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Jelen Szabdlyzatot a Magyar Tancmiivészeti Egyetem szenadtusa a 2020. majus 27. napjan
tartott Gilésén, a 24/2020. (05.27.) szam\ hatdrozatéval fogadta el. A Szabalyzat az elfogadas
napjat kovetd napon 1ép hatalyba. A Szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg a Szenatus a
24/2018. (09.05.) szamu hatarozataval elfogadott, kordbban érvényben 1év6 Kdotelezettségval-
lalas rendjére vonatkozé Szabélyzat hatalyat veszti.
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L ALTALANOS RESZ

A Magyar Tidncmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) feladatainak szakszer(i végre-
hajtaséhoz kapcsolédd pénziigyi, gazdalkodasi feltételek biztositdsa érdekében a kotelezett-
ségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolds, az érvényesités és az utalvanyozés
rendjének egységes szabalyozasa céljabol
— az allamhAaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. t6rvény (a tovébbiakban: Aht.),
— az éallamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (a tovébbiakban: Avr.),
— akozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIIL torvény (tovabbiakban: Kbt.),
~ aszamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.),
— az allamhéztartds szamvitelérdl sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Aszr.)
— anemzeti felséoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. térvény (tovabbiakban: Nftv.)
figyelembe vételével a Szenatus az alabbiakban hatdrozza meg.

1. A Szabilyzat hatilya

A Szabalyzat hatélya kiterjed:

- alanyi vonatkozasban az Egyetem - Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban - meghatarozott
szervezeteire,

- targyi vonatkozésban az Egyetem kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, szakmai
teljesitésigazolas, utalvanyozasi, érvényesitési és nyilvantartasi - feladatainak ellataséra.

2. A Szabalyzat célja

- az Egyetem gazdalkodasi stabilitasanak, likviditasi helyzetének fenntartasa,
- agazdalkodasi felel0sség megerdsitése,

- akotelezettségvallalas és a gazdalkodas szabalyainak betartasa,

- aszabalytalan kotelezettségvallalasok megakadalyozasa,

- anyilvantartasi és dokumentacios fegyelem erdsitése.

3. A kotelezettségvallalas fogalma

Az illamhaztartas szimvitelérdl sz6l6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet 1. § (1) bekezdése
értelmében, e rendelet alkalmazasaban végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotele-
zettség:

az a pénzértékben kifejezett, jogszabalybdl, jogerds biroi itéletb6l vagy hatdsagi hatarozatbol,
szerzodésbol — ide értve az atvallalt kotelezettségeket is — jogszerlien ered6 elismert tartozas,
amely kifizetésének feltételeit a masik fél mar teljesitette, ilyennek mindsiil kiilondsen a
szamfejtett személyi juttatas, a teljesitésigazolassal ellatott szamldzott termékértékesitésért
vagy szolgaltatdsnytjtasért fizetendo ellenérték, valamint a felvett hitelek, kdlesondk, kapott
visszatéritendd tdmogatasok, kolcsénok visszafizetend6 sszege és annak kamatai.

4. A kotelezettségvallalas feltételei
A kotelezettségvallalasra a koltségvetési év kiadasi elbiranyzatai és az azokat terhel6 korabbi

kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kételezettségekkel csokkentett Gsszegii eredeti vagy
modositott kiadasi eldirdnyzatok mértékéig keriilhet sor.
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A koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terhére abban az esetben véallalhaté kotelezettség, ha
az abbdl szdrmazé valamennyi kifizetés a koltségvetési évet kovetd év junius 30-aig
megtorténik. Hatérozatlan idejii vagy a koltségvetési évet kovetd év junius 30-at kovetd
idépontra is fizetési kotelezettséget tartalmazé hatérozott idejii fizetési kotelezettség (t6bb év
elGiranyzatai terhére kotelezettségvallalas) esetén:

- adecember 31-¢ig esedékes fizetési kotelezettség mértékéig a koltségvetési év,

- a december 31-ét kbvetéen esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig az esedékesség

szerinti év kiadasi eldirdnyzatai terhére vallalhatd kotelezettség.

A rendkiviili kormanyzati intézkedésekre szolgdld tartalék terhére kizardlag a koltségvetési
évben, az adott kdltségvetési évre sz010 teljesitéssel vallalhatéd kotelezettség.
Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzden, irasban lehet (szerzodés, megrendelés).
Mas fizetési kotelezettségnek a jogszabalyon, joger6s vagy fellebbezésre tekintet nélkiil vég-
rehajthaté birosagi, hatosagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az
Osszeg megallapitasanak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megal-
lapit6 kotelezo elbirason alapuld fizetési kitelezettség mindsiil.
Az eurépai unidés forrasok felhaszndlasukat kovetden szamolhatéak el koltségvetési
bevételként abban az esetben, ha annak végsé kezdeményezettje az allamhaztartas kdzponti
alrendszerébe tartozé koltségvetési szerv, vagy a forrds felhaszndlasanak tekintetében az
allamhéztartas kézponti alrendszerébe tartozo kéltségvetési szerv tényleges dontési jogkorrel
bir. Az Eurépai Unid koltségvetésébdl kozvetleniil kapott tamogatds Gsszegét a felhasznalas
idépontjaig idegen pénzeszkozként kell nyilvantartani.

Nem szlikséges irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely:

- afizetési szamlakrol a szamlavezetd dltal leemelt dij, juttatds, vagy
- az Aht. 36 § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kitelezettségnek mindsiil.

A kotelezettségvallaldsnak eléirdnyzat-felhasznalasi terven (rovat szint(i elemi koéltségvetés)
kell alapulnia. Az elbiranyzat-felhasznalasi terv tartalmazza a varhat6 bevételek figyelembe
vételével teljesithetd kiadasokat.

Az el6iranyzat felhasznélasi terv:

- megbizhaté alapja legyen a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasanak és a likviditas
biztositasanak,

- fedezetet nydjtson a rendszeres kiadasokra, a folyamatos miikdés biztositasara.

Az elbiranyzat-felhasznalasi terv elkészitése a gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetd
feladata.

Az el6irdnyzat-felhasznalasi terv tartalmazza:
- az évkozi gazdalkodas alakulasat,
- az év varhato bevételi és kiadasi elbiranyzat teljesiilését havi és halmozott adatokkal.

Tobb év eldiranyzatait terheld kotelezettség a fejezetet iranyitd szerv eldzetes engedélyével

véllalhato, ha a kotelezettségvallalas 6sszegének:

- koltségvetési évre jutd része a kotelezettségvallalas id6pontjdban a modositott kiadasi
eléiranyzatok 10%-at, vagy

- egy évre szamitott értéke a koltségvetési évet kovetd harom év barmelyikében az Aht, szerint
adott évre véllalhat6 kételezettségek 5%-4t eléri vagy meghaladja.
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Nem sziikséges a fejezetet iranyitd szerv engedélyét kérni:

az egységes rovatrend K1. Személyi juttatasok, és K2. Munkaadokat terhel6 jarulékok és
szocialis hozzajarulasi add rovatain megtervezett eldiranyzatok felhasznalasa soran, ide nem
értve a K122. Munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban nem sajat foglalkoztatottnak
fizetett juttatdsok rovat eldiranyzata terhére kotdtt, meghatirozott feltételeknek megfeleld
szerz6déseket, és

az egyseges rovatrend K331. Kozlizemi dijak rovaton megtervezett eldiranyzat felhasznalasa
sorén.

5. Kotelezettségvallalasnak tekintendéek az alabbiak

A kotelezettségvallalas jellege fiiggetlen annak elnevezésétdl, vagy megjelenési formajatol,
igy kotelezettségvallalasnak mindsiil:

kézalkalmazotti jogviszonyt 1étrehoz6, modositd, megsziintetd nyilatkozat,

megbizas, keretmegallapodas,

megrendelés, megrendelés visszaigazolasa,

széllitasi és egyéb szolgaltatasi szerzddés,

bérleti szerz6dés,

az intézmény feliigyeleti szerve engedélyezésével kézérdekii kotelezettségvallalas,

kikiildetés elrendelése,

a felsoroltakon kiviil minden olyan kételezvény, amelybdl fizetési, szolgaltatasi vagy egyéb
gazdasdgi kihatasu kotelezettség szarmazik.

Kotelezettségvallalas dokumentumai:

kinevezési okirat,

szerz6dés, megallapodas,

visszaigazolt megrendelés,

beruhézasi finanszirozasi alapokmany, részprogram-engedélyezési okirat,
palyézati forrasbol kapott timogatasrdl sz6l6 dontés alairt dokumentuma,
kozbeszerzési eljaras sordn kozzétett ajanlati, részvételi felhivas.

A visszterhes szerz8désnek, megbizasnak, megrendelésnek, vagy mas hasonlé visszterhes
maganjogi kotelem irasba foglalasat tartalmazo okiratnak az altalanos adatokon, feltételeken
talmenden tartalmaznia kell:

a szakmai, miiszaki teljesités mennyiségi és mindségi jellemzbinek meghatirozasat,
hatéridejét,

a kifizetendd Osszeget vagy a szamlazis alapjaul szolgilé egységarat, a pénziigyi teljesités
devizanemét, modjat és feltételeit,

a kifizetés hataridejét, t6bb év elbiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén évenkénti
litemezésben, és

a pénziigyi ellenjegyzés tényét €s a pénziigyi ellenjegyz6 keltezéssel ellatott alairasat.

Az egyscges rovatrend K122, Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban nem sajat fog-
lalkoztatottnak fizetett juttatasok és K336. Szakmai tevékenységet segitd szolgaltatisok rova-
tain megtervezett eldirdnyzatok terhére akkor kothet6 szerzddés, ha:

azt jogszabaly nem zarja ki,

a szerz6dés megkotése a kdzfeladatok ellataséhoz feltétlentil szitkséges, és

torvény vagy korményrendelet eltérd rendelkezése hidnyaban az adott feladat elvégzéséhez
megfelelé szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb megfeleld sajatos
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szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkez6 személyt a megrendeld nem foglalkoztat,
vagy a szerz0dés targyat képezo szolgaltatds egyedi, idoszakos, vagy idében rendszerteleniil
elldtando feladat.

6. A szerzodéskités részletes szabalyai

A Szabélyzat alkalmazésa sordn — elnevezésétdl fiiggetleniil (pl. szerz6dés, megallapodas,
egyezmeny) — a szerzodés a felek kolcsonds €s egybehangzé jognyilatkozata, amelybol kote-
lezettség keletkezik a szolgaltatas teljesitésére és jogosultsag a szolgaltatas kovetelésére. Ptk.
6:58. §

Szerzodésnek (a tovabbiakban: szerzodés) kell tekinteni mindazon két vagy tobb személy

egybehangz0, joghatas kivaltasara irdnyulé minden olyan nyilatkozatat, amelyben

a) az Egyetem pénzbeli vagy nem pénzbeli szolgaltatas teljesitésére, termék atadasara (pl.
oktatasi, kutatési, kulturalis, sport targy, és egyéb nonprofit egyiittmiikddésre) vallal ko-
telezettséget, vagy

b) pénzbeli vagy nem pénzbeli szolgaltatas, termék stb. kovetelésére valik jogosultta.

A szerz6désnek, megbizasnak, megrendelésnek, vagy mas hasonld maganjogi kotelem irasba

foglalasat tartalmaz6 okiratnak a kotelezettségvallalasra jogosultak alairdsan és az egyéb alta-

lanos azonositasra szolgalo adatokon, feltételeken tilmenden kiildndsen tartalmaznia kell:

a) a szakmai, miiszaki teljesités mennyiségi és mindségi jellemzdinek meghatarozasat, oszt-
hato szolgéltatas esetén a teljesitések hataridejét,

b) akifizetendé (rész)dsszeget és/vagy a szamlazas alapjaul szolgald egységarat, a pénziigyi
teljesités devizanemét, modjat és feltételeit,

¢) a kifizetés hataridejét, t6bb év elbiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén évenkénti
litemezésben,

d) a pénziigyi ellenjegyzés tényét és a pénziigyi ellenjegyzé keltezéssel ellatott alairasat
(Avr 50. § (1))

e) a sziikséges esetekben az egyetértési jog gyakorlasanak tényét.

A szerzOdésben minden esetben meg kell hatirozni a kotelezettségvallalas teljesitésének
szakmai igazoldjat, aki alairasaval igazolja azt, hogy a szerz6dés szakmai szempontbdl meg-
feleld, célszerli, az Egyetem érdekeit — az adott korlatok k6zott — a legjobban szolgalja. A
teljesités igazoldjanak az adott szervezeti egységet érint6 szerzodés targyanak, tartalménak
megitélésében jartas és kompetens személynek kell lennie.

A szerz6dések kotelezettségvallalasok, amelyek kezdeményezése az illetékes szervezeti egy-
ség vezetOjének joga és kotelezettsége a kancellar felé.

Az Egyetem részérdl a szerzd6désnek az alabbi személyek alairasait kell minden esetben tar-

talmaznia:

a) arektor és/vagy a kancellér (a cégszeri alairds kotelezé megkdvetelése esctén),

b) egyetértési jog gyakorldja, amennyiben a jogszabaly értelmében sziikséges,

c) pénziigyi ellenjegyzo,

d) a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd kotelezettségvallalasok dokumentumai ese-
tén a munkaltatdi (kinevezési) jogkor gyakorloja.

Koézponti koltségvetési kiadési eldiranyzatok terhére jogi személlyel kotott - bevétellel jaro
vagyonhasznositasi, valamint mindennemi pénziigyi kiadassal jaré - szerzodés esetén a szer-
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z6désnek fent meghatarozottakon tdl tartalmaznia kell a szervezet képviseldjének nyilatkoza-
tat arra vonatkozdan, hogy az adott szervezet dtlathaté szervezetnek mindsiil.

Bz alél kizarélag az Avr. 53. § (1) bekezdés a) pontja hatdroz meg kivételt, amely szerint a
kétszazezer forint ért€ket el nem érd kotelezettségvallalast nem sziikséges irasba foglalni.
Mivel ezen szabaly alapjin a szerzddés irdsba foglaldsdra sincs sziikség, az atlathatésagi
nyilatkozat sem valik annak kitelezé tartalmi elemévé. A fentickre tekintettel a kétszaz-
ezer forint értékhatart el nem érd kotelezettségvallalasok esetében lehetéség van eltekinteni az
atlathatosagi nyilatkozat beszerzésétdl, egyéb esetekben azonban — fiiggetleniil a kotelezett-
ségvallalas formajatol, illetve tartalmatol — nem.

Az dtlathatdsagi nyilatkozatok beszerzése csak az olyan jogi személyekkel kotott szerz6dések
esetében mertilhet fel, amelyek nem minésiilnek a térvény erejénél fogva 4atlathatonak. Ennek
értelmében nem szitkséges ilyen nyilatkozatot bekérni példaul a koltségvetési szervekkel,
egyhazakkal, vagy a maganszemélyekkel kotott szerzodések esetében.

Az atlathatdsagi nyilatkozat vélaszthatd torvény szerinti kategoriait a szamviteli politika 8.;
9.; 10. szamu mellékletei tartalmazzak.

Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban nem sajat foglalkoztatottnak fizetett juttatdsok
(egységes rovatrend K122.) és a Szakmai tevékenységet segitd szolgaltatasok (egységes ro-
vatrend K336.) rovatain megtervezett eldiranyzatok terhére akkor kthetd szerzddés, ha
- azt jogszabaly nem zarja ki,
- aszerz6dés megkotése a kozfeladatok ellatasahoz feltétleniil sziikséges, és
- torvény vagy kormanyrendelet eltérd rendelkezése hidnydban az adott feladat elvégzé-
séhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb meg-
feleld sajatos szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkezd személyt a megrende-
16 nem foglalkoztat, vagy a szerz6dés targyat képez6 szolgaltatas egyedi, id6szakos,
vagy idében rendszerteleniil ellatando feladat. (Avr 50. § (2))

Az Avr 51. § (2) alapjén a koltségvetési szerv dlloméanyéba tartozé személy részére megbizasi
dij vagy mas szerz6dés alapjan dijazds a munkakéri leirasa szerint szamara el6irhaté feladatra
nem fizethet6. Mas esetben dijfizetésre a feladatra vonatkozdan el6zetesen irdsban kotott
szerz6dés e rendelet szabalyai szerint igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szerz6désben ki
kell koétni, hogy a dij kizar6lag abban az esetben illeti meg a koltségvetési szerv dllomanyéaba
tartoz6 személyt, ha a szerzédésben rogzitett feladat mellett a munkakorébe tartozo feladatai-
nak is maradéktalanul eleget tett.

Egyes szerzodések kotelezd mellékletei

1. A jogi személlyel kiotendd, oktatasi feladat ellatasara iranyuld szerz6déshez — a vo-
natkozo jogszabalyok maradéktalan betartisa érdekében — az aldbbi mellékleteket min-
den esetben csatolni kell:

a) atlathatésagi nyilatkozat eredeti példanya (Nvt. 3. § (1)), (kivétel a koltségvetési
szervekkel, egyhazakkal kotott szerz6dések, illetve a kétszazezer forint értéket el
nem €r6 kotelezettségvallalasok)

b) adatkezelési tajékoztatias (Nftv. 19. § és 3. sz. melléklete; az informacids énrendel-
kezési jogrol és informacids szabadsagrol szolé 2011. évi CXIL. térvény 5. §; alta-
lanos adatvédelmi rendelet GDPR),

¢) a tarsasag 30 napnil nem régebbi cégkivonat mésolata, egyéni vallalkoz6 esetén a
tevékenység megkezdésének nyilvantartasba vételérol szol6 értesités masolata vagy
a KEKKH honlapjardl letdltheto adatlap, (A pénzmosés és terrorizmus finansziro-
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zas megel6zésérol €s megakadalyozasardl szold 2007. évi CXXXVI toérvény 7.-
11/A. §)

A szerzdd6 fél a szerzddés alairdsakor az aldbbi okiratokat az intézmény rendelkezésére
bocsatja:

d)

€)

g)
h)

i)
k)

a jogi személy képviselbjének alairasi cimpéldanya vagy iligyvéd altal ellenjegyzett
alairasi minta mésolati példanya,

a jogi személy éltal megbizott oktatasi tevékenységet végz0 maganszemély oktatd
30 napnal nem régebbi hatosagi (erkélcsi) bizonyitvanya eredeti példanya (Nftv.
24, §, 24/A, 25. §; a binligyi nyilvantartasi rendszerrdl, az Eurépai Uni6 tagallama-
inak bir6sagai altal magyar allampolgéarokkal szemben hozott itéletek nyilvantarta-
sardl, valamint a blinligyi és rendészeti biometrikus adatok nyilvantartasardl szolo
2009. évi XLVIL torvény; a kozigazgatasi hatdsagi eljarés és szolgaltatds dltalanos
szabalyairol sz616 2004. évi CXL. tv. 83. §) (kivéve, ha a (3) bekezdés érvényesiil),
FIR adatlap, (Nftv. 19. § és 3. sz. melléklete) (1. szamu melléklet),

az oktatdo megfeleld iskolai végzettséget igazold okiratainak maésolati példanya
(Nftv. 19. § és 3. sz. melléklete),

lakcimet igazold hatosdgi igazolvany masolati példanya (A pénzmosés és terroriz-
mus finanszirozas megel6z€sérdl s megakadélyozasardl szold 2007. évi CXXXVI.
torvény 7.-11/A. §),

személyazonosité igazolvany masolati példanya (A pénzmosés és terrorizmus fi-
nanszirozas megel6zésérdl és megakadalyozasarol sz6lo 2007. évi CXXXVI. tor-
vény 7.-11/A. §)

tudomanyos fokozatot igazol6 dokumentum masolati példanya (Nftv. 19. § és 3. sz.
melléklete) (ha err6l az oktat6 kolléga nyilatkozik a FIR adatlapon)

tudoményos tagsagot igazold dokumentum masolati példanya (Nftv. 19. § és 3. sz.
melléklete) (ha err6l az oktatd kolléga nyilatkozik a FIR adatlapon).

A maginszeméllyel kitend6 oktatasi feladat cllatdsara iranyuléd szerzodéshez az alab-
bi mellékletet minden esetben csatolni kell:

a)

adatkezelési tdjékoztatas (Nftv. 19. § és 3. sz. melléklete; az informacids dnrendel-
kezési jogrol és informacids szabadsagrél szolo 2011. évi CXII. térvény 5. §; élta-
lanos adatvédelmi rendelet GDPR),

A szerz6do fél a szerz6dés alairasakor az alabbi okiratokat az intézmény rendelkezésére
bocsatja:

b)

c)
d)

az oktatasi tevékenységet végz6 személy 30 napnal nem régebbi erkolcsi bizonyit-
vany eredeti példanya, (NFt. 24. §, 24/A, 25. §; a blntigyi nyilvantartasi rendszer-
r6l, az Eurdpai Uniés tagallamainak birosagai altal magyar allampolgarokkal szem-
ben hozott itéletek nyilvantartasarol, valamint a biiniigyi és rendészeti biometrikus
adatok nyilvantartasar6l szo6lé 2009, évi XLVIL. térvény; a kozigazgatasi hatosagi
eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL. tv. 83. §),

FIR adatlap (Nftv. 19. § és 3. sz. melléklete) (1. szam1 melléklet),

az oktaté megfeleld iskolai végzettséget igazoldé okiratainak maésolati példanya
(Nftv. 19. § és 3. sz. melléklete)

lakcimet igazolé hatdsagi igazolvany masolati példanya (A pénzmosés €s terroriz-
mus finanszirozas megeldzésérdl s megakadalyozasardl sz6lé 2007, évi CXXXVI.
térvény 7.-11/A. §)
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f) személyazonositd igazolvany madsolati példdnya (A pénzmosds és terrorizmus fi-
nanszirozas megel6zésérdl €s megakadéalyozasar6l szolé 2007. évi CXXXVI. tor-
vény 7.-11/A. §),

g) tudomanyos fokozatot igazolé dokumentum masolati példanya (Nftv. 19. § és 3. sz.
melléklete) (ha err6l az oktat6 kolléga nyilatkozik a FIR adatlapon),

h) tudoményos tagsdgot igazolé dokumentum masolati példanya (Nftv. 19. § és 3. sz
melléklete) (ha errél az oktatd kolléga nyilatkozik a FIR adatlapon),

1) munkaltatéi igazolas eredeti példanya (jogviszony igazolés),

j) nyilatkozat a koltségek érvényesitésér6l és az adoelbleg levondsianak mértékérdl
eredeti példanya.

Az (1) és (2) bekezdésben szerepld erkodlesi bizonyitvany ismételt benyujtasara akkor van
sziikség, ha 6 honapnal hosszabb id6 telt el a feladattal megbizni kivant személy MTE altali —
eredeti erkdlesi bizonyitvany benyujtasaval egyiitt jar6 — megeléz6 foglalkoztatasanak lejartat
kovetden. (Nftv 25. § (5a) alapjan)

A. Humadanerdforris tirgyi szerzodések kotelezettségvallalisi folyamata

A humaneréforras targyd kételezettségvallalasok koéziil a kézalkalmazotti jogviszony 1étreho-
zasara iranyulé kinevezések szabdlyait a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIIL torvény tartalmazza.

Amennyiben a humaéner6forrés targy( szerz6dés szerinti kételezettségvallalas
(1) személyi jellegli kifizetést eredményez (megbizisi szerz6dés, hallgatéi munkaszerz6dés,
felhasznalasi szerz6dés),

a) akkor az illetékes szervezeti egység (tanszék, csoport, osztaly) vezetdje altal eldkészi-
tett szerzodéstervezetet a Jogi iroda — a szerzddés partnerrel torténd tervezett alairasat
megel6z6 legalabb 10 munkanappal — attekinti, sziikség esetén mddositja és e-mailen
elkiildi a Gazdasagi és humanpolitikai osztaly részére.

b) amennyiben a Gazdasagi és humanpolitikai osztaly
- a szerzGdéstervezettel kapcsolatban hibat, hianyossagot észlel, a Jogi irodaval

kozvetleniil egyeztet e-mailen, és az egyeztetés alapjan a Jogi iroda javitja a szer-
zOdéstervezetet.

- aszerzOdéstervezetet formailag és tartalmilag megfelelének taldlja, errél e-mailen
tajékoztatja a jogi irodat, aki a szerz6dést eljuttatja a kancellari asszisztens (he-
lyettesités esetén a rektori titkar) részére, aki elvégzi a kancellari irdnyités ala tar-
toz6 egyéb szervezeti egységeivel szikséges, a kitelezettségvallalds idopontjaban
érvényes szabalyok szerinti egyeztetéseket, majd a folyamat lezarasaként a felek
altali alairasat megel6zden gondoskodik a szerz6dést ellenjegyzd, jovahagyod ala-
irasok megtérténtérol,

c) akancellari asszisztens (helyettesités esetén a rektori titkar) - amennyiben szerz6d6 fe-
lek a szerz6dést nem egyidejiileg irjak ala - az Egyetem részérdl e Szabalyzat szerinti
kételezd alairdsokkal ellatott szerz6dést papiralapon 3 példanyban megkiildi a partner
részeére, a kancellari asszisztens (helyettesités esetén a rektori titkar) feladata a szerz6-
dés partnerrel t6rténé alairatasa,

d) szerz6dd felek nem egyidejii aldirasa esetén a partner altal alairt és az Osszes, jelen
Szabalyzatban eldirt melléklettel felszerelt szerz6dés 1 eredeti példanyat a kancellari
asszisztens (helyettesités esetén a rektori titkar) koteles elébb az iktatonak, majd a
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Gazdasagi ¢és humanpolitikai osztaly részére a teljesités megkezdését megel6z6en
megkiildeni,

e) az illetékes igazgatdk, osztalyvezet6k feladata a teljesités nyomon kovetése, és annak
lezartat kovetden a teljesités igazolasa. A teljesitést igazolé a nyomtatvanyt kételes a
kiallitast kovetden haladéktalanul a Gazdasagi és humdnpolitikai osztaly részére meg-
kiildeni.

f) a szerz6désben véllalt feladat teljesitésigazolasa abban az esetben fogadhat6 el,
amennyiben a szerz6dés minden fél 4ltal aldirva és a sziikséges mellékletekkel egyiitt
a Gazdaségi és humanpolitikai osztaly részére megkiildésre keriilt.

(2) dologi jellegii kifizetést eredménvez (vallalkozasi szerz6dés),

a) akkor a szerzddéstervezetet a Jogi iroda - a szerz6dés partnerrel torténd tervezett ala-
frasat megel6z6 legalabb 10 munkanappal - el6késziti €s e-mailen elkiildi az illetékes
szervezeti egység (tanszék, csoport, osztily) vezetdje részére.

b) amennyiben a szervezeti egység vezetbje
- a szerzddéstervezettel kapcsolatban hibat, hidnyossagot észlel, a Jogi irodadval

kozvetleniil egyeztet e-mailen, és az egyeztetés alapjan a Jogi iroda javitja a szer-
zOdéstervezetet.

- aszerzOdéstervezetet formailag és tartalmilag megfelelének taldlja, err6l e-mailen
tdjékoztatja a jogi irodat, aki a szerzGdést eljuttatja a kancellari asszisztens (he-
lyettesités esetén a rektori titkdr) részére, aki elvégzi a kancellari iranyitas ala tar-
tozd egyéb szervezeti egységeivel sziikséges, a kotelezettségvallalas idGpontjaban
érvényes szabalyok szerinti egyeztetéseket, majd a folyamat lezarisaként a felek
altali alairasat megeldzden gondoskodik a szerzédést ellenjegyzo, jovahagyé ala-
irasok megtorténtérol.

c) akancellari asszisztens (helyettesités esetén a rektori titkdr) - amennyiben szerz6dé fe-
lek a szerz6dést nem egyidejiileg irjak ald - az Egyetem részérdl ¢ Szabalyzat szerinti
kotelez6 alairasokkal ellatott szerz6dést papiralapon 3 példdnyban megkiildi a partner
részére, a kancellari asszisztens (helyettesités esetén a rektori titkar) feladata a szerzo-
dés partnerrel torténd alairatasa.

d) szerz6d6 felek nem egyidejli aldirdsa esetén a partner altal alairt és az Ssszes, jelen
Szabalyzatban el6irt melléklettel felszerelt szerz6dés 1 eredeti példanyat a kancelléri
asszisztens (helyettesités esetén a rektori titkar) koteles elébb az iktatonak, majd a
Gazdasagi ¢és humanpolitikai osztaly részére a teljesités megkezdését megeldzden
megkiildeni,

e) az illetékes igazgatok, osztalyvezet6k feladata a teljesités nyomon kévetése, és annak
lezartat kdvetden a teljesités igazoldsa. A teljesitést igazolé a nyomtatvanyt koteles a
kiallitast kovetéen haladéktalanul a Gazdasagi és huméanpolitikai osztaly részére meg-
kiildeni.

f) a szerz6désben vallalt feladat teljesités igazolasa abban az esetben fogadhat6 el,
amennyiben a szerz6dést minden fél aldirta és az a sziikséges mellékletekkel egyiitt a
Gazdasagi és humanpolitikai osztaly részére megkiildésre kertilt.

B. Miikodési és felhalmozasi céli szerzodések kitelezettségvillalasi folyamata

A mikodési €s felhalmozasi céli kételezettségvallalasok esetében a beszerzési igényt a Kan-
cellar részére kell jelezni e-mailen a részletes szakmai indokok kifejtésével (a beszerzendd
termek/szolgéltatds pontos megnevezése, szilkséges mennyiség meghatirozasa, varhaté be-
szerzesi ar, a felhasznalési hely és forrds megjelolése), aki dont annak szakmai meglapozott-
sagardl
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a) amennyiben a Kancellar a beszerzési igénnyel kapcsolatban egyeztetést tart sziiksé-
gesnek, azt kozvetleniil lefolytatja a beszerzést igénylével/szakmai javaslattevével,

b) avégleges beszerzési igény alapjan a beszerzést igényl6/szakmai javaslattevd elkésziti
a megfeleld kotelezettségvallalasi dokumentumot (megrendelés), szerz6dés készitése
esetén felveszi a kapcsolatot a Jogi irodaval,

c) ezt kovetden a végleges kotelezettségvallalasi dokumentumot megrendeld esetén a be-
szerzést igényld/szakmai javaslattevd vagy szerz6dés esetén a Jogi iroda tovabbitja a
kancellari asszisztensnek (helyettesités esetén a rektori titkarnak), aki a huméneréfor-
ras targyu szerz6déseknél leirtak szerint jar el, majd megkezdédik a beszerzési igény
teljesitése,

d) a Miszaki- és 1étesitményiizemeltetési osztaly a beszerzési igényt kezdeményezé felé
jelzi, amennyiben a beszerzés soran barmilyen kézremiikddésre lenne sziikség,

€) a beszerzést igényld/szakmai javaslat feladata a teljesités nyomon kovetése, és annak
lezartat kovetden a teljesités igazoldsa, majd a teljesitett igazolassal alatamasztott
szdmla haladéktalanul torténé megkiildése a Gazdasagi és humanpolitikai osztaly ré-
szére,

f) a szerz6désben villalt feladat teljesités igazoldsa abban az esetben fogadhaté el,
amennyiben a szerzddés minden fél altal alairva és a sziikséges mellékletekkel egyiitt a
Gazdasagi €s humanpolitikai osztaly részére megkiildésre keriilt.

C. Egyedi eljarasrenddel létrehozandé kotelezettségvallalasi folyamat

Az egyedi eljarasrenddel 1étrehozandd kotelezettségvallalasok esetében a Jogi iroda koordi-
ndlja a kotelezettségvallalasi folyamatot azzal, hogy az oktatasi targyq, - Oktat4si Hivatal ha-
tosagi tevékenységi korébe tartozé - kotelezettségvallalasok esetében elsddlegesen a Tanul-
manyi osztaly jar el. A szerz6dés elkészitése azonban ebben az esetben is a Jogi iroda felada-
ta.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele és pénziigyi ellenjegyzésre valé elokészitése a
Gazdasagi és humanpolitikai osztaly feladata.

Az Egyetemen a szerz6déskotés hivatalos nyelve a magyar vagy magyar-angol, ahol eltérd
értelmezés esetén a magyar nyelvili széveg az iranyadd. Ett6l eltérni kizardlag a Jogi iroda
altal meghatarozott egyedi feltételrendszer betartasa esetén lehet.

A kétnyelvii szerz6dés megkotéséhez szinkron-szerkesztésii magyar szakforditas sziikséges,
amelynek beszerzése a Jogi iroda, finanszirozasa a kételezettségvallalo feladata.

7. A megrendelés részletes szabalyai

Minden olyan esetben, amikor a jelen Szabalyzatban rogzitettek figyelembevételével nem
kotelezd szerz6dést kotni, a megrendelés képezi a kotelezettségvallalas dokumentumat.

A megrendeléssel megvalosuld kotelezettségvallalas nyilvantartdsba vételét és pénziigyi el-
lenjegyzést a Gazdasagi és humanpolitikai osztaly biztositja.

A kotelezettségvallalé a megrendelés esetében is koteles figyelemmel lenni a versenyeztetési,
valamint az elézetes engedélyeztetési kotelezettség szabalyaira, és csak ezen szabdlyoknak
megfelel6 megrendelés kiildhet6 a Gazdasagi és humanpolitikai osztaly részére.

A megrendelésnek tartalmaznia kell az elézetes fedezetvizsgalat elvégzéséhez sziikséges ada-
tokat, amelyek a kovetkezok:

a) megrendelés szama,

b) a szerz6d6 felek adatai,
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¢) amegrendelt termék/szolgaltatas pontos megnevezése,

d) amegrendelt termék/szolgaltatas pontos cikkszama,

e) amegrendelt termék/szolgaltatas pontos mennyisége, mennyiségi egysége,
f) amegrendelt termék/szolgaltatas brutto ara, '

g) ateljesités helye,

h) ateljesités kért datuma,

i) a szallitas modja,

j) afizetés médja,

k) akiallitds datuma,

1) akdtelezettségvallald neve és alairasa.

A beszerzést igénylé a megrendelést a partner részére torténd kikiildését megel6z6 5 munka-
nappal a pénziigyi ellenjegyzést végz6 Gazdasagi és humanpolitikai osztilynak koételes meg-
kiildeni el6zetes fedezetvizsgalatra. Kizarélag csak a pénziigyi ellenjegyzést kévetden lehet a
megrendelést elinditani, a beszerzést megkezdeni. Az eredeti példiny a beérkezé szimla
mellékleteként a kinyvelés alapbizonylata.

8. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzben, irdsban lehet.

A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6z6dnie arrél, hogy:

- a szabad elbiranyzat rendelkezésre &ll, illetve a befolyt vagy megtervezett és varhatéan
befolyd bevétel biztositja a fedezetet,

- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodésra vonatkozé szabalyokat,

- a kotelezettségvallalas indokolt, s az — a szakmai és gazdasagi kovetelményeket szem el6tt
tartva — hatékonynak, gazdasdgosnak, szabalyszeriinek mindsiil, azaz a kételezettségvallalas
célszerliségét megalapozoé eljaras megtortént.

A kotelezettségvallalas nem engedélyezhetd, ha a targyévben, valamint az ismert
koltségvetési keretszamok alapjan a targyévet kovetd évben a szilkséges mértékli szabad
el6iranyzat nem all rendelkezésre.

Amennyiben a kotelezettségvallalashoz kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni, a
kotelezettségvallalds értéke megegyezik a kOzbeszerzési eljaras eredményeként megkotott
szerzOdésnek az értékével.

A kozbeszerzési kitelezettség ald nem esd, hatarozatlan id6re vallalt kitelezettség értékét a
targyévben és az azt kovetdé hirom éven keresztill szdrmazd fizetési kotelezettségek
Osszegeként kell meghatérozni.

A pénziigyi ellenjegyzést a kitelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
ditumadnak és a ,,pénziigyi ellenjegyzés” tényére utalis megjeloléssel, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

A pénziigyi ellenjegyzés feladatait ellatdé személynek a felsGoktatasban szerzett pénziigyi-
szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfokh iskolai végzettséggel, és emellett pénz-
iigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.
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9. Teljesitésigazolas

A kiadasi eldiranyzatok terhére utalvanyozast elrendelni a teljesités igazolasat, és az annak
alapjan végrehajtott érvényesitést koveten keriilhet sor.

A teljesitésigazolonak arrél kell meggy6zddnie, és a tényt az okmdanyon aldirasaval igazolnia,
hogy
- akiadas 6sszegszerlisége megfeleld,

- a szallitott anyag, aru, targyi eszkéz stb. a megrendelés szerint hidnytalanul, megfelelé
mindségben megérkezett,

- aszolgaltatss elvégzése eldirasszerlien megtortént,

- aszolgaltatast nyujto a vallalt ktelezettséget a megfelelé mindségben teljesitette,

- akotelezettségvallalas dokumentumai teljes kértien benyujtasra kertiltek (igy példaul az
atlathatoséagi nyilatkozat, vagy oktatasi célu szerzodések esetén annak kotelezé mellék-
letei)

- ateljesités a kotelezettségvallalas, illetve annak dokumentumai alapjan tortént.

A teljesitésigazolas:
- aszamlén elhelyezett
e maradéktalan teljesités esetén ,,4 teljesitést igazolds” pecsét lenyomattal,
o részben torténd teljesités esetén .4 teljesitest ......... mertékben igazolom”
megjeloléssel,

- vagy kiilon teljesités igazolasi lap alkalmazasaval, vagy az utalvany lapon,

- ateljesités igazolds alapjaul szolgald szerzodés szamanak megjelolésével,

- ateljesités igazoldsanak Osszegével (a szdmla végosszege),

- ateljesités igazolésanak datumaval,

- ateljesitésigazolasra jogosult személy alairasaval torténik.

Teljesitésigazolasra az a személy jogosult, aki a teljesitésr6l informacioval rendelkezik. A
teljesités igazolasara minden esetben az a teljesitést kozvetleniil ellendrz6, atvevd szakmai
felelds koteles, aki szakmai szempontbol el tudja birdlni a teljesitést. A teljesitésigazolok
nyilvéantartasat és a hataskoriikbe tartozd gazdasagi eseményeket a 13. szamud melléklet tar-
talmazza. A megbizést a teljesitést igazolo kijelolésére az 5. szamt melléklet tartalmazza.

A partner altal benyijtandd szamlan alapuléd kifizetések esetén a teljesitésigazolas nyomtat-
vanyt a teljesités megtorténtét kovetden haladéktalanul ki kell allitani. A teljesitésigazolassal
alatdmasztott szamlat a teljesitést igazolonak haladéktalanul meg kell kiildeni a Gazdasagi és
humanpolitikai osztalyra. A partner a szamlat foszabalyként csak a teljesités igazolasat kove-
téen allithatja ki, az Egyetem ezt kovetéen fogadhatja be. Abban az esetben, ha a szamlaban
foglaltak eltérnek a csatolt teljesités igazolason szereplé tartalomtol, a szdmla nem fogadhato
be, intézkedni sziikséges a szamla teljesités igazoléhoz térténd visszajuttatasarol, aki koteles
kifogasolni a szamlaban foglaltakat.

Ha az adott gazdasigi esemény jellege (pl. kézlizemi dijak, hatdsagi dijak) azt indokolja, ak-
kor a szdmla csak a beérkezését kévetben, az abban foglaltak ellenérzése alapjan kertil leiga-
zolasra. Amennyiben a szamléban foglaltak eltérnek az elfogadhat6 szerzédésszeri teljesités-
t6l, akkor a megérkezett szamla nem fogadhato be, intézkedni szitkséges annak visszakiildésé-
18, és a szamlat meg kell kifogasolni. A szerzddésszerl teljesités esetén a szamla leigazolha-
t0, illetve a belsé teljesitésigazolés kidllithatd, a szdmla befogadhato és kiegyenlithet6.

Datum: 2020.05.28. Oldal:13/38



Azon szolgaltatastipusok esetében (pl. utazasi szolgaltatasok, repiil6jegy, szallasdij), ahol a
tényleges igénybevételt megel6zben sziikséges a szamla pénziigyi rendezése, ez a szolgaltatas
igénybevételének teljesitésigazolasa nélkiil — hiszen arra nem keriil sor a pénziigyi rendezésig
— megtehetd. Ezen esetekben a szolgaltatas tényleges igénybevételét kovetben, azaz az elsza-
molasok sordn sziikséges a szolgaltatds igénybevételét igazolni. Amennyiben a szolgiltatas
tényleges igénybevételére a szolgaltatas nyujtasara kotelezett részér6l nem, vagy nem a meg-
feleld mindségben kertilt sor, akkor a kotelezettségvallalo (vagy ha eltér, a szolgaltatis meg-
rendelésének elinditdja) a szolgéltatas meghitsuldsat, vagy nem megfeleld teljesitését kovetd-
en annak tényérdl - irasban, a reklamacio Gsszes lényeges koriilményére kiterjed6en - értesiti
a Kancellart. Ezt kdvetoen a Gazdasagi és humanpolitikai osztaly a sziikséges informaciok
rendelkezésre allasa esetén haladéktalanul intézkedik a mar pénziigyileg rendezett kitelezett-
ségvallalas kifogasolasardl, és a szolgaltatas megrendeldje, valamint a Jogi iroda sziikség sze-
rinti bevonasaval érvényesiti a nem szerzédésszerii teljesitésb6l ad6do kovetelést.

Egyetemi kdzalkalmazottal kétott szerzé6dések esetében is sziikséges igazolni a vallalt tobblet-
feladat szakmai elvégzésének tényét. Az err6l szol6 teljesitésigazolast a Gazdasagi és human-
politikai osztaly részére kell eljuttatni.

10. Ervényesités

Az érvényesités a szakmai teljesités igazolasat kdvetden €s az utalvanyozast megeldzben tor-
ténik. Az érvényesités a szakmai teljesités igazolasa alapjan, az 6sszegszerliség helyességé-
nek, tovabba annak ellen6rzése, hogy az tigymenetben betartottdk-e az Aht., az allamhéztarté-
si szémviteli korményrendelet és az Avr. eléirasaiban és az Egyetem belsé Szabélyzataiban
foglaltakat.

Ha az érvényesit az el6z6 bekezdésben megjeldlt jogszabélyok, Szabalyzatok megsértését
tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvinyozénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt
kovetben az utalvanyozo az érvényesit6t erre irasban utasitja.

Az érvényesitési feladatokat ellaté személynek legalabb kozépfokt iskolai végzettséggel, és
emellett mérlegképes kdnyveloi vagy pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Az eurdpai unids forrasbol biztositott koltségvetési tamogatasok esetén a kdzremiikdd szer-
vezet alkalmazasdban 4ll6 személy is megbizhatd az érvényesitési feladatok ellatasara. A
megbizast irasba kell foglalni.

A bevételek beszedésének elrendelése, érvényesitése el6tt a bizonylatok alapjan meg kell vizs-
galni a bevétel jogossagat, dsszegszerliségét és az el6irt alaki kdvetelmények betartasat.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:

- az érvényesitésre utald megjeldlést (érvényesitve),
- az érvényesités datumat,

- az érvényesitd alairasat.

11. Utalvanyozas
Az utalvanyozas a kotelezettségvallalas alapjan beszerzett termékekhez vagy szolgaltatdsok-
hoz kapcsolodo fizetési kotelezettség a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy

elszamolasanak felel0sségvallalassal egyiitt jard elrendelése.
A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan térténik.
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Utalvényozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett,

mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

A kiilon irdsbeli rendelkezésen fel kell tiintetni:

- az ,utalvany” szot,

- akoltségvetési évet,

- a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

- afizetés idOpontjat, modjat, osszegét, devizanemét,

- abevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcio szerinti szamat és megnevezéseét,
a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz allamhéaztartdsi
szamviteli kormanyrendelet szerinti kényvviteli szamlajanak szamat,

- akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

- az utalvanyozo és a pénziigyi ellenjegyz6 alairasét, és

- az érvényesitésre utald megjelolést és az érvényesitd alairasat.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az el6z6 bekezdés szerinti

adatokat kell feltiintetni azzal, hogy az okmanyon mar szereplé adatokat nem kell

megismételni.

Az éltalanos szabalyozas aldl kivételt képeznek - a bizonylati ut réviditése céljabol - a sza-
balyszeri kotelezettségvallalés alapjan:

- bér és bérjelleghi kifizetések,

- készpénz felvétel, bankszamlék kozotti atvezetések,

- fuggd, atfuto, és kiegyenlit6 kiadasok, bevételek.

- bankszamla forgalomhoz kapcsol6do kéltségek

12. Az Gsszeférhetetlenség szabalyozasa

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz0, ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan nem lehet azonos a kotelezett-
ségvallalasra, utalvanyozasra jogosult, és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozési, és a szakmai tel-
jesitésigazolasra iranyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységet a
Polgari Térvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozoja vagy a maga javara latnd el.

13. Helyettesités

A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre, teljesitésigazolasra és utal-
vanyozasra jogosult személyek helyettesitését irasbeli megbizas alapjan az el6irt képesitési
eléirasokkal rendelkezé dolgozo lathatja el.

14. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasara jogosult személyek

A Magyar Téancmiivészeti Egyetem, mint kdzponti koltségvetési szerv gazdalkodasi
jogosultsagait alapvetéen az Aht. &s Avr. hatdrozza meg, az Nftv-ben nevesitett specialitasok
figyelembevételével. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasara jogosult
személyek meghatarozasa, megbizasa esetén a vonatkozd jogszabalyok elbirdsait kell
figyelembe venni.
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A tényleges feladatellatokat, a vonatkozé megbizasokat, a Szabalyzathoz csatolt
nyilvantartasban kell rogziteni. Valtozas esetén a Szabélyzat mellékletein a sziikséges
modositasokat végre kell hajtani.

A kancelldr egyetértési jogot gyakorol a rektornak, a gazdalkodasi joggal rendelkez6 maga-
sabb vezetbknek, és a szenatusnak, illetve a szenatus altal atruhazott jogkérben eljard tana-
csoknak, bizottsdgoknak az intézmény gazdalkoddsat, szervezetét, miikodését érint6 gazdasa-
gi kovetkezményekkel jar6 - a konzisztérium hataskorébe tartozé kérdések kivételével - don-
tései és intézkedései tekintetében. Az egyetértés e dontések érvényességének, illetve hatalyba-
1épésének feltétele.

A kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazolasara, kotelezettségvallalds pénziigyi
ellenjegyzésére, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult(ak) megbizasa a 2-6. szamu melléklet
szerinti formaban térténik.

14.1. A kotelezettségvallalasra jogosultak kore

Kotelezettségvallalasra — jogszabalyban meghatarozott kivétellel — az Egyetem nevében a
rektor, valamint a kancellar, vagy az altaluk irasban felhatalmazott az Egyetem alkalmazasa-
ban 4116 személy, irasban jogosult.

A kancellar vagy a rektor altal felhatalmazott kitelezettségvallald kotelezettségvallalasi jog-
korét tovabb nem delegalhatja. A kancellar vagy a rektor 4ltal felhatalmazott vezet feleléssé-
ge, hogy az Egyetem bels6 szabalyainak megfelelden végezze tevékenységét.

Jogszeriitlen a kotelezettségvallalas, ha kotelezettségvallalasi jogosultsaggal nem rendelkez6
szemely vallal kotelezettséget, vagy a kotelezettségvallald nem gondoskodik az ellenjegyzd
alairasarol.

A kotelezettségvallalasra jogosultak korét, beosztasat, alairas mintajat az 7. szamd melléklet
tartalmazza.

14.2. Ellenjegyzési jogkorok részletes szabalyozasa

14.2.1. Az utalvanyozasra jogosult személyek

Az utalvanyozas a kotelezettségvallalas alapjan beszerzett termékekhez vagy szolgaltatasok-
hoz kapcsolodo fizetési kotelezettség a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy

elszamoléasanak felel6sségvallalassal egyiitt jard elrendelése.

Utalvanyozasra a Kancellar, tavollétében a gazdasigi és humadnpolitikai osztalyvezetd jogo-
sult.

Az utalvanyozasra jogosultak kOrét, beosztasat, alairas mintajat az 11. szamt melléklet tar-
talmazza.

14.2.2. A teljesités igazolasara jogosult személyek

A Kancellart, tavollétében gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezet6t, illetve az 4ltala kijelslt
feladatokat ellatd személyeket illeti meg a szakmai teljesités igazolasanak jogkore.

A szakmai teljesités igazolasara jogosultak korét, beosztasat, alairas mintdjat a 9. szamu mel-
1éklet tartalmazza.
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14.2.3. Az érvényesitésre jogosult személyek

A Kancellar 4ltal megbizott, az érvényesitési feladatokat ellaté személynek legalédbb kdzépfo-
ku iskolai végzettséggel, és emellett mérlegképes kényveldi vagy pénziigyi-szamviteli képesi-
téssel kell rendelkeznie.

Az érvényesitésre jogosultak korét, beosztasat, alairds mintajat a 9. szami melléklet tartal-
mazza.

Az eurdpai uniés forrasbol finanszirozott tdmogatasok esetén a kézremilk6dé szervezet
alkalmazasiban 4ll6 személy is megbizhat6 az érvényesitési feladatok ellatasara. Az irasban
adott megbizasban az érvényesitt feladatait tételesen meg kell hatdrozni.

14.2.4. Pénziigyi ellenjegyzés

Az ellenjegyzés a kotelezettségvallalas pénziigyi teljesithet6ségét igazol6 érvényességi felté-
tel.

A gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezet6, a jogszabaly felhatalmazasa alapjan rendelkezik
a pénziigyi ellenjegyzés jogkorével. A gazdasagi és humanpolitikai osztilyvezetd a pénziigyi
ellenjegyz6 minden olyan esetben, amikor a kételezettségvallalé a Kancellar, vagy a Kancel-
lar tavolléte esetén altala kotelezettségvallalasra irasban felhatalmazott személy.

A gazdasagi és humdanpolitikai osztalyvezet6 tavollétében a pénziigyi ellenjegyzési jogot az
Aht., Avr-ben el6irt szakmai végzettséggel rendelkezé személy latia el.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére jogosultak korét, beosztasat, alairas mintajat
a 8. szamu melléklet tartalmazza.

14.2.5. Az utalvany ellenjegyzésre jogosult személyek
Kotelezo eldiras hianyaban ezen jogositvany gyakorlasa nem keriil el6irasra.
15. Nyilvantartas a pénzgazdalkodasi jogkor gyakorloirol

Az Egyetem vonatkozésdban a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, szakmai
teljesités igazolasdra, érvényesitésre, utalvinyozésra jogosult személyekr6l és alairas-
mintajukrol nyilvantartast kell vezetni. A 12. szam1 nyilvantartas aktualizalasaért a gazdasagi
¢s humanpolitikai osztalyvezet6 a felel6s.

A nyilvéntartdsnak tartalmaznia kell:

- az érintett személy nevét,

- a pénzgazdalkodasi jogkoronként a jogkor gyakorldsara jogosult személyek beosztasat,
munkakorét,

- apénzgazdalkodasi jogkOr megnevezését,

- agazdasagi esemény jellegét,

- az alairas mintajat (azt, ahogy a feladatellatas soran a nevét ala fogja irni)

- ajogosultsag kezdetét és megsziinését.

Amennyiben az egyes felhatalmazasok, megbizasok, kijelolések kiilonbozéd feltételek mellett
élnek csak, a vonatkozé dokumentumnak tartalmaznia kell azokat is.
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Ilyenek lehetnek kiilondsen:

- az elére meghatarozott koriilmény bekovetkezése,

- az Osszeghatar,

- az ellatand6 tevékenység leirasa,

- aszervezeti egység megadasa, amely tekintetében ellathatja, illetve nem lathatja el a feladatot.

16. A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

A koltségvetési kdnyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakuldsara, a ko-
vetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint ezek teljesitésére
kihat6 gazdasagi eseményekrdl a valosagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerii, attekint-
het6 nyilvantartast kell vezetni és azt a koltségvetési év végével lezarni.

A koltségvetési szdmvitelben a koltségvetési évre vonatkozd gazdasigi események hatisat
legkésdbb a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek tekintetében a mér-
legkészités idopontjdig lehet elszamolni.

A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérél, és a kote-
lezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év és az azt kdvetd évek szabad elbirdnyzatait ter-
held rész lekotésérdl.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbdl szdrmazo
valamennyi fizetési kdtelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kételezett-
ség bekovetkezése bizonytalan vagy kiilon jovobeli nyilatkozattdl fiigg. Ha a fizetési kotele-
zettség jovobeni mértéke nem hatarozhaté meg pontosan, a kériilmények és az el6zd évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi koriilmé-
nyek kozott — az ésszeri gazdalkodas mellett — redlis legmagasabb Osszegii kotelezettséget
kell feltételezni.

Hatérozatlan id6re vallalt kotelezettség értékét a koltségvetési évben és az azt kévetd harom
éven keresztiil szarmaz6 fizetési kotelezettségek Osszegeként kell meghatarozni.

A szabad fedezet rendelkezésre allasdnak vizsgilatdhoz a kotelezettségvallalas értékeként
meghatarozott 6sszegb6l a koltségvetési év és a koltségvetési évet kovetd harom év szabad
eloiranyzatait kell vizsgalni.

Mas fizetési kitelezettségek esetén a teljesitett kifizetésekkel egyidejlileg kell annak adatait és
a kifizetés 0sszegét az el6z6ek szerinti nyilvantartasba felvenni.

A kotelezettségvallalas modosulasa, meghitisuldsa, megsziinése esetén haladéktalanul gon-
doskodni kell a nyilvantartasban szereplé adatok moédositasardl, térlésérél, valamint az érin-
tett évek szabad el6iranyzatai modositasarol.

A koltségvetési jelentés és a maradvany kimutatds az egységes szdmlakeret 0-4s szdmlaoszta-
lyéan beliil vezetett nyilvantartisi szdmldkon nem szerepld adatainak, tovabba a jogszabalyban
eloirt adatszolgaltatasi kitelezettségek alatamasztasardl részletez6 nyilvantartasok vezetésével
kell gondoskodni. A kételezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasanak
egyedi jelleglinek kell lennie.

A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartdsa torténhet fizikailag el-
kiiloniilt nyilvantartasokban is (pl. személyi juttatasok nyilvantartdsa, ellatisok nyilvantartasa,
szerzOdések, megrendelések nyilvantartasa, altalanos forgalmi adé nyilvantartasa, tdmogata-
sok nyilvantartasa stb.), ha biztositott azok adatainak a 05. szamlacsoportban térténé folyama-
tos nyilvantartasba vétele.
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A részletezé nyilvantartiasok kotelez6 minimum tartalmat a Szabalyzat 12, szamu mel-
1éklete részletesen tartalmazza.

A kotelezettségvillalasokat a kdvetkez6k szerint lehet az analitikdba bejegyezni:

Eseti dokumentumok alapjan, ilyen tobbek kozott:

- aberuhazésok, felujitasok,

- azon dologi kiaddsok, melyek nem a folyamatos teljesitésti szolgaltatasok korébe tartoznak,

- anem rendszeres, illetve kiilsé személyi juttatasok, stb. dokumentumai.

Folyamatos teljesitési szolgaltatasok allomanyba vételénél az annak alapjaul szolgalo
dokumentum &ltaldban hatarozatlan idére sz0lé un. keretszerzodés, amelyre vonatkozoéan a
targyévben folyamatosan torténik fizikai, szakmai teljesités. Az analitikus nyilvantartasban
ezeket a kotelezettségvallalasokat a targyévre vonatkozé koltségvetési elbirdnyzatok alapjan
lehet rogziteni. Nyilvantartasba vételiket a koltségvetés jovahagyéasat kovetden kell
végrehajtani. Folyamatos teljesitésii szolgaltatasok kdzé tartoznak kiilondsen a viz, gaz, fiités,
energia, kommunikacios szolgiltatasok, szemétszallitds, takaritds, karbantartas, postai
szolgaltatasok stb..

A rendszeres személyi juttatisokat és a havi kifizetéssel torténé nem rendszeres személyi
juttatasokat, egészségiigyi szolgaltatasi dijakat szintén éves Osszegben kell az analitikus
nyilvantartasba felvenni.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételét sorszdmmal kell ellatni, amelyet az Egyetem
szerepeltet az utalvanyrendeletében.

17. Zaro6 rendelkezések

A Szabalyzat az elfogadas napjat kévetd napon 1ép hatéalyba.
A Szabélyzatot az érintett dolgozdknak meg kell ismerni.

Budapest, 2020. junius 09.

Dr. Bolvari-Takécs Gébor dr. Kéczan-Gydri Judit
rektor kancellar
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1. szamu melléklet

FIR ADATLAP
Maganszeméllyel/jogi személlyel kdtendd oktatasi feladat elldtasara iranyuld szerz6déshez
(Rektori / kancellari hataskoérbe tartozé oktatdk, kutatok, egységvezetok szamara)

I. Személyi adatok:
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AIIANAG: ...t se e et e s et s e s et et st st est et bbb eebeanasenechats et eseanntaesateas

TACIZLEMES: . ..euiieiieieeie e iteeieete e et e eeteseesteebesbaesseesae e seenbeenssesasorsessssssesssernessbesssesnsessnenseensens
Telefonszama, €-Mail CIME: .........ccvieeeeieieiiceeeceese ettt ettt e s etessreessesessnseseessnessnnessneesen

II. Foglalkozasi adatok:

Eddigi munkahelyei, beosztasai

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

Jelenlegi munkahelye, beosztasa, kezdés éve :
foallas vagy tovabbi jogviszony (a megfelel6 rész alahizandd)

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

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

Verzié: 09. Datum: 2016.04.01. Oldal:21/38



III. Képzésre vonatkozé adatok:

1. Legmagasabb iskolai végezettsége

Iskola (kar, szak) Oklevél szama, kelte

......................................................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
......................................................................................................................................................

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

Szakiranyu tovabbképzésben szerzett szakképesités
megnevezeése Oklevél szama, kelte

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

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

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

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

2. Tudomanvos fokozatok. MTA tagsag

A fokozat megnevezése tudomanyteriilete Okmany szama, kelte

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

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

3. Ertekezéseinek cime:

EEYELEML QOKLOTL: 1eeiuveeriiiiiaeeiieritieiiseeseeeiteeeseeeseesseeesseesbaesssesssssesssessseessassssessassasasessssessesnsessssasssnnns

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

......................................................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
......................................................................................................................................................

