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A K(:')TELEZETTSEGYALLAI,AS REND-
JERE VONATKOZO SZABALYZAT

Jelen szabélyzatot a Magyar Tancmiivészeti Egyetem szendtusa a 2018. szeptember 05. nap-
Jan tartott {ilésén, a 24/2018. (09.05.) szamu hatarozataval fogadta el. A szabalyzat az elfoga-
das napjat kéveté napon Iép hatalyba. A szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a Szenatus
a 26/2015. (05.27.) szam0 hatarozataval elfogadott, kordbban érvényben 1évé Gazdalkodasi
Szabalyzat hatalyat veszti.
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1. Altaldnos rész

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) feladatainak szakszerd végre-
hajtasahoz kapcsolodo pénziigyi, gazdalkodasi feltételek biztositasa érdekében a kotelezett-
ségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, az érvényesités €s az utalvanyozas
rendjének egységes szabalyozasa céljabol
— az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Ant.),
— az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.),
—  akozbeszerzésekrdl szo16 2015. évi CXLIIL. térvény (tovabbiakban: Kbt.),
—  a szamvitelrél szol6 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Sztv.),
—- az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Aszr.)
—  anemzeti felséoktatasrdl sz616 2011, évi CCIV. térvény (tovabbiakban: Nftv.)
figyelembe vételével a Szendtus az alabbiakban hatarozza meg.

1. A szabdlyzat célja, hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed:

- alanyi vonatkozasban az Egyetem - Szervezeti és Mikodés Szabalyzataban - meghatarozott
szervezeteire,

- térgyi vonatkozasban az Egyetem kotelezettségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzési, szakmai
teljesitésigazolés, utalvanyozasi, érvényesitési és nyilvantartasi feladatainak ellatasara.

A szabéalyozas célja:

- az Egyetem gazdalkodasi stabilitasanak, likviditasi helyzetének fenntartasa,
- a gazdalkodasi feleldsség megerdsitése,

- akotelezettségvallalés és a gazdalkodas szabdlyainak betartésa,

a szabalytalan kotelezettségvallalasok megakadalyozasa,

a nyilvantartéasi és dokumentacios fegyelem erositése.

2. A kotelezettségvallalas fogalma

Az Aszr. 1. § (1) bekezdése értelmében, e rendelet alkalmazasaban végleges kotelezettségval-
lalas, mas fizetési kotelezettség:

az a pénzértékben kifejezett, jogszabalybol, jogerds biréi itéletbdl vagy hatosagi hatarozatbol,
szerzédésbol — ide értve az atvallalt kotelezettségeket is — jogszerilien eredd elismert tartozas,
amely kifizetésének feltételeit a masik fél mar teljesitette, ilyennek minosiil kiilondsen a
szamfejtett személyi juttatés, a teljesitésigazolassal ellatott szamlazott termékeértékesitésert
vagy szolgaltatisnyujtasért fizetendd ellenérték, valamint a felvett hitelek, kolcsondk, kapott
visszatéritendd tamogatésok, kolesonok visszafizetendd dsszege és annak kamatai.

3. A kotelezettségvallalas feltételei

A kotelezettségvallalasra a koltségvetési év kiadasi elSiranyzatai és az azokat terhel6 korabbi
kotelezettségvallalasokkal és més fizetési kotelezettségekkel csokkentett Gsszegl eredeti vagy
médositott kiadasi eléiranyzatok mértékéig keriilhet sor.

A koltségvetési év kiadasi el8irdnyzatai terhére abban az esetben vallalhato kotelezettség, ha
az abb6l szarmazé valamennyi kifizetés a koltségvetési évet kovetd év junius 30-aig
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megtdrténik. Hatarozatlan idejii vagy a koltségvetési évet kovetd év junius 30-at kovetd
idépontra is fizetési kitelezettséget tartalmazé hatarozott ideji fizetési kotelezettség (tobb év
elbiranyzatai terhére kitelezettségvallalas) esetén:

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

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

szerinti €v kiadési el6irdnyzatai terhére vallalhat kotelezettség.

A rendkiviili korményzati intézkedésekre szolgal tartalék terhére kizarolag a koltségvetési
evben, az adott kdltségvetési évre szolo teljesitéssel véllalhato kotelezettség.
Kételezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel0zoen, irasban lehet (szerz6dés, megrendelés).
Mas fizetési kotelezettségnek a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil vég-
rehajthaté birésagi, hatésagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszeget vagy az
Osszeg megallapitasanak mddjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megal-
lapité kotelezé eldirason alapuld fizetési kotelezettség mindsiil.
Az europai uni6s forrasok felhasznalasukat kovetden szamolhatoak el koltségvetési
bevételként abban az esetben, ha annak végs6 kezdeményezettje az allamhaztartas kozponti
alrendszerébe tartozo koltségvetési szerv, vagy a forrds felhasznalasanak tekintetében az
allamhéztartds kozponti alrendszerébe tartozo koltségvetési szerv tényleges dontési jogkorrel
bir. Az Eurdpai Uni6 kéltségvetésébdl kozvetleniil kapott timogatas dsszegét a felhasznélas
idépontjaig idegen pénzeszkdzként kell nyilvantartani.

Nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely:
- afizetési szdmlékrol a szamlavezetd 4ltal leemelt dij, juttatés, vagy
- az Aht. 36 § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznélasi terven (rovat szintli elemi koltségvetés)
kell alapulnia. Az eléiranyzat-felhasznalasi terv tartalmazza a varhat6 bevételek figyelembe
vételével teljesithet6 kiadasokat.

Az elbiranyzat felhasznalasi terv:

- megbizhat6 alapja kell, hogy legyen a kotelezettségvallalasi jogkdr gyakorlasanak és a
likviditas biztositasanak,

- fedezetet kell, hogy nyujtson a rendszeres kiaddsokra, a folyamatos miitkodés biztositasara.

Az eléiranyzat-felhasznélasi terv elkészitése a gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetd
feladata.

Az eléiranyzat-felhasznalasi terv tartalmazza:
- az évkozi gazdalkodas alakulasat,
- az év varhato bevételi és kiadasi el6iranyzat teljesiilését havi és halmozott adatokkal.

Tobb év elbiranyzatait terheld kotelezettség a fejezetet iranyitd szerv elézetes engedélyével

véllalhatd, ha a kotelezettségvallalds 6sszegének:

- koltségvetési évre juté része a kotelezettségvallalas idépontjdban a modositott kiadasi
eléiranyzatok 10%-at, vagy

- egy évre szamitott értéke a koltségvetési évet kivetd harom év barmelyikében az Aht. szerint
adott évre vallalhato kotelezettségek 5%-at eléri vagy meghaladja.
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Nem sziikséges a fejezetet iranyit6 szerv engedélyét kérni:

- az egységes rovatrend K1. Személyi juttatasok, és K2. Munkaaddkat terheld jarulékok és
szocialis hozzajarulasi adé rovatain megtervezett eldiranyzatok felhasznalsa soran, ide nem
értve a K122. Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban nem sajat foglalkoztatottnak
fizetett juttatisok rovat eldirdnyzata terhére kotdtt, meghatarozott feltételeknek megfelel6
szerzodéseket, és

- az egységes rovatrend K331. Koziizemi dijak rovaton megtervezett eldiranyzat felhasznalasa
soran.

4., Kotelezettségvallalasnak tekintendéek az alibbiak

A kotelezettségvallalas jellege fiiggetlen annak elnevezésétol, vagy megjelenési formajatol,

igy kotelezettségvallalasnak mindsiil:

- kozalkalmazotti jogviszonyt létrehozo, modosito, megsziintetd nyilatkozat,

- megbizas, keretmegallapodas,

- megrendelés, megrendelés visszaigazolasa,

- szallitasi és egyéb szolgaltatasi szerzodés,

- bérleti szerzodés,

- az intézmény feliigyeleti szerve engedélyezésével kozérdekii kitelezettségvallalas,

- kikiildetés elrendelése,

_ a felsoroltakon kiviil minden olyan kételezvény, amelybdl fizetési, szolgaltatasi vagy egyéb
gazdasagi kihatasa kotelezettség szarmazik.

Kotelezettségvallalas dokumentumai:

- kinevezési okirat,

- szerzodés, megallapodas,

visszaigazolt megrendelés,

- beruhazasi finanszirozési alapokmany, részprogram-engedélyezési okirat,
- palyazati forrasbol kapott tiamogatasrol sz6l6 dontés alairt dokumentuma,
- kozbeszerzési eljaras soran kozzétett ajanlati, részvételi felhivas.

A visszterhes szerz6désnek, megbizasnak, megrendelésnek, vagy mas hasonl6 visszterhes

magéanjogi kételem irasba foglaldsat tartalmazo okiratnak az altalanos adatokon, feltételeken

tulmenden tartalmaznia kell:

- a szakmai, miszaki teljesités mennyiségi €s minGségi jellemzdinek meghatarozasat,
hataridejét,

- a kifizetend6 osszeget vagy a szamlazas alapjul szolgdlo egységarat, a pénziigyi teljesites
devizanemét, modjat ¢s feltételeit,

~ a kifizetés hataridejét, t6bb év eléiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén évenkeénti
itemezésben, és

- apénziigyi ellenjegyzés tényét és a pénziigyi ellenjegyzo keltezéssel ellatott alairasat.

Az egységes rovatrend K122. Munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban nem sajat fog-

lalkoztatottnak fizetett juttatisok és K336. Szakmai tevékenységet segitd szolgaltatasok rova-

tain megtervezett eldiranyzatok terhére akkor kothetd szerzddés, ha:

- azt jogszabaly nem zarja ki,

- aszerzddés megkotése a kozfeladatok ellatasahoz feltétlentiil sziikséges, €s

- torvény vagy korményrendelet eltérd rendelkezése hianyaban az adott feladat elvégzéséhez
megfelelé szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb megfeleld sajatos
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szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkezd személyt a megrendel nem foglalkoztat,
vagy a szerz6dés targyat képezo szolgaltatas egyedi, id6szakos, vagy id6ben rendszerteleniil
ellatando feladat.

5. A szerzédéskotés részletes szabalyai

A szabalyzat alkalmazdsa sordn — elnevezésétdl fliggetleniil (pl. szerzodés, megallapodas,
egyezmeny) — a szerz8dés a felek kolcsonds és egybehangzé jognyilatkozata, amelybél kote-
lezettség keletkezik a szolgaltatas teljesitésére és jogosultsag a szolgaltatés kovetelésére. Ptk.
6:58. §

Szerz8désnek (a tovabbiakban: szerzédés) kell tekinteni mindazon két vagy tobb személy

egybehangzo, joghatas kivaltasara irdnyulé minden olyan nyilatkozatat, amelyben

a) az Egyetem pénzbeli vagy nem pénzbeli szolgaltatas teljesitésére, termék atadaséra (pl.
oktatasi, kutatési, kulturalis, sport targyu, 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 hasonlé magéanjogi kételem irasba

foglalasét tartalmaz6 okiratnak a kotelezettségvallalasra jogosultak alairasan és az egyeb élta-

lanos azonositésra szolgal6 adatokon, feltételeken tilmenden kiilénosen tartalmaznia kell:

a) a szakmai, miiszaki teljesités mennyiségi és mindségi jellemzoinek meghatirozasat, oszt-
hato szolgaltatas esetén a teljesitések hataridejét,

b) akifizetend6 (rész)dsszeget és/vagy a szamlazés alapjéul szolgalo egységérat, a pénziigyi
teljesités devizanemét, modjat és feltételeit,

¢) a kifizetés hataridejét, tébb év eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén évenkénti
Utemezésben,

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

e) aszikséges esetekben az egyetértési jog gyakorlasanak tényét.

A szerz6désben minden esetben meg kell hatdrozni a kotelezettségvallalas teljesitésének
szakmai igazolojat, aki alairasaval igazolja azt, hogy a szerzdés szakmai szempontbol meg-
feleld, célszerti, az Egyetem érdekeit — az adott korlatok kozott — a legjobban szolgalja. A
teljesités igazolojanak az adott szervezeti egységet érintd szerzédés targyanak, tartalmanak
megitélésében jartas és kompetens személynek kell lennie.

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

Az Egyetem részérol a szerzodésnek az alabbi személyek alairasait kell minden esetben tar-

talmaznia:

a) arektor és/vagy a kancellar (a cégszeri alairas kotelezd megkovetelése esetén),

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

c) pénziigyi ellenjegyzd,

d) a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd kotelezettségvallalasok dokumentumai ese-
tén a munkaltatoi (kinevezési) jogkor gyakorldja.

Kozponti koltségvetési kiadasi el6irdnyzatok terhére jogi személlyel kotott - bevétellel jard
vagyonhasznositasi, valamint mindennemii pénziigyi kiadassal jaré6 - szerzédés esetén a szer-
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z6désnek fent meghatarozottakon til tartalmaznia kell a szervezet képvisel6jének nyilatkoza-
tat arra vonatkozéan, hogy az adott szervezet atlathaté szervezetnek mindsiil.

Ez alél kizarélag az Avr. 53. § (1) bekezdés a) pontja hatdroz meg kivételt, amely szerint a
kétszazezer forint értéket el nem érd kotelezettségvallalast nem sziikséges irasba foglalni.
Mivel ezen szabdly alapjin a szerzédés irisba foglalisira sincs sziikség, az atlathatosagi
nyilatkozat sem vilik annak kotelezé tartalmi elemévé. A fentiekre tekintettel a kétszaz-
ezer forint értékhatart el nem ér6 kotelezettségvallalasok esetében lehetdség van eltekinteni az
atlathatosagi nyilatkozat beszerzésétol, egyéb esetekben azonban — fliggetleniil a kotelezett-
ségvallalas formajatol, illetve tartalmatol — nem.

Az atlathatosagi nyilatkozatok beszerzése csak az olyan jogi személyekkel kotott szerzodeések
esetében meriilhet fel, amelyek nem minésiilnek a torvény erejénél fogva atlathatonak. Ennek
értelmében nem sziikséges ilyen nyilatkozatot bekémi példaul a koltségvetési szervekkel,
egyhazakkal, vagy a maganszemélyekkel kotétt szerzodések esetében.

Az atlathatésagi nyilatkozat vélaszthaté torvény szerinti kategoridit a szamviteli politika 8.;
9.; 10. szam1 mellékletei tartalmazzak.

Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban nem sajat foglalkoztatottnak fizetett juttatasok
(egységes rovatrend K122.) és a Szakmai tevékenységet segito szolgaltatasok (egységes ro-
vatrend K336.) rovatain megtervezett el6iranyzatok terhére akkor kothet szerzodés, ha
- azt jogszabaly nem zarja ki,
- aszerz6dés megkotése a kozfeladatok ellatasahoz feltétleniil szitkséges, €s
- tdrvény vagy kormanyrendelet eltérd rendelkezése hianyaban az adott feladat elvégzé-
séhez megfelelé szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb meg-
felel sajatos szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkezé személyt a megrende-
16 nem foglalkoztat, vagy a szerz6dés targyat képezo szolgéltatds egyedi, idoszakos,
vagy idében rendszerteleniil elldtando feladat. (Avr 50. § (2))

Az Avr 51. § (2) alapjan a koltségvetési szerv alloméanyaba tartozé személy részére megbizasi
dij vagy mas szerzddés alapjan dijazas a munkakdori leirasa szerint szdmara eléirhaté feladatra
nem fizetheté. Mas esetben dijfizetésre a feladatra vonatkozoan elézetesen irdsban kotott
szerzédés e rendelet szabalyai szerint igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szerzddésben ki
kell k6tni, hogy a dij kizarélag abban az esetben illeti meg a koltségvetési szerv allomanyaba
tartozé személyt, ha a szerzodésben rogzitett feladat mellett a munkakdrébe tartozo feladatai-
nak is maradéktalanul eleget tett.

Egyes szerzédések kotelezé mellékletei

1. A jogi személlyel kitendd, oktatisi feladat ellatasara iranyuld szerzodéshez — a vo-
natkoz6 jogszabalyok maradéktalan betartasa érdekében — az aldbbi mellekleteket min-
den esetben csatolni kell:

a) atlathatosagi nyilatkozat eredeti példanya (Nvt. 3. § (1)), (kivétel a koltségvetési
szervekkel, egyhdzakkal kotott szerzodések, illetve a kétszazezer forint értéket el
nem érd kotelezettségvallalasok)

b) adatkezelési tajékoztatd (Nftv. 19. § és 3. sz. melléklete; az informacios onrendel-
kezési jogrol és informéci6s szabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. torvény 5. §; alta-
lanos adatvédelmi rendelet GDPR),

¢) a tarsasag 30 napnal nem régebbi cégkivonatdnak masolata, egyéni vallalkozo ese-
tén a tevékenység megkezdésének nyilvantartasba vételérol szol6 értesités masolata
vagy a KEKKH honlapjardl letltheté adatlap, (A pénzmosas €s terrorizmus finan-
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szirozas megeldzésérdl és megakadalyozasardl szolo 2007. évi CXXXVL térvény
7.-11/A. §)

A szerz0do fél a szerz6dés alairasakor az alabbi okiratokat az intézmény rendelkezésére
bocsatja:

d)

e)

g
h)

i)

k)

a jogi személy képviseldjének alairasi cimpéldanya vagy iigyvéd altal ellenjegyzett
alairasi minta masolati példanya,

a jogi személy dltal megbizott oktatasi tevékenységet végzo maganszemély oktato
30 napnal nem régebbi hatosagi (erkélesi) bizonyitvanyanak eredeti példanya
(Nftv. 24. §, 24/A, 25. §; a biiniigyi nyilvantartasi rendszerrdl, az Eurépai Unid tag-
allamainak birésagai altal magyar allampolgarokkal szemben hozott itéletek nyil-
vantartasarol, valamint a biinligyi és rendészeti biometrikus adatok nyilvantartasa-
10l sz616 2009. évi XLVILI. torvény; a kézigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyair6l sz616 2004. évi CXL. tv. 83. §) (kivéve, ha a (3) bekezdés ér-
vényesiil),

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

az oktato megfelel6 iskolai végzettséget igazolé okiratainak masolati példanya
(Nftv. 19. § és 3. sz. melléklete),

lakcimet igazolé hatosagi igazolvany masolati példanya (A pénzmosas és terroriz-
mus finanszirozas megel6zésérdl és megakadalyozasarol sz6l6 2007, évi CXXXVI.
torvény 7.-11/A. §),

személyazonosité igazolvany masolati példanya (A pénzmosas és terrorizmus fi-
nanszirozas megel6zésérdl és megakadalyozasardl sz6l6 2007. évi CXXXVI. tor-
vény 7.-11/A. §)

tudomanyos fokozatot igazolé dokumentum masolati példanya (Nftv. 19. § és 3. sz.
melleklete) (ha errdl az oktato kolléga nyilatkozik a FIR adatlapon)

tudomanyos tagsagot igazolé6 dokumentum mésolati példanya (Nftv. 19. § és 3. sz
melleklete) (ha err6l az oktato6 kolléga nyilatkozik a FIR adatlapon).

A maginszeméllyel kitendé oktatasi feladat elltasara iranyul6 szerzédéshez az alab-
bi mellékletet minden esetben csatolni kell:

a)

adatkezelési tajékoztatd (Nftv. 19. § és 3. sz. melléklete; az informaciés onrendel-
kezési jogrol és informacios szabadsagrol szolé 2011. évi CXIL. térvény 5. §; alta-
lanos adatvédelmi rendelet GDPR),

A szerz6d6 fél a szerz6dés alairasakor az alabbi okiratokat az intézmény rendelkezésére
bocsatja:

b)

<)

az oktatasi tevékenységet végzd személy 30 napnal nem régebbi erkdlesi bizonyit-
vanyanak eredeti példanya, (NFt. 24. §, 24/A, 25. §; a bliniigyi nyilvantartasi rend-
szerrdl, az Eurdpai Unids tagallamainak birésigai altal magyar allampolgarokkal
szemben hozott itéletek nyilvantartasar6l, valamint a biniigyi és rendészeti
biometrikus adatok nyilvantartasarol sz616 2009. évi XLVII. torvény; a kozigazga-
tasi hatosagi eljaras és szolgéltatas altalanos szabalyair6l sz616 2004. évi CXL. tv.
83. §),

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

az oktatd megfelel6 iskolai végzettséget igazolé okiratainak masolati példanya
(Nftv. 19. § és 3. sz. melléklete)
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e) lakcimet igazol6 hatosagi igazolvany masolati példanya (A pénzmosas €s terroriz-
mus finanszirozas megel6zésérol és megakadalyozasarol szolo 2007. évi CXXXVI.
torvény 7.-11/A. §)

f) személyazonositd igazolvany masolati példanya (A pénzmosés és terrorizmus fi-
nanszirozas megelozésérol és megakadalyozasardl szolo 2007. évi CXXXVI. tor-
vény 7.-11/A. §),

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

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

i) munkaltatoi igazolas eredeti példanya (jogviszony igazolas),

j) nyilatkozat a koltségek érvényesitésérol és az adoeloleg levonasanak mértékérdl
eredeti példanya.

Az (1) és (2) bekezdésben szerepld erkolesi bizonyitvany ismételt benyudjtisira akkor van
sziikség, ha 6 hénapnal hosszabb id6 telt el a feladattal megbizni kivant személy MTE éltali —
eredeti erkélesi bizonyitvany benyujtasaval egyiitt jaro — megeldz6 foglalkoztatasanak lejartat
kovetoen. (Nftv 25. § (5a) alapjan)

A. Humanerdforris targyu szerzodések kotelezettségvallalasi folyamata

A huméneréforras targyu kotelezettségvallalasok koziil a kozalkalmazotti jogviszony létreho-
zéasara iranyulé kinevezések szabalyait a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torveény tartalmazza.

Amennyiben a huméneréforras targyu szerz6dés szerinti kotelezettségvallalas
(1) személyi jellegii kifizetést eredményez (megbizasi szerzddés, hallgatéi munkaszerzodes,
felhasznalasi szerzodés),

a) akkor az illetékes szervezeti egység (tanszék, csoport, osztaly) vezetdje altal elokészi-
tett szerzddéstervezetet a Jogi iroda — a szerzodés partnerrel torténd tervezett alairasat
megeldz6 legalabb 10 munkanappal — attekinti, sziikkség esetén modositja €s e-mailen
elkiildi a Gazdasagi és humanpolitikai osztaly részére.

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

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

- aszerzbdéstervezetet formailag és tartalmilag megfelelonek talalja, err6l e-mailen
tajékoztatja a Jogi irodat, amely a szerzodést eljuttatja a kancellari asszisztens (he-
lyettesités esetén a rektori titkar) részére, aki elvégzi a kancellari irdnyitas ala tar-
toz6 szervezeti egységekkel a sziikséges, kotelezettségvallalas idopontjdban érvé-
nyes szabalyok szerinti egyeztetéseket, majd a folyamat lezarasaként a szerz6dés
felek altali alairdsat megel6z6en gondoskodik a szerzodést ellenjegyzo, jovahagyo
alairasok megtorténtérol,

¢) akancellari asszisztens (helyettesités esetén a rektori titkar) - amennyiben szerz6dé fe-
lek a szerzédést nem egyidejiileg irjak ala - az Egyetem részérdl e szabélyzat szerinti
kotelezo alairasokkal ellatott szerz6dést papiralapon 3 példanyban megkiildi a partner
részére, a kancellari asszisztens (helyettesités esetén a rektori titkar) feladata a szerzo-
dés partnerrel torténd alairatasa,
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d)

szerz6dO felek nem egyidejii alairdsa esetén a partner altal alairt és az Ssszes, jelen
szabalyzatban el6irt melléklettel felszerelt szerzédés 1 eredeti példanyat a kancelléri
asszisztens (helyettesités esetén a rektori titkar) koteles az iktatonak, majd a Gazdasagi
és humaénpolitikai osztély részére a teljesités megkezdését megel6zden megkiildeni,

az illetékes igazgatok, 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 humanpolitikai osztaly részére meg-
kiildeni.

a szerzbdésben vallalt feladat teljesitésigazolasa abban az esetben fogadhat6 el,
amennyiben a szerz6dés minden fél ltal alairva és a sziikséges mellékletekkel egyiitt
a Gazdasagi és humanpolitikai osztély részére megkiildésre keriilt.

(2) dologi jellegii kifizetést eredményez (véllalkozasi szerzodés),

a)

b)

d)

f)

akkor a szerzédéstervezetet a Jogi iroda - a szerz6dés partnerrel t6rténd tervezett ala-
irasat megel6z6 legalabb 10 munkanappal - elokésziti és e-mailen elkiildi az illetékes
szervezeti egység (tanszék, csoport, osztaly) vezetdje részére.

amennyiben a szervezeti egység vezetbje

- a szerzOdéstervezettel kapcsolatban hibat, hianyossagot észlel, a Jogi irodaval
kozvetleniil egyeztet e-mailen, és az egyeztetés alapjan a Jogi iroda javitja a szer-
zbdéstervezetet.

- aszerzOdéstervezetet formailag és tartalmilag megfelelének taldlja, errdl e-mailen
tajékoztatja a Jogi irodat, amely a szerzodést eljuttatja a kancellari asszisztens (he-
lyettesités esetén a rektori titkar) részére, aki elvégzi a kancellari iranyitas ala tar-
tozo szervezeti egységekkel a szikséges, kotelezettségvallalas idopontjaban érvé-
nyes szabalyok szerinti egyeztetéseket, majd a folyamat lezarasaként a szerz6dés
felek altali alairasat megel6zoen gondoskodik a szerzédést ellenjegyz6, jovahagyo
alairasok megtorténtérol.

a kancellari asszisztens (helyettesités esetén a rektori titkar) - amennyiben szerzdé fe-

lek a szerzddést nem egyidejiileg irjak ald - az Egyetem részérdl e szabalyzat szerinti

kotelezo alairasokkal ellatott szerzodést papiralapon 3 példanyban megkiildi a partner
részere, a kancellari asszisztens (helyettesités esetén a rektori titkar) feladata a szerzé-
dés partnerrel torténd alairatasa.

szerz0d6 felek nem egyidejli aldirdsa esetén a partner altal aldirt és az Gsszes, jelen

szabalyzatban el6irt melléklettel felszerelt szerz6dés 1 eredeti példanyat a kancellari

asszisztens (helyettesités esetén a rektori titkar) koteles elobb az iktatonak, majd a

Gazdasagi és humanpolitikai osztély részére a teljesités megkezdését megelézden

megkiildeni,

az illetékes igazgatok, osztalyvezetdk feladata a teljesités nyomon kévetése, és annak

lezartat kovetden a teljesités igazolasa. A teljesitést igazolé a nyomtatvanyt koteles a

kiallitast kdvetden haladéktalanul a Gazdasagi és humanpolitikai osztaly részére meg-

kiildeni.
a szerzodésben vallalt feladat teljesités igazolasa abban az esetben fogadhat6 el,

amennyiben a szerzédést minden fél alairta és az a szitkséges mellékletekkel egyiitt a

Gazdasagi ¢s humanpolitikai osztaly részére megkiildésre keriilt.

B. Miikddési és felhalmozisi célu szerzédések kitelezettségvillalasi folyamata

A mikddési és felhalmozdsi célu kotelezettségvallalasok esetében a beszerzési igényt a Kan-
cellar részére kell jelezni e-mailen a részletes szakmai indokok kifejtésével (a beszerzendd
termek/szolgaltatds pontos megnevezése, sziikséges mennyiség meghatirozasa, varhaté be-
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szerzési ar, a felhasznalasi hely és forras megjelolése), aki dont annak szakmai meglapozott-
sagarol

a) amennyiben a Kancellar a beszerzési igénnyel kapcsolatban egyeztetést tart sziiksé-
gesnek, azt kozvetleniil lefolytatja a beszerzést igénylovel/szakmai javaslattevovel,

b) a végleges beszerzési igény alapjan a beszerzést igényld/szakmai javaslattevo elkésziti
a megfeleld kotelezettségvallalasi dokumentumot (megrendelés), szerzodés készitése
esetén felveszi a kapcsolatot a Jogi irodaval,

c) ezt kovetden a végleges kotelezettségvallalasi dokumentumot megrendelé esetén a be-
szerzést igényld/szakmai javaslattevé vagy szerzodés esetén a Jogi iroda tovabbitja a
kancellari asszisztensnek (helyettesités esetén a rektori titkarnak), aki a humaneréfor-
ras targyu szerzOdéseknél leirtak szerint jar el, majd megkezdddik a beszerzési igény
teljesitése,

d) a Miiszaki- és létesitménylizemeltetési osztaly a beszerzési igényt kezdeményez6 felé
jelzi, amennyiben a beszerzés soran barmilyen kdzremilkddésre lenne sziikség,

e) a beszerzést igénylo/szakmai javaslat feladata a teljesités nyomon kovetése, és annak
lezartat kovetden a teljesités igazolasa, majd a teljesitett igazolassal alatdmasztott
szamla haladéktalanul torténé megkiildése a Gazdasagi és humanpolitikai osztaly ré-
szére,

f) a szerzodésben vallalt feladat teljesités igazoldsa abban az esetben fogadhato el,
amennyiben a szerz6dés minden fél altal aldirva és a sziikséges mellékletekkel egyiitt a
Gazdasagi és humanpolitikai osztaly részére megkiildésre keriilt.

C. Egyedi eljarasrenddel létrehozandé kotelezettségvallalasok folyamata

Az egyedi eljarasrenddel l1étrehozando kételezettségvallalasok esetében a Jogi iroda koordi-
nalja a kotelezettségvallalasi folyamatot azzal, hogy az oktatasi targyu, - Oktatasi Hivatal ha-
tosagi tevékenységi korébe tartozd - kotelezettségvallalasok esetében elsodlegesen a Tanul-
manyi osztaly jar el. A szerzodés elkészitése azonban ebben az esetben is a Jogi iroda felada-
ta.

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

Az Egyetemen a szerzodéskotés hivatalos nyelve a magyar vagy magyar-angol, ahol eltérd
értelmezés esetén a magyar nyelvl széveg az iranyado. Ettol eltérni kizarolag a Jogi iroda
altal meghatarozott egyedi feltételrendszer betartasa esetén lehet.

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

6. A megrendelés részletes szabalyai

Minden olyan esetben, amikor a jelen szabalyzatban rogzitettek figyelembevételével nem ko-
telezo szerzodést kotni, a megrendelés képezi a kotelezettségvallalas dokumentumat.

A megrendeléssel megvalosulo kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételét és pénziigyi el-
lenjegyzést a Gazdasagi és humanpolitikai osztaly biztositja.

A kotelezettségvallalo a megrendelés esetében is koteles figyelemmel lenni a versenyeztetési,
valamint az eldzetes engedélyeztetési kotelezettség szabalyaira, és csak ezen szabalyoknak
megfelelé megrendelés kiildhet6 a Gazdasagi €s humanpolitikai osztaly részére.
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A megrendelésnek tartalmaznia kell az el6zetes fedezetvizsgalat elvégzéséhez sziikséges ada-
tokat, amelyek a kovetkezok:

a) megrendelés szama,

b) a szerzddé felek adatai,

¢) amegrendelt termék/szolgaltatas pontos megnevezése,

d) amegrendelt termék/szolgaltatas pontos cikkszama,

e) amegrendelt termék/szolgaltatas pontos mennyisége, mennyiségi egysége,

f) amegrendelt termék/szolgaltatas brutté éra,

g) ateljesités helye,

h) a teljesités kért datuma,

1) a szallitds modja,

j) afizetés modja,

k) akiallitas datuma,

1) akotelezettségvallalo neve és alairasa.

A beszerzést igénylé a megrendelést a partner részére torténd kikiildését megel6z6 5 munka-
nappal a pénziigyi ellenjegyzést végz6 Gazdasagi és Humanpolitikai osztalynak koteles meg-
killdeni el6zetes fedezetvizsgalatra. Kizérolag csak a pénziigyi ellenjegyzést kovetden lehet a
megrendelést elinditani, a beszerzést megkezdeni. Az eredeti példany a beérkezé szimla
mellékleteként a konyvelés alapbizonylata.

II. Gazdalkodasi jogkorok
1. Pénziigyi ellenjegyzés

Koételezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utén, a pénziigyi teljesités esedékességét
megeldzoden, irasban lehet.

A pénzligyi ellenjegyzonek meg kell gy6z6dnie arrél, hogy:

- a szabad elSirdnyzat rendelkezésre all, illetve a befolyt vagy megtervezett és varhatéan
befolyo bevétel biztositja a fedezetet,

- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat,

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

A kotelezettségvillaldss nem engedélyezhetd, ha a targyévben, valamint az ismert
koltségvetési keretszdmok alapjan a targyévet kovetd évben a sziikséges mértékii szabad
eldiranyzat nem all rendelkezésre.

Amennyiben a kotelezettségvallalashoz —kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni, a
kotelezettségvallalas értéke megegyezik a kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotdtt
szerzodésnek az értékével.

A kozbeszerzési kotelezettség ala nem eso, hatarozatlan id6re vallalt kotelezettség értékét a
targyévben ¢és az azt kovetd harom éven keresztill szdrmazoé fizetési kotelezettségek
Osszegeként kell meghatarozni.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
dituminak és a ,pénziigyi ellenjegyzés” tényére utalas megjeloléssel, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.
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A pénziigyi ellenjegyzés feladatait ellato személynek a felsdoktatasban szerzett pénziigyi-
szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel, és emellett pénz-
tgyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

2. Teljesitésigazolas

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

A teljesitésigazolonak arrol kell meggy6zddnie, és a tényt az okmanyon alairasaval igazolnia,
hogy

- akiadas §sszegszerlisége megfeleld,

- a szallitott anyag, aru, targyi eszkoz stb. a megrendelés szerint hianytalanul, megfelel6
mindségben megérkezett,

- aszolgaltatas elvégzése eldirasszerlien megtortént,

- a szolgaltatast nydjto a vallalt kotelezettséget a megfeleld mindségben teljesitette,

- a kotelezettségvallalas dokumentumai teljes korlien benyujtasra kertiltek (igy példaul az
atlathatosagi nyilatkozat, vagy oktatasi céla szerzédések esetén annak kotelezé mellék-
letei)

- ateljesités a kotelezettségvallalas, illetve annak dokumentumai alapjan tortént.

A teljesitésigazolas:

- aszamlan elhelyezett
e maradéktalan teljesités esetén ,,4 teljesitést igazolas™ pecsét lenyomattal,
e részben torténd teljesités esetén A teljesitést ......... mertékben igazolom™

megjeldléssel,

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

- ateljesités igazolas alapjaul szolgald szerzodés szamanak megjelslésével,

- ateljesités igazolasanak Osszegével (a szamla végosszege),

- ateljesités igazolasanak datumaval,

- ateljesitésigazolasra jogosult személy alairasaval torténik.

Teljesitésigazolasra az a személy jogosult, aki a teljesitésrol informécioval rendelkezik. A
teljesités igazoldsara minden esetben az a teljesitést kozvetleniil ellen6rz6, atvevd szakmai
felel6s koteles, aki szakmai szempontbdl el tudja birdlni a teljesitést. A teljesitésigazolok
nyilvantartasat és a hataskoriikbe tartozé gazdasagi eseményeket a 13. szamu melléklet tar-
talmazza. A megbizast a teljesitést igazolo kijelolésére az 5. szamu melléklet tartalmazza.

A partner altal benyujtandé szamlan alapulo kifizetések esetén a teljesitésigazolas nyomtat-
vanyt a teljesités megtorténtét kivetéen haladéktalanul ki kell allitani. A teljesitésigazolassal
alatamasztott szamlat a teljesitést igazolonak haladéktalanul meg kell kiildeni a Gazdasagi és
humanpolitikai osztélyra. A partner a szamlat fészabélyként csak a teljesités igazolasat kove-
téen 4llithatja ki, az Egyetem ezt koveten fogadhatja be. Abban az esetben, ha a szamlaban
foglaltak eltémek a csatolt teljesités igazoldson szereplé tartalomtdl, a szamla nem fogadhato
be, intézkedni sziikséges a szamla teljesités igazolohoz torténd visszajuttatasarol, aki koteles
kifogasolni a szamldban foglaltakat.

Ha az adott gazdasagi esemény jellege (pl. koziizemi dijak, hatosagi dijak) azt indokolja, ak-
kor a szamla csak a beérkezését kdvetden, az abban foglaltak ellendrzése alapjan keriil leiga-
zolasra. Amennyiben a szdmléban foglaltak eltérnek az elfogadhatd szerzodésszert teljesités-
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t6l, akkor a megérkezett szamla nem fogadhat6 be, intézkedni sziikséges annak visszakiildésé-
r6l, és a szamlat meg kell kifogasolni. A szerzddésszerii teljesités esetén a szdmla leigazolha-
to, illetve a belsd teljesitésigazolas kiallithato, a szémla befogadhaté és kiegyenlithetd.

Azon szolgaltatastipusok esetében (pl. utazési szolgaltatasok, repiildjegy, szallasdij), ahol a
tényleges igénybevételt megel6z6en szitkséges a szdmla pénziigyi rendezése, ez a szolgaltatas
igénybevételének teljesitésigazolasa nélkiil — hiszen arra nem keriil sor a pénziigyi rendezésig
— megtehetd. Ezen esetekben a szolgéltatds tényleges igénybevételét kovetden, azaz az elsza-
molasok sordn sziikséges a szolgéltatas igénybevételét igazolni. Amennyiben a szolgaltatas
tenyleges igénybevételére a szolgaltatas nyujtasara kotelezett részérdl nem, vagy nem a meg-
felel6 mindségben keriilt sor, akkor a kotelezettségvallalé (vagy ha eltér, a szolgaltatas meg-
rendelésének elinditoja) a szolgéltatas meghiusuldsét, vagy nem megfelelé teljesitését kovets-
en annak tény€rdl - irasban, a reklamécio dsszes lényeges koriilményére kiterjedéen - értesiti
a Kancellart. Ezt kovetden a Gazdasagi és humanpolitikai osztaly a sziikséges informéaciok
rendelkezésre llasa esetén haladéktalanul intézkedik a mar pénziigyileg rendezett kotelezett-
ségvallalas kifogdsolasarol, és a szolgaltatas megrendeldje, valamint a Jogi iroda szilkség sze-
rinti bevonasdval érvényesiti a nem szerzédésszert teljesitésbol adodo kdvetelést.

Egyetemi kozalkalmazottal kotott szerz6dések esetében is sziikséges igazolni a vallalt t5bblet-
feladat szakmai elvégzésének tényét. Az errél sz6l6 teljesitésigazolast a Gazdasagi és human-
politikai osztaly részére kell eljuttatni.

