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1.1.2. A teljesítés igazolására jogosult személyek 
 
A Kancellárt, távollétében gazdasági és humánpolitikai osztályvezetőt, illetve az általa kijelölt 
feladatokat ellátó személyeket illeti meg a szakmai teljesítés igazolásának jogköre.  
 
A szakmai teljesítés igazolására jogosultak körét, beosztását, aláírás mintáját a 9. számú mel-
léklet tartalmazza. 
 
1.1.3. Az érvényesítésre jogosult személyek 
 
A Kancellár által megbízott, az érvényesítési feladatokat ellátó személynek legalább középfo-
kú iskolai végzettséggel, és emellett mérlegképes könyvelői vagy pénzügyi-számviteli képesí-
téssel kell rendelkeznie.  
 
Az érvényesítésre jogosultak körét, beosztását, aláírás mintáját a 10. számú melléklet tartal-
mazza. 
 
Az európai uniós forrásból finanszírozott támogatások esetén a közreműködő szervezet 
alkalmazásában álló személy is megbízható az érvényesítési feladatok ellátására. Az írásban 
adott megbízásban az érvényesítő feladatait tételesen meg kell határozni. 
 
1.1.4. Pénzügyi ellenjegyzés  
 
Az ellenjegyzés a kötelezettségvállalás pénzügyi teljesíthetőségét igazoló érvényességi felté-
tel. 
 
A gazdasági és humánpolitikai osztályvezető, a jogszabály felhatalmazása alapján rendelkezik 
a pénzügyi ellenjegyzés jogkörével. A gazdasági és humánpolitikai osztályvezető a pénzügyi 
ellenjegyző minden olyan esetben, amikor a kötelezettségvállaló a Kancellár, vagy a Kancel-
lár távolléte esetén általa kötelezettségvállalásra írásban felhatalmazott személy.  
 
A gazdasági és humánpolitikai osztályvezető távollétében a pénzügyi ellenjegyzési jogot az 
Áht., Ávr-ben előírt szakmai végzettséggel rendelkező személy látja el. 
 
A kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzésére jogosultak körét, beosztását, aláírás mintáját 
a 8. számú melléklet tartalmazza. 
 
1.1.5. Az utalvány ellenjegyzésre jogosult személyek  
 
Kötelező előírás hiányában ezen jogosítvány gyakorlása nem kerül előírásra. 
 
IV. Nyilvántartások vezetése 
 
1. Nyilvántartás a pénzgazdálkodási jogkör gyakorlóiról 
 
Az Egyetem vonatkozásában a kötelezettségvállalásra, pénzügyi ellenjegyzésre, szakmai 
teljesítés igazolására, érvényesítésre, utalványozásra jogosult személyekről és aláírás-
mintájukról nyilvántartást kell vezetni. A 13. számú melléklet aktualizálásáért a gazdasági és 
humánpolitikai osztályvezető a felelős. 
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A nyilvántartásnak tartalmaznia kell: 
- az érintett személy nevét, 
- a pénzgazdálkodási jogkörönként a jogkör gyakorlására jogosult személyek beosztását, 

munkakörét,  
- a pénzgazdálkodási jogkör megnevezését,  
- a gazdasági esemény jellegét, 
- az aláírás mintáját (azt, ahogy a feladatellátás során a nevét alá fogja írni) 
- a jogosultság kezdetét és megszűnését. 

 
Amennyiben az egyes felhatalmazások, megbízások, kijelölések különböző feltételek mellett 
élnek csak, a vonatkozó dokumentumnak tartalmaznia kell azokat is.  
 
Ilyenek lehetnek különösen:  
- az előre meghatározott körülmény bekövetkezése, 
- az összeghatár, 
- az ellátandó tevékenység leírása,  
- a szervezeti egység megadása, amely tekintetében elláthatja, illetve nem láthatja el a feladatot. 
 
2. A kötelezettségvállalások nyilvántartása 
 
A költségvetési könyvvezetés keretében a bevételi és kiadási előirányzatok alakulására, a kö-
vetelések, kötelezettségvállalások, más fizetési kötelezettségek, valamint ezek teljesítésére 
kiható gazdasági eseményekről a valóságnak megfelelő, folyamatos, zárt rendszerű, áttekint-
hető nyilvántartást kell vezetni és azt a költségvetési év végével lezárni. 
A költségvetési számvitelben a költségvetési évre vonatkozó gazdasági események hatását 
legkésőbb a végleges kötelezettségvállalások, más fizetési kötelezettségek tekintetében a mér-
legkészítés időpontjáig lehet elszámolni. 