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

Détum: 2020.05.28. Oldal:22/38



5. Idegennvelv ismerete

A nyelv megnevezése Nyelvvizsga foka Okmany szama, kelte

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

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

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

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

IV. Elémenetele (tanarsegédi, adjunktusi, docensi, egyetemi tanari, tudomanyos segédmun-
katarsi, munkatarsi, fdmunkatarsi, tanacsadéi stb. kinevezés évszdmmal):

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

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

V. Vezet6i megbizasa(i):

Megbizésa Mettdl-meddig

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

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

V1. Kitiintetései:

A kitiintetés megnevezése Az adomanyozas éve

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

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

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

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

Datum: 2020.05.28. Oldal:23/38



VII. Tudomanyos tarsasagokban betoltott szerep:

Tarsasag neve Mett6l-meddig

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
......................................................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
......................................................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

Diatum: 2020.05.28. Oldal:24/38



2. szamu melléklet

FELHATALMAZAS

részére
(név, beosztas)

Az éllamhaztartasrél sz016 térvény vegrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
alapjan ................... —tOl oo —ig (vagy: hatdrozatlan idore)
felhatalmazom Ont,

hogy a Magyar Tancmiivészeti Egyetem nevében az Egyetem kiadasi elGiranyzatai terhére
.................................... Osszeghatarig kitelezettséget vallaljon.

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

Kancellar

NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkozd felhatalmazast tudomdsul veszem, az
arra vonatkozo6 feladatokat és felelsséget megismertem.

Datum: ..........oo.........

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

felhatalmazott személy

Datum: 2020.05.28. Oldal:25/38



3. szamu melléklet

KIJELOLES

részére
(név, beosztas)

Az allamhéztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl szo16 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet

alapjan .......cooociiiiiiiiiiii, — W0l —ig (vagy: hatérozatlan
id6re)

kijel6lom Ont

a Magyar Tancmiivészeti Egyetem nevében az Egyetem kiadasai elGirdnyzatai terhére vallalt
kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére.,

Datum: ..........ev..nee

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

Kancellar

NYILATKOZAT

A pénzigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasara vonatkozo kijel6lést tudomasul veszem, az arra
vonatkoz¢ feladatokat és felelGsséget megismertem.

Datum: .....ooovvvvinnnnn.

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

kijel6lt személy

Déatum: 2020.05.28. Oldal:26/38



4, szamu melléklet

KIJELOLES

részére
(név, beosztas)

Az édllamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

alapjan .......cciiiiiiiiii, — 0l e —ig (vagy: hatarozatlan
idére)

a Magyar Tancmiivészeti Egyetem nevében Kkijelolom Ont érvényesitésre jogosult
személynek.

Datum: ....c.oet......

Kancellar

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorldsara vonatkozo kijel6lést tudomasul veszem, az arra
vonatkozé feladatokat és felelosséget megismertem.

Datum: ..........cooo.on....

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

kijel6lt személy

Datum: 2020.05.28. Oldal:27/38



5. szamu melléklet

KIJELOLES

részére
(név, beosztas)

Az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
alapjan .........ooiiiiiiiiiii, —t0l e —ig (vagy: hatarozatlan id6re)
a Magyar Tancmiivészeti Egyetem nevében kijelolom Ont szakmai teljesités igazolasira
jogosult személynek.

Datum: ......coeeee.

Kancellar

NYILATKOZAT

A szakmai teljesités igazolasra vonatkozd kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozo
feladatokat és felelosséget megismertem.

Datum: .........covevvnnn ..

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

kijelolt személy

Déatum: 2020.05.28. Oldal:28/38



6. szamu melléklet

KIJELOLES

részére
(név, beosztas)

Az édllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

alapjan ..o — 0l —ig (vagy: hatarozatlan
idore) )
kijel616m Ont

a Magyar Téncmiivészeti Egyetem nevében az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara.

Datum: .................

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

Kancellar

NYILATKOZAT

Az utalvanyozési jogkOr gyakorlasiara vonatkozé kijelolést tudomasul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és feleldsséget megismertem.

Datum: .....................

kijel6lt személy

Datm: 2020.05.28. Oldal:29/38
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12. szamn melléklet

Kotelezettségvallalasok, mds fizetési kitelezettségek nyilvantartisa

1.

A kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasanak egyedi jellegii-
nek kell lennie.

A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kdtelezettségek nyilvantartasa torténhet fizikailag elkiildniilt nyil-
vantartasokban is (pl. személyi juttatdsok nyilvantartasa, ellatdsok nyilvéantartdsa, szerz6dések, megrendelé-
sek nyilvantartisa, dltaldnos forgalmi adé nyilvantartdsa, tdmogatisok nyilvantartasa stb.), ha biztositott
azok adatainak a 05. szamlacsoportban torténd folyamatos nyilvantartisba vétele.

A kételezettségvallalasok, mas fizetési kbtelezettségek nyilvantartisa tartalmazza legalabb

a) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kitelezettség sorszamat, az azt tanisité dokumentum megneve-
zését, iktatdszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozé adatokat, kivéve, ha a pénziigyi el-
lenjegyzés nem sziikséges,

b) a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tanisité dokumentum megnevezését, iktatd-
vagy érkeztetd szamat, keltét,

c) a jogosult azonositasdhoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

d) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség targyat, dsszegét (értékét) az egységes rovatrend
rovatai szerint,

e) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a kdltségvetési évben a
pénziigyi teljesitési hatéridéket datum szerint, hogy abb6l az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi,
likviditési terv Gsszeallithato legyen,

f) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési hataridé valtozasa, uté-
lag kapott engedmények stb.), az azokat tanusité dokumentum megnevezését, iktatbészamat, keltét, a
pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

g) a pénziigyi teljesitések datumat, dsszegét, egységes rovatrend szerint besorolasat, az utalvanyozas
Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti dokumentuménak azonositésahoz sziikséges adatokat,

h) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét, végleges ko-
telezettségvéllalas, més fizetési kotelezettség esetén annak és modosuldsai, a pénziigyi teljesitési
adatok konyvviteli szdmlakon t6rténd elszamolasanak id6pontjait és a konyvviteli szdmldk megne-
vezését,

i) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

Egyes sajatos kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén kiilon adatok nyilvéantartasa is

sziikséges a jogszabalyokban el6irt kételezettségek teljesitéséhez, igy

a) a koltségvetési tamogatisok és mas hasonld, ellenérték nélkiili kifizetéseknél az elszamolas (besza-
molas) hataridejét, annak teljesitésére, elfogadasira vonatkozd adatokat, az esetleges visszafizetési
kotelezettség eldirdsa esetén a kovetelések nyilvantartisdval valo kapcsolatot, az elvégzett ellendr-

zéseket,

b) a visszatéritend6 tdmogatisok és mas adott kolcsondk esetén a kdvetelések nyilvantartdsaval valé
kapcsolatot,

c) kozbeszerzési kitelezettség esetén a kbzbeszerzési dokumenticiok megnevezését, iktatdszamat, kel-
tét,

d) termék vagy szolgéltatds beszerzése esetén a kapott szamlak adatait oly médon, hogy abbdl az alta-
lanos forgalmi adé bevallasi kdtelezettségnek eleget lehessen tenni, és

) felhalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszk6zok tekintetében az immaterialis javak, targyi eszkd-
z0k nyilvantartasaval valé kapcsolatok leirasat.

A fiiggd kotelezettségekr6] kiilon nyilvantartdst kell vezetni mindaddig, amig az végleges kotelezettségval-
lalassa, mas fizetési kotelezettséggé nem valtozik vagy meg nem sziinik.

A nyilvantartas legaldbb a 3. a)-f) pontban foglaltakat tartalmazza:

a) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kbtelezettség sorszdmat, az azt tanusité dokumentum megneve-
zését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkoz6 adatokat, kivéve, ha a pénziigyi el-
lenjegyzés nem sziikséges,

b) a kotelezettségvallaldst, mas fizetési kotelezettséget tanisité dokumentum megnevezését, iktato-
vagy érkeztetd szamat, keltét,

c) a jogosult azonositdsahoz és a pénzligyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

=

Verzib: Détum: 2018. Oldal:35/38



d

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, Osszegét (értékét) az egységes rovatrend
rovatai szerint,

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kitelezettség évek szerinti megoszlasat, a kdltségvetési évben a
pénziigyi teljesitési hatiridéket datum szerint, hogy abbol az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi,
likviditasi terv Gsszedllithatd legyen,

a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség mddosulasait (pl. fizetési hatarid6 valtozasa, utd-
lag kapott engedmények stb.), az azokat taniisité dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét, a
pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges.

Verzid: 09,

Détum: 2016.04.01, " 0ldal:36/38
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Megismerési nyilatkozat

14.

szam melléklet

A Magyar Tancmivészeti Egyetem kotelezettségvallalas rendjére vonatkozé Szabalyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kote-

les vagyok betartatni.

Név

Feladat, hataskor

Datum

r 7z

Alairas

Déatum: 2018.09.01.

Oldal:38/38