3. Ervényesités

Az érvényesités a szakmai teljesités igazolasat kovetéen és az utalvanyozast megelozden tor-
tenik. Az érvényesités a szakmai teljesités igazolasa alapjan, az Osszegszerliség helyességé-
nek, tovabba annak ellen6rzése, hogy az ligymenetben betartotték-e az Aht., az allamhaztarta-
si szamviteli kormanyrendelet és az Avr. elbirasaiban és az Egyetem belsd szabalyzataiban
foglaltakat.

Ha az érvényesitd az el6z0 bekezdésben megjeldlt jogszabélyok, szabalyzatok megsértését
tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt
kovetben az utalvanyozo az érvényesitot erre irasban utasitja.

Az érvényesitési feladatokat ellaté személynek legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel, és
emellett mérlegképes konyvel6i vagy pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Az eur6pai uni6s forrasbol biztositott koltségvetési timogatasok esetén a kozremiiksdé szer-
vezet alkalmazésaban 4ll6 személy is megbizhato az érvényesitési feladatok ellatiséra. A
megbizast irasba kell foglalni.

A bevételek beszedésének elrendelése, érvényesitése el6tt a bizonylatok alapjan meg kell vizs-
galni a bevétel jogossagat, dsszegszeriiségét és az eldirt alaki kovetelmények betartdsat.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:

- az érvényesitésre utalé megjelolést (érvényesitve),
- az érvényesités datumat,

- az érvényesito alairasat.
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4. Utalvanyozas

Az utalvanyozas a kotelezettségvallalas alapjan beszerzett termékekhez vagy szolgaltatasok-
hoz kapcsolodo fizetési kotelezettség a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedesének vagy
elszamolasanak felel6sségvallalassal egyiitt jaro elrendelése.

A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett,
maés esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

A kiilon irasbeli rendelkezésen fel kell tiintetni:

- az,utalvany” szot,

- akoltségvetési évet,

- abefizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

- a fizetés idopontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

- abevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkci6 szerinti szamat és megnevezéset,
a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz allamhéztartasi
szamviteli kormanyrendelet szerinti konyvviteli szamlajanak szamat,

- akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

- az utalvanyozoé és a pénziigyi ellenjegyzo alairasat, és

- az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesitd alairasat.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az el6zd bekezdés szerinti
adatokat kell feltiintetni azzal, hogy az okméanyon mar szereplé adatokat nem kell
megismételni.

Az 4ltalanos szabalyozas alol kivételt képeznek - a bizonylati it réviditése céljabol - a sza-
balyszerii kotelezettségvallalas alapjan:

- bér és bérjellegii kifizetések,

- készpénz felvétel, bankszamlak kozotti atvezetések,

- fiiggo, atfuto, és kiegyenlitd kiadasok, bevételek.

5. Az osszeférhetetlenség szabalyozasa

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6, ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet.

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

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, és a szakmai tel-
jesitésigazolasra iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységet a
Polgari Torvénykdnyv szerinti kozeli hozzatartozoja vagy a maga javara latna el.

6. Helyettesités
A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre, teljesitésigazolasra és utal-

vanyozasra jogosult személyek helyettesitését irasbeli megbizas alapjan az eldirt képesitési
eldirasokkal rendelkez6 dolgozo lathatja el.
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II1. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasara jogosult személyek

Az Egyetem, mint kdzponti koltségvetési szerv gazdélkodasi jogosultsagait alapvetden az
Aht. és Avr. hatirozza meg, az Nftv-ben nevesitett specialitasok figyelembevételével. A
pénzgazdalkoddssal kapcsolatos jogkorok gyakorlasara jogosult személyek meghatarozasa,
megbizéasa esetén a vonatkozé jogszabalyok eléirasait kell figyelembe venni.

A tényleges feladatellatokat, a vonatkoz6 megbizasokat, a szabalyzathoz csatolt
nyilvantartasban kell régziteni. Véltozas esetén a szabalyzat mellékletein a sziikséges
modositasokat végre kell hajtani.

A kancellar egyetértési jogot gyakorol a rektornak, a gazdalkodasi joggal rendelkezd maga-
sabb vezetbknek, €s a szenatusnak, illetve a szenatus 4ltal atruhdzott jogkdrben eljard tané-
csoknak, bizottsagoknak az intézmény gazdalkodasat, szervezetét, mikodését érintd gazdasa-
gi kovetkezményekkel jar6 - a konzisztérium hataskorébe tartozé kérdések kivételével - don-
tései és intezkedései tekintetében. Az egyetértés e dontések érvényességének, illetve hatélyba-
1épésének feltétele.

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

1. A kotelezettségvallalasra jogosultak kore

Kotelezettsegvallaldsra — jogszabalyban meghatarozott kivétellel — az Egyetem nevében a
rektor, valamint a kancellar, vagy az altaluk irdsban felhatalmazott, az Egyetem alkalmazasa-
ban all6 személy irasban jogosult.

A kancellar vagy a rektor dltal felhatalmazott kotelezettségvallalé kotelezettségvallalasi jog-
korét tovabb nem delegalhatja. A kancellar vagy a rektor 4ltal felhatalmazott vezeté feleléssé-
ge, hogy az Egyetem belso szabilyainak megfeleléen végezze tevékenységét.

Jogszeriitlen a kotelezettségvallalas, ha kételezettségvallalasi jogosultsaggal nem rendelkez6
személy vallal kotelezettséget, vagy a kotelezettségvallalé nem gondoskodik az ellenjegyz6
alairasarol.

A kotelezettségvallalasra jogosultak korét, beosztasat, alairas mintdjat az 7. szamt melléklet
tartalmazza.

1.1. Ellenjegyzési jogkorok részletes szabalyozasa

1.1.1. Az utalvanyozasra jogosult személyek

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

elszamolasanak felel6sségvallalassal egyiitt jaro elrendelése.

Utalvanyozasra a Kancellar, tavollétében a gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetd jogo-
sult.

Az utalvanyozasra jogosultak korét, beosztasat, alairds mintajat az 11. szamu melléklet tar-
talmazza.
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1.1.2. A teljesités igazolasara jogosult személyek

A Kancellart, tivollétében gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetot, illetve az altala kijeldlt
feladatokat ellatd személyeket illeti meg a szakmai teljesités igazolasanak jogkore.

A szakmai teljesités igazolasara jogosultak korét, beosztasat, alairas mintdjat a 9. szamua mel-
1éklet tartalmazza.

1.1.3. Az érvényesitésre jogosult személyek

A Kancellar altal megbizott, az érvényesitési feladatokat ellaté személynek legalabb kozépfo-
ku iskolai végzettséggel, és emellett mérlegképes konyveldi vagy pénziigyi-szamviteli képesi-
téssel kell rendelkeznie.

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

Az eurépai uniés forrasbol finanszirozott tamogatasok esetén a kozremiikodd szervezet
alkalmazasaban allo6 személy is megbizhaté az érvényesitési feladatok ellatdsira. Az irasban
adott megbizasban az érvényesitd feladatait tételesen meg kell hatarozni.

1.1.4. Pénziigyi ellenjegyzés

Az ellenjegyzés a kotelezettségvallalas pénziigyi teljesithetdségét igazolo érvényességi felte-
tel.

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

A gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetd tavollétében a pénziigyi ellenjegyzési jogot az
Aht., Avr-ben eléirt szakmai végzettséggel rendelkezo személy latja el.

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

1.1.5. Az utalvany ellenjegyzésre jogosult személyek

Kételezd eldiras hidnyaban ezen jogositvany gyakorlasa nem keriil eldirdsra.

IV. Nyilvantartasok vezetése

1. Nyilvantartas a pénzgazdalkodasi jogkor gyakorléirdl

Az Egyetem vonatkozasiban a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, szakmai
teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekr6l és alairas-

mintajukrél nyilvantartast kell vezetni. A 12. szam nyilvantartas aktualizalasaért a gazdasagi
és humanpolitikai osztalyvezeto a felel6s.
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1.1.2. A teljesités igazolasara jogosult személyek

A Kancellart, tavollétében gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetot, illetve az altala kijelolt
feladatokat ellatd személyeket illeti meg a szakmai teljesités igazolasanak jogkore.

A szakmai teljesités igazoldsara jogosultak korét, beosztasat, aldiras mintdjat a 9. szamua mel-
1éklet tartalmazza.

1.1.3. Az érvényesitésre jogosult személyek

A Kancellar altal megbizott, az érvényesitési feladatokat ellatd személynek legalabb kézépfo-
ku iskolai végzettséggel, és emellett mérlegképes konyveldi vagy pénziigyi-szdmviteli képesi-
téssel kell rendelkeznie.

Az érvényesitésre jogosultak korét, beosztasat, alairas mintajat a 10. szamu melléklet tartal-
mazza.

Az eurdpai unids forrasbol finanszirozott tdmogatasok esetén a kozremiikddd szervezet
alkalmazasaban all6 személy is megbizhato az érvényesitési feladatok ellatdsara. Az irdsban
adott megbizasban az érvényesitd feladatait tételesen meg kell hatarozni.

1.1.4. Pénziigyi ellenjegyzés

Az ellenjegyzés a kotelezettségvallalas pénziigyi teljesithetdségét igazold érvényességi felté-
tel.

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

A gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetd tavollétében a pénziigyi ellenjegyzési jogot az
Aht., Avr-ben el6irt szakmai végzettséggel rendelkez6 személy latja el.

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

1.1.5. Az utalvany ellenjegyzésre jogosult személyek

Kotelezd eldiras hidnyaban ezen jogositvany gyakorlasa nem keriil el6irasra.

IV. Nyilvantartasok vezetése

1. Nyilvantartas a pénzgazdalkodasi jogkor gyakorléirdl

Az Egyetem vonatkozdsaban a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, szakmai
teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvdnyozasra jogosult személyekrél és aldirds-

mintajukrol nyilvantartast kell vezetni. A 13. szamua melléklet aktualizalasaért a gazdasagi és
humanpolitikai osztalyvezetd a felelds.
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A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- az érintett személy nevét,

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

- apeénzgazdalkodasi jogkdr megnevezését,

- a gazdasagi esemény jellegét,

- az alairas mint4jat (azt, ahogy a feladatellatas soran a nevét ala fogja irni)

- ajogosultsag kezdetét és megsziinését.

Amennyiben az egyes felhatalmazasok, megbizasok, kijelolések kiilonbozo feltételek mellett
¢élnek csak, a vonatkoz6 dokumentumnak tartalmaznia kell azokat is.

Ilyenek lehetnek kiilondsen:

- az elére meghatarozott koriilmény bekovetkezése,

az Osszeghatar,

az ellatando tevékenység leirasa,

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

2. A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

A koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi eldirdnyzatok alakuldsara, a ko-
vetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint ezek teljesitésére
kihat6 gazdasagi eseményekrdl a valésagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerti, attekint-
hetd nyilvantartast kell vezetni és azt a koltségvetési v végével lezarni.

A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozd gazdasagi események hatasat
legkésobb a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek tekintetében a mér-
legkészités idopontjaig lehet elszamolni.

A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérol, és a kote-
lezettségvallalas értékébol a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad eldiranyzatait ter-
held rész lekotésérol.

A kotelezettségvallalas értékének meghatdrozasdhoz szdmba kell venni az abbdl szarmazé
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezett-
ség bekovetkezése bizonytalan vagy kiilon jovobeli nyilatkozattol fiigg. Ha a fizetési kotele-
zettség jovobeni mértéke nem hatdrozhaté meg pontosan, a koriilmények és az el6z6 évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi koriilmé-
nyek kozott — az ésszerli gazdalkodas mellett — redlis legmagasabb Osszegli kotelezettséget
kell feltételezni.

Hatarozatlan idére vallalt kotelezettség értékét a koltségvetési évben €s az azt kovetd hdrom
éven keresztiil szarmazo fizetési kotelezettségek 6sszegeként kell meghatarozni.

A szabad fedezet rendelkezésre allasanak vizsgalatdhoz a kotelezettségvallalds értékeként
meghatdrozott 6sszegbdl a koltségvetési év és a koltségvetési évet kovetd harom év szabad
eldiranyzatait kell vizsgalni.

Mas fizetési kotelezettségek esetén a teljesitett kifizetésekkel egyidejlileg kell annak adatait és
a kifizetés 0sszegét az eldzbek szerinti nyilvantartasba felvenni.
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1.1.2. A teljesités igazolasara jogosult személyek

A Kancellart, tavollétében gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetot, illetve az altala kijelolt
feladatokat ellatd személyeket illeti meg a szakmai teljesités igazolasanak jogkore.

A szakmai teljesités igazoldsara jogosultak korét, beosztasat, aldiras mintdjat a 9. szamua mel-
1éklet tartalmazza.

1.1.3. Az érvényesitésre jogosult személyek

A Kancellar altal megbizott, az érvényesitési feladatokat ellatd személynek legalabb kézépfo-
ku iskolai végzettséggel, és emellett mérlegképes konyveldi vagy pénziigyi-szdmviteli képesi-
téssel kell rendelkeznie.

Az érvényesitésre jogosultak korét, beosztasat, alairas mintajat a 10. szamu melléklet tartal-
mazza.

Az eurdpai unids forrasbol finanszirozott tdmogatasok esetén a kozremiikddd szervezet
alkalmazasaban all6 személy is megbizhato az érvényesitési feladatok ellatdsara. Az irdsban
adott megbizasban az érvényesitd feladatait tételesen meg kell hatarozni.

1.1.4. Pénziigyi ellenjegyzés

Az ellenjegyzés a kotelezettségvallalas pénziigyi teljesithetdségét igazold érvényességi felté-
tel.

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

A gazdasagi és humanpolitikai osztalyvezetd tavollétében a pénziigyi ellenjegyzési jogot az
Aht., Avr-ben el6irt szakmai végzettséggel rendelkez6 személy latja el.

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

1.1.5. Az utalvany ellenjegyzésre jogosult személyek

Kotelezd eldiras hidnyaban ezen jogositvany gyakorlasa nem keriil el6irasra.

IV. Nyilvantartasok vezetése

1. Nyilvantartas a pénzgazdalkodasi jogkor gyakorléirdl

Az Egyetem vonatkozdsaban a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, szakmai
teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvdnyozasra jogosult személyekrél és aldirds-

mintajukrol nyilvantartast kell vezetni. A 13. szamua melléklet aktualizalasaért a gazdasagi és
humanpolitikai osztalyvezetd a felelds.
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A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- az érintett személy nevét,

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

- apeénzgazdalkodasi jogkdr megnevezését,

- a gazdasagi esemény jellegét,

- az alairas mint4jat (azt, ahogy a feladatellatas soran a nevét ala fogja irni)

- ajogosultsag kezdetét és megsziinését.

Amennyiben az egyes felhatalmazasok, megbizasok, kijelolések kiilonbozo feltételek mellett
¢élnek csak, a vonatkoz6 dokumentumnak tartalmaznia kell azokat is.

Ilyenek lehetnek kiilondsen:

- az elére meghatarozott koriilmény bekovetkezése,

az Osszeghatar,

az ellatando tevékenység leirasa,

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

2. A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

A koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi eldirdnyzatok alakuldsara, a ko-
vetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint ezek teljesitésére
kihat6 gazdasagi eseményekrdl a valésagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerti, attekint-
hetd nyilvantartast kell vezetni és azt a koltségvetési v végével lezarni.

A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozd gazdasagi események hatasat
legkésobb a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek tekintetében a mér-
legkészités idopontjaig lehet elszamolni.

A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérol, és a kote-
lezettségvallalas értékébol a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad eldiranyzatait ter-
held rész lekotésérol.

A kotelezettségvallalas értékének meghatdrozasdhoz szdmba kell venni az abbdl szarmazé
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezett-
ség bekovetkezése bizonytalan vagy kiilon jovobeli nyilatkozattol fiigg. Ha a fizetési kotele-
zettség jovobeni mértéke nem hatdrozhaté meg pontosan, a koriilmények és az el6z6 évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi koriilmé-
nyek kozott — az ésszerli gazdalkodas mellett — redlis legmagasabb Osszegli kotelezettséget
kell feltételezni.

Hatarozatlan idére vallalt kotelezettség értékét a koltségvetési évben €s az azt kovetd hdrom
éven keresztiil szarmazo fizetési kotelezettségek 6sszegeként kell meghatarozni.

A szabad fedezet rendelkezésre allasanak vizsgalatdhoz a kotelezettségvallalds értékeként
meghatdrozott 6sszegbdl a koltségvetési év és a koltségvetési évet kovetd harom év szabad
eldiranyzatait kell vizsgalni.

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

Datum: 2018.09.05. Oldal:18/40



V. Zaré rendelkezések

A szabalyzat az elfogadas napjat koveté napon 1ép hatélyba.
A szabalyzatot az érintett dolgozoknak meg kell ismerni.

Budapest, 2018. szeptember 05.

[ o .
o ol ol A
dr. K(’)czé%t}yé')ri Jhdit 0vesze
kancellar /47

ol &
1 ’Lcklor \}.{“—\
“Lolumbued
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MELLEKLETEK

Détum: 2018.09.05. Oldal:21/41



1. szamu melléklet

FIR ADATLAP
Maganszeméllyel/jogi személlyel kotendd oktatasi feladat ellatdséara iranyulo szerzodéshez
(Rektori / kancellari hataskorbe tartozo oktatok, kutatok, egységvezetk szamara)

1. Személyi adatok:

TIBNL ootucommnvissrissornisssnssansmessamssssssshammmnnionnsisinendvamnassns sob s AREEH IR IREEIA AT A A RSO G SO AU RS eV
ANYJA TIEVE..c.vovreucvevrriessssissiacaris et s s s sa b s s b bR E SRS
SZIUL BELYE, TAEJE: ...veverecrrverserreciriririnnsesiesiisssnis sttt sse et sssust sttt st s b st s b e s
A TTBTrIO DAPRBEET woccassavsasnissiussminssis sasessssses sy mesyisuammsswswer ikt oos s st s TRERE S
Lakcime (iranyitOSZAMMAL): ........cccovceriemmicsmimmimiinieriiriseses sttt ettt s st

AUIATIAG . covsossnsmvissmsssssmsmmansivassussmasisvbmsssass saamssmnssssinmrssbbsss sasanns st s 504 SAERF RO AT AT IRV FERER SO TN S

TAIGIENIES: «..coeueeeeecieecice ittt b
Telefonszama, e-Mail CIME: ...c.covereerireciiceiiiiiiiiniiesisieinisssrstrssestsissstsaistessmsnistssssassstaassasasss

I1. Foglalkozasi adatok:

Eddigi munkahelyei, beosztasai
MUNKANELY ......ceveverenrnaereseneeererereesesessssostessssssnssssenssssmstssosesssststtsssastassssasassessstssasssssssssssasasoassns

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

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

Jelenlegi munkahelye, beosztasa, kezdés €ve :
foallas vagy tovabbi jogviszony (a megfeleld rész aldhiizando)

Datum: 2018.09.05. Oldal:22/41



III. Képzésre vonatkozé adatok:

1. Legmagasabb iskolai végezettsége

Iskola (kar, szak) Oklevél szama, kelte

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

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

Szakirany tovabbképzésben szerzett szakképesités
megnevezése Oklevél szama, kelte

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

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

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

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

2. Tudomanyos fokozatok, MTA tagsag

A fokozat megnevezése tudomanyteriilete Okmaény szama, kelte

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

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

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

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

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

......................................................................................................................................................
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5. ldegennyelv ismerete

A nyelv megnevezése Nyelvvizsga foka Okmany szama, kelte

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

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

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

IV. Elémenetele (tanarsegédi, adjunktusi, docensi, egyetemi tanari, tudomanyos segédmun-
katarsi, munkatarsi, fdémunkatarsi, tanacsadoi stb. kinevezés évszammal):

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

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

V. Vezetoi meghizasa(i):

Megbizasa Mett6l-meddig

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

VI. Kitiintetései:

A kitlintetés megnevezése Az adomanyozas éve

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

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

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

......................................................................................................................................................
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VIL Tudoményos tarsasigokban betéltott szerep:

Tarsasag neve ; Mettdl-meddig

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

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

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

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

alairas
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2 szamu melléklet

FELHATALMAZAS

részére
(név, beosztas)

Az allamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
BIADTAN oo s mannasnss | —ig (vagy: hatarozatlan idére)
felhatalmazom Ont,

hogy a Magyar Tancmiivészeti Egyetem nevében az Egyetem kiadasi el6iranyzatai terhére
.................................... Osszeghatarig kotelezettséget vallaljon.