 
A kötelezettségvállalást követően gondoskodni kell annak nyilvántartásba vételéről, és a köte-
lezettségvállalás értékéből a költségvetési év és az azt követő évek szabad előirányzatait ter-
helő rész lekötéséről. 
 
A kötelezettségvállalás értékének meghatározásához számba kell venni az abból származó 
valamennyi fizetési kötelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kötelezett-
ség bekövetkezése bizonytalan vagy külön jövőbeli nyilatkozattól függ. Ha a fizetési kötele-
zettség jövőbeni mértéke nem határozható meg pontosan, a körülmények és az előző évek 
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapján az adott piaci, gazdasági, társadalmi körülmé-
nyek között – az ésszerű gazdálkodás mellett – reális legmagasabb összegű kötelezettséget 
kell feltételezni.  
Határozatlan időre vállalt kötelezettség értékét a költségvetési évben és az azt követő három 
éven keresztül származó fizetési kötelezettségek összegeként kell meghatározni. 

 
A szabad fedezet rendelkezésre állásának vizsgálatához a kötelezettségvállalás értékeként 
meghatározott összegből a költségvetési év és a költségvetési évet követő három év szabad 
előirányzatait kell vizsgálni. 

  
Más fizetési kötelezettségek esetén a teljesített kifizetésekkel egyidejűleg kell annak adatait és 
a kifizetés összegét az előzőek szerinti nyilvántartásba felvenni. 
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6. számú melléklet 
 
 

K I J E L Ö L É S  
 

…………………………………….. 
részére  

(név, beosztás) 
 
 

Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 
alapján ………..…………………. – tól ……………………….. –ig (vagy: határozatlan 
időre) 

kijelölöm Önt 
 

a Magyar Táncművészeti Egyetem nevében az utalványozási jogkör gyakorlására. 
 
Dátum: …………….. 
 

                                                                                        ………………………… 
               Kancellár 
 
 

NYILATKOZAT 
 
Az utalványozási jogkör gyakorlására vonatkozó kijelölést tudomásul veszem, az arra 
vonatkozó feladatokat és felelősséget megismertem.  
 
Dátum: ………………… 

                                …………………………. 
                                                                                                                     kijelölt személy 
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7. számú melléklet 

 

Kötelezettségvállalásra jogosultak köre 

Szervezeti egység 
megnevezése 

Munkakör megnevezése 
Kötelezettség-vállalás ter-

jedelme 
Név Aláírás minta Szignó 

Kancellári hivatal kancellár korlátlan dr. Kóczán-Győri Judit 

 

 

Rektori hivatal rektor 
kancellár távollétében a fel-

hatalmazás idejére 
dr. Bolvári-Takács Gábor 
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13. számú melléklet 
NYILVÁNTARTÁS 

a kötelezettségvállalásra, az utalványozásra, a pénzügyi ellenjegyzésre, az érvényesítésre, valamint a szakmai teljesítésigazolásra jogosult  
személyekről és aláírás mintájukról 

 

Kezdete Megszünése

JogosultságHatáskör gyakorlójának 
aláírása

HatáskörBeosztásNév Gazdasági esemény jellege
 

korlátlan kötelezettségvállalás valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig

teljes körű utalványozás valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig

teljes körű teljesítés igazolás valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig

dr. Kóczán-Győri Judit kancellár

 
kancellár távollétében a felhatalmazás idejére valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig

teljes körű teljesítés igazolás valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig
Bolvári-Takács Gábor rektor

 
teljes körű pénzügyi ellenjegyzés valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig

utalványozás a kancellár távollétében  valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig

gazdasági és humánpolitikai osztály vonatkozásában teljes 
körű teljesítés igazolás  

gazdasági és humánpolitikai osztály vonatkozásában 
valamennyi gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig

Kiss Mónika
gazdasági és humánpolitikai 

osztályvezető

 
Schanda Beáta művészeti menedzser

művészeti menedzseri feladatok és a stúdió vonatkozásában 
teljes körű teljesítés igazolás  

művészeti menedzseri feladatok és a stúdió vonatkozásában 
valamennyi gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig
 

Leikep Károly
műszaki- és 

létesítményüzemeltetési 
osztályvezető

műszaki- és létesítményüzemeltetési osztály 
vonatkozásában teljes körű teljesítés igazolás  

műszaki- és létesítményüzemeltetési osztály feladataival 
összefüggű valamennyi gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig

 

Jó György János karbantartó
a műszaki- és létesítményüzemeltetési osztályvezető 

távollétében a műszaki- és létesítményüