztségviseld Szetvezet neve Adészam ceseaes
mértéke
1.
4

A b) pont szerinti szervezet(ek) atlathat6 szervezetek, azaz

ca) tulajdonosi szerkezete, a pénzmosis és a terrorizmus finanszirozdsa megelzésérdl és
megakadalyozdsirdl sz6lé 2007. évi CXXXVI. térvény szerint meghatirozott tényleges  tulajdonosa
megismerhetd, amelyrél a 2. pontban nyilatkozom,




cb) az Eurdpai Uni6 tagillamiaban, az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolé megillapodasban részes
dllamban, a Gazdasigi Egylttmikodési és Fejlesztési Szervezet tagillamaban, olyan allamban,
rendelkezik adéilletSséggel, amelyrdl a 3. pontban nyilatkozom,

cc) nem mindsiil a tirsasigi adordl és az osztalékadordl szold 1996. LXXXI. torvény (Tao.) szerint
meghatirozott ellendritt kiilfoldi tdrsasdgnak, , amelyrdl a 3. pontban nyilatkozom

cd) a szervezetben kozvetlenill vagy kozvetetten 5bb mint 25%-o0s tulajdonnal, befolydssal vagy szavazati
Jjosgal bird jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd gagdilkods szerveset tekintetében a megeldzd ca),
ch) és ) pontban riggitett feltételek fenndlinak, amelyet a jelen nyilatkozat 4. pontjaban mutatok be
teljeskorien.

2. Nyilatkozat tényleges tulajdonosrél

A b) pont szerint szervezetnek a pénzmosis és a terrorizmus finanszirozisa megelézésérdl és
megakadalyozasarol szold 2007. évi CXXXVI toérvény 3. § 1) pontja alapjan a kévetkezd természetes
személy(ek) a tényleges tulajdonosa(l):

Sorsz.| Tényleges tulajdonos Addbszam/addazonositd Tulajdoni hanyad

L

3. Nyilatkozat a b) pont szerinti szervezet atlathatésagardl

3.1. A b) pont szerinti szervezet(ek) adoilletosége:

Sotsz. | Gazdilkodé szervezet neve Adészém RERARREdRs | 4qdiilersans
mértéke %-ban

L.

2.

3.

Amennyiben a 3.1. pontban felsorolt gazdalkod6 szervezetek székhelye, illetésége az Eurdpai Unid
tagallaméban, az OECD tagallamiban vagy olyan allamban van, amellyel Magyarorszagnak hatilyos
egyezménye van a kettGs adoztatas elkertilésére, kérjilk adja meg a pélydzat benyujtisinak évétdl
kezdédSen az utolsé lezart addévig, hogy a gazdilkodd szervezet és az adott allamban 1évé kapcsolt
villalkozédsai dltal egyiittesen sajat eszkozzel és munkaviszonyban foglalkoztatott munkavéllalokkal
végzett termeld, feldolgozd, mezdgazdasagi, szolgiltatd, befektetéi, valamint kereskedelmi
tevékenységbSl szdrmazd bevétele hany szizaléka az Osszes bevételnek, az alabbiak szerint
(amennyiben tobb gazdilkodé szervezet van, kérjlik ujabb tiblazat kitoltését):

Az illet6ség szerinti otszidgban termeld,
feldolgozé, mezégazdasagi, szolgaltato,
Adéév | Gazdilkodé szervezet neve, addszama befektetdi, valamint kereskedelmi
tevékenységbdl szarmazo bevételének
aranya az Osszes bevételhez képest




4. Nyilatkozat azoknak a szervezeteknek az 4tlathatésdgarél, amelyek kozvetleniil vagy
kézvetetten tobb mint 25%-os tulajdonnal, befolydssal vagy szavazati joggal rendelkeznek olyan
gazdilkodd szervezetben, amelyben a civil szervezet, vizitarsulat vagy ezek vezetd tisztségviseldi 25%-
ot meghaladoé részesedéssel rendelkeznek.

: ; Részesedés . Tényleges
Sapmy| ORdAkOd6 | g i | msneke Y Adéilletdsége | Leovleges | donos
szervezet neve tulajdonos(ok) e
ban ad6szdma
1.
3.

Az illetdség szerinti orszdgban termel§,
feldolgozd, mez8gazdasagi, szolgaltato,
Adéév | Gazddlkodd szervezet neve, ad6szama befektet6i, valamint kereskedelmi
tevékenységbdl szarmazoé bevételének
aranya az Osszes bevételhez képest

Tudomasul veszem, hogy az Nvt. 11. § (12) bekezdése értelmében a nemzeti vagyon hasznositisira
vonatkozé szerzédést a hasznositisba adé kértalanitis nélkiil és-azonnali hatillyal felmondhatja, ha a - -
nemzeti vagyon hasznositisdban részt vevé barmely - a hasznositéval kdzvetlen vagy kézvetett médon
jogviszonyban 4ll6 harmadik fél - szervezet a nemzeti vagyon hasznositasira vonatkozé szerzédés
megkotését kovetden beallott korilmény folytan mar nem mindsiil 4tlathaté szervezetnek.

Kijelentem, hogy amennyiben jelen nyilatkozatban kézolt adatok tekintetében barmilyen viltozas 4ll
be, akkor a modosult adatokkal kiillitott 4tlithatosagi nyilatkozatot a valtozds bekévetkeztétdl
szamitott 8 napon beliil megkiilddm a Magyar Tancmiivészeti Féiskola részére, vagy amennyiben
az dltalam képviselt szervezet mar nem minGsiil atlithat6nak, ugy azt haladéktalanul bejelentem.
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