Kancellar

NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkozé felhatalmazast tudomasul veszem, az
arra vonatkozo feladatokat és felel6sséget megismertem.

DPatuim: osomiionasses

felhatalmazott személy

Datum: 2018.09.05. Oldal:26/41



3. szamu melléklet

KIJELOLES

részére
(neév, beosztas)

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
alapjan ..., | —ig (vagy: hatarozatlan
idore)

kijelolom Ont

a Magyar Tancmiivészeti Egyetem nevében az Egyetem kiadasai eldiranyzatai terhére vallalt
kételezettség esetén a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére.

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

Kancellar

NYILATKOZAT

A pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara vonatkozo kijelolést tudomésul veszem, az arra
vonatkozo feladatokat és felelosséget megismertem.

71200 o

kijelolt személy

Datum: 2018.09.05. Oldal:27/41



4. szamu melléklet

KIJELOLES

részére
(név, beosztas)

Az allamhéztartasrél sz0l6 térvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
BIADIATY orocn i sissiiasmimamimianmagisys L 7 [ ——————— —ig (vagy: hatarozatlan
idore)

a Magyar Tancmiivészeti Egyetem nevében Kkijelolom Ont érvényesitésre jogosult
személynek.

| B 1210111 1 L —

Kancellar

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorlasara vonatkozé kijelolést tudomasul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és feleldsséget megismertem.

DAL ... .emsssonn sz

kijelolt személy
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5. szamu melléklet

KIJELOLES

reszére
(név, beosztas)

Az allamhaztartisrol sz616 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet

alapjan ... o ) [ R —ig (vagy: hatarozatlan idére)
a Magyar Tancmiivészeti Egyetem nevében kijelolom Ont szakmai teljesités igazolasara
jogosult személynek.

Kancellar

NYILATKOZAT

A szakmai teljesités igazolasra vonatkozé kijelolést tudomésul veszem, az arra vonatkozo
feladatokat és feleldsséget megismertem.

B csemape comeane o

kijelolt személy
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6. szamu melléklet

KIJELOLES

részére
(név, beosztas)

Az allamhéztartasro] sz616 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
s R S S T —ig (vagy: hatarozatlan

idére)
kijelolom Ont
a Magyar Tancmiivészeti Egyetem nevében az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara.

Datum: .........covvnnen

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

Kancellar

NYILATKOZAT

Az utalvanyozasi jogkor gyakorldsara vonatkozo kijeldlést tudomasul veszem, az arra
vonatkozo feladatokat és felelosséget megismertem.

Datum: ...

kijelolt személy

Datum: 2018.09.05. Oldal:30/41



6. szamu melléklet

KIJELOLES

részeére
(név, beosztas)

Az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

alapjan ... — 1Ol —ig (vagy: hatéarozatlan
idore)
kijelolom Ont

a Magyar Tancmiivészeti Egyetem nevében az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara.

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

Kancellar

NYILATKOZAT

Az utalvanyozasi jogkor gyakorldsara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és feleldsséget megismertem.

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

kijelolt személy

Datum: 2018.09.05. Oldal:30/40



7.

szamu melléklet

Kaotelezettségvallalasra jogosultak kore

Szervezeti egység

Munkakér megnevezése

Kotelezettség-vallalas ter-

Név

Alairas minta

Szigné

megnevezése jedelme
Kancellari hivatal kancellar korlatlan dr. Koéczan-Gydri Judit | ' K ' |
r r Lo _ / ___.-"/'G-} )
Rektori hivatal rektor kancellar tavollétében a fel dr. Bolvari-Takécs Gébor /ﬁ/ﬂr’ 4 /i 740

hatalmazas idejére

(| A
Y
i

s
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6. szamu melléklet

KIJELOLES

részeére
(név, beosztas)

Az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

alapjan ... — 1Ol —ig (vagy: hatéarozatlan
idore)
kijelolom Ont

a Magyar Tancmiivészeti Egyetem nevében az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara.

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

Kancellar

NYILATKOZAT

Az utalvanyozasi jogkor gyakorldsara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és feleldsséget megismertem.

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

kijelolt személy

Datum: 2018.09.05. Oldal:30/40



7.

szamu melléklet

Kaotelezettségvallalasra jogosultak kore

Szervezeti egység

Munkakér megnevezése

Kotelezettség-vallalas ter-

Név

Alairas minta

Szigné

megnevezése jedelme
Kancellari hivatal kancellar korlatlan dr. Koéczan-Gydri Judit | ' K ' |
r r Lo _ / ___.-"/'G-} )
Rektori hivatal rektor kancellar tavollétében a fel dr. Bolvari-Takécs Gébor /ﬁ/ﬂr’ 4 /i 740

hatalmazas idejére

(| A
Y
i

s

Datum: 2018.09.05.

Oldal:31/40
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12. szama melléklet

Kotelezettségvillalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvéntartasa

i 2

A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasanak egyedi jellegi-
nek kell lennie.

A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa torténhet fizikailag elkiloniilt nyil-
vantartasokban is (pl. személyi juttatdsok nyilvantartasa, ellatasok nyilvéantartasa, szerz6dések, megrendelé-
sek nyilvantartasa, altalanos forgalmi adé nyilvantartasa, tamogatasok nyilvantartasa stb.), ha biztositott
azok adatainak a 05. szamlacsoportban térténd folyamatos nyilvantartasba vétele.

A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kitelezettségek nyilvantartasa tartalmazza legalabb

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

b) a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tanisitd dokumentum megnevezését, iktato-
vagy érkeztetd szamat, keltét,
c) a jogosult azonositasahoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

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

e) a kitelezettségvallalas, més fizetési kdtelezettség évek szerinti megoszlasat, a kdltségvetési évben a
pénziigyi teljesitési hataridoket datum szerint, hogy abbol az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi,
likviditasi terv 9sszeallithato legyen,

) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési hataridd véltozasa, uto-
lag kapott engedmények stb.), az azokat tanusité dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a
pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

g) a pénziigyi teljesitések datumat, Ssszegét, egységes rovatrend szerint besorolasat, az utalvanyozas
Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti dokumentuméanak azonositasahoz sziikséges adatokat,

h) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét, végleges ko-
telezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak és moédosulasai, a pénziigyi teljesitési
adatok konyvviteli szamldkon torténd elszamoldsdnak idépontjait €s a kényvviteli szamlak megne-
vezését,

i) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

Egyes sajitos kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén kiilon adatok nyilvantartasa is

sziikséges a jogszabalyokban eldirt kitelezettségek teljesitéséhez, igy

a) a koltségvetési timogatasok és mas hasonld, ellenérték nélkiili kifizetéseknél az elszamolas (besza-
molas) hataridejét, annak teljesitésére, elfogadasara vonatkoz6 adatokat, az esetleges visszafizetési
kotelezettség eldirasa esetén a kovetelések nyilvantartasaval valé kapcsolatot, az elvégzett ellendr-

zéseket,

b) a visszatéritendd tamogatasok és mas adott kolesonok esetén a kovetelések nyilvantartaséval valo
kapcsolatot,

c) kozbeszerzési kotelezettség esetén a kdzbeszerzési dokumentaciok megnevezését, iktatoszamat, kel-
tét,

d) termék vagy szolgaltatas beszerzése esetén a kapott szamlak adatait oly mddon, hogy abbol az alta-
lanos forgalmi adé bevallasi kotelezettségnek eleget lehessen tenni, €s

€) felhalmozasi kiad4sok esetén a beszerzett eszkdzok tekintetében az immaterilis javak, targyi eszko-
z6k nyilvantartasaval vald kapcsolatok leirasat.

A fliggé kotelezettségekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni mindaddig, amig az végleges kotelezettségval-
lalassa, mas fizetési kotelezettséggé nem véltozik vagy meg nem sziinik.

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

a) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanusitd dokumentum megneve-
z6sét, iktatdszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozé adatokat, kivéve, ha a pénziigyi el-
lenjegyzés nem sziikséges,

b) a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tanisité dokumentum megnevezését, iktato-
vagy érkeztetd szamat, keltét,
c) a jogosult azonositasahoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

Détum: 2018.09.05. Oldal:37/41



d)

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

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a kéltségvetési évben a
pénziigyi teljesitési hataridoket datum szerint, hogy abbél az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi,
likviditési terv Gsszeallithaté legyen,

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség modosuldsait (pl. fizetési hataridd valtozasa, uto-
lag kapott engedmények stb.), az azokat tanisité dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét, a
pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozé adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges.

Détum: 2018.09.05. Oldal:38/41
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NYILVANTARTAS
a kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre, az érvényesitésre, valamint a szakmai teljesitésigazolasra jogosult
személyekrol és alairas mintajukrol

13. szamua melléklet

Hatasko korléjanak Jogosultsa
Név Beosztas Hataskor Gazdasagi esemény jellege ataskor g}/ar orlojana g —
aldirasa Kezdete Megsziinése
korlatlan kotelezettségvallalas valamennyi gazdasagi esemény 2018.09.06( visszavonasig
dr. Koczan-Gy6ri Judit kancellar teljes korii utalvanyozas valamennyi gazdasagi esemény 2018.09.06| visszavonasig
!
teljes kort teljesités igazolas valamennyi gazdasagi esemény 2018.09.06( visszavonasig
kancellar tavollétében a felhatalmazas idejére valamennyi gazdasagi esemény 2018.09.06( visszavonasig
Bolvari-Takacs Gabor rektor e
teljes kort teljesités igazolas valamennyi gazdasagi esemény 2018.09.06( visszavonasig
teljes korii pénziigyi ellenjegyzés valamennyi gazdasagi esemény . 2018.09.06| visszavonasig
Ly A PO n A A g
Kiss Ménika gazdasdgi és humanpolitikai utalvinyozs a kancellar tavollétében valamennyi gazdaségi esemény Z el ey | 20180906 visszavonsig
osztalyvezetd N ‘_\E:‘._\ﬂ‘\ AN
azdasagi és humanpolitikai osztal tkozasaban telj azdasagi és humanpolitikai osztal tkozasab:
I agi s umar.l.pcy)' i 1Aa1'()§ : yvoryla ozasaban teljes Jex agi és humanpoliti IO,SA yvo'na ozasaban 2018.09.06|  visszavondsig
kori teljesités igazolas valamennyi gazdasagi esemény
Schanda Bedta mitvészeti menedzser mivészeti menedz}erl "fe'lvadatAok'ers a studl(? vonatkozasaban | miivészeti menedzseri fe;adatok eresAa studlf) vonatkozasaban 2018.09.06|  visszavonssig
teljes kort teljesités igazolas valamennyi gazdasagi esemény
miiszaki- és o et - . e e s . .
. , e . miiszaki- és létesitményiizemeltetési osztaly miiszaki- és létesitményiizemeltetési osztaly feladataival . L.
Leikep Karoly létesitményiizemeltetési L, . e e ; . L, . L. . 2018.09.06| visszavonasig
osztilyvezets vonatkozasaban teljes korii teljesités igazolas Osszefuggli valamennyi gazdasagi esemény
fiszaki- és létesitményiizemeltetési osztalyvezetd
PP . . . a rrrlu’sz es” ctest r{len?/uze’me' © ?Sl o8 }fvs:ze ° , miiszaki- és 1étesitményiizemeltetési osztaly feladataival . L.
J6 Gyorgy Janos karbantartd tavollétében a milszaki- és 1étesitményiizemeltetési osztaly . - . s . 2018.09.06( visszavonasig
. . e . , Osszefliggli valamennyi gazdasagi esemény
vonatkozasaban teljes kori teljesités igazolas
Macher Szilard intézet igazgato Téncmﬁvészképzfﬁ i'ntézet jc's a eu-l és_ re]?a'bilAitéci(')’s Téncmﬁvészkép'zér Intézet és a eﬁ-_i és rehfib_ilitéci(')’s - . 2018.09.06| visszavondsig
csoport vonatkozasaban teljes koriiteljesités igazolas csoport vonatkozasaban valamennyi gazdasagi esemény = ~
Barna Ménika tanszekvezetd a Ta'ncmﬁvészkfépzé "In't'ézeF ig?gétéjéna}( tavollétében Téncmﬁvészkép'zér Intézet és a eﬁ-_i és rehfib_ilita'ci(')’s R éc’(:’o {/,n-‘ ) 2018.09.06| visszavondsig
teljes kort teljesités igazolas csoport vonatkozasaban valamennyi gazdasagi esemény L s
Fodorné Molnar Marta intézet igazgatéja Tancpedagogus e§ koreo}grarlelslfepzo 1{1tezet vonatkoza- Tancped'agrogus és koreografuskeyzf) 1ntez?t . ! 2018.09.06|  visszavonssig
saban teljesités igazolas vonatkozasaban valamennyi gazdasagi esemény
dr. Lérine Katalin tanszekvezetd Té.ncpedarg(')gu:s f’:s kore(_)gra'f‘L‘ls'l'(épz_é iflt'éZfet igazgat(’)jénak Téncped’ag’(')gus és koreogjrzifuské?zé intéz?t — 2018.09.06| visszavondsig
tavollétében teljes kort teljesités igazolas vonatkozasaban valamennyi gazdasagi esemény
David Péter informatikus informatika vonatkozasaban teljes korii teljesités igazolas |informatika vonatkozasaban valamennyi gazdasagi esemény i, AT 2018.09.06( visszavonasig
Horvath Klara pénziigyi tigyintéz0 teljes korii érvényesités valamennyi gazdasagi esemény 2018.09.06( visszavonasig
Déatum: 2018.09.05. Oldal:39/40



Solczi Zsuzsanna pénziigyi tigyintézd teljes korii érvényesités valamennyi gazdasagi esemény b 2018.09.06( visszavonasig
.k . . . . . . . | A . .
Suki Agnes pénziigyi tigyintéz6 teljes korii pénziigyi ellenjegyzés valamennyi gazdasagi esemény I 2018.09.06| visszavonasig
Kovacs Péter munkatigyi tigyintéz6 gazdasa%l e,s hum anponlltlkalloszta}l)'/vezeto es, apenzigyl valamennyi gazdasagi esemény : 2018.09.06( visszavonasig
igyintézo egyiittes tavollétében korlatlan >
utalvanyozas kancellar és a gazdasagi és humanpolitikai

osztalyvezetd egyiittes tavollétében a siirgds és valamennyi gazdasagi esemény 2018.09.06( visszavonasig

Gaspéar Emese stratégiai menedzser halaszthatatlan iigyekben e . 3
stratégiai menedzseri féla(ria'tolf Vonat'kozasaban teljes korii | stratégiai menedzseri felad'atAokkal (?sszefuggo valamennyi 2018.09.06| visszavondsig

teljesités igazolas gazdasagi esemény
Kercsmarics Eszter stratégiai asszisztens a stratégiai menedzse]r Févollétébenf ftratégifai[ mened2§eri stratégiai menedzseri felaQaFokkal t:)sszeﬁiggé valamennyi Ui Gk 2018.09.06| visszavondsig
feladatok vonatkozasaban teljes kori teljesités igazolas gazdasagi esemény
Agoston-Vas Ottilia igazgato Nadasi Ferenc VG}mnazlLfm es..F?rga?s J gzsgf Kolrleglum Nédasi Ferenc F}l'mnazmma és Ff)rgacs J ?ésef Korllegluma < 2018.09.06| visszavonasig
vonatkozasaban teljes korii teljesités igazolas vonatkozasaban valamennyi gazdasagi esemény L

Almassy Balizs gimnaziumi intézrnényegység Nédasi FreAr’enc G'imn'ci’zi'uma és _Forg?'cys' Jé?serflr(oAllégiur'na Nadasi Ferenc ’Girmnéziuma és Ff)rgécs in%sef Korllégiuma ) 5y / 0 r 2018.09.06| visszavondsig

vezetd igazgatdjanak tavollétében teljes korii teljesités igazolas vonatkozasaban valamennyi gazdasagi esemény A w\k DG SA

a miivészeti menedzser tavollétében a miivészeti
. . . . . . {ivészeti dzseri feladatokkal 6sszefiiggé val i \ . .
Sz¢lpéal Eva szervezési asszisztens menedzseri feladatok vonatkozasaban teljes kort teljesités fveszet menedzsen te a’aAo ?SSR UEED vamennyl /M{ s /',f 2018.09.06( visszavonasig
. . gazdasagi esemény S Zad™
igazolas
Herke Péter Kénywidr vezetd a Valyi Rozsi Konyytaf Yor}atkozflsaban teljes koril Valyi Rozsi Konyvtar felafiafawal ctsszefuggu valamennyi Lo ¢ 2018.09.06|  visszavonssig
teljesités igazolas gazdasagi esemény ¢
Ledniczky Bedta Kutatést thmogat6 konywtaros akonywvtar VCZ,Ct,O tavoll'ctcb‘c‘:n”a Ve?lylr 30;51 K01'1yvtar Valyi Rozsi Konyvtar fclafigtalval ctsschuggu valamennyi ? 2018.09.06|  visszavonssig
vonatkozasaban teljes kori teljesités igazolas gazdasagi esemény /
. foi . R M . e , Konyha feladataival 6sszefliggii valamennyi gazdasagi . L.
Kincses Laszlo élelmezésvezetd a konyha vonatkozasaban teljes korti teljesités igazolas esemény 2018.09.06( visszavonasig
Kubisik Katalin elelmezési figyintézd az élelmezésvezt?té ta"\'loglétéAberrl fi kAonyha'vonatkozéséba.n Konyha feladataival ésszefﬁggﬁ valamennyi gazdasagi 2018.09.06|  visszavonssig
teljes korti teljesités igazolas esemény

Mihaleczky Tiinde jelmeztar koordinator jelmeztar vonatkozasédban teljes korii teljesités igazolas | jelmeztar vonatkozasaban valamennyi gazdasagi esemény 2018.09.06| visszavonasig

Boda Zsuzsanna tanulményi osztalyvezetd tanulmanyi osztaly vonat_kozas?ban teljes korti teljesités | tanulmanyi osztaly vonatkoza§aban valamennyi gazdasagi 2018.09.06| visszavonasig
igazolas esemény

tanulmanyi osztal; 6 tavollétében a tanulmanyi tanulmanyi osztal, tkozasab: 1 i gazdasagi

Farkas Lénartné Galamb Ibolya]  tanulmanyi tigyintézo A tanu eyl 08z lyvezeto Lo Jelkben 8 anwmany! Anilmary osztaly vonatkozasahan valameny! gazcasagt e 2018.09.06|  visszavondsig

osztaly vonatkozasaban teljes korti teljesités igazolas esemény
Déatum: 2018.09.05. Oldal:40/40
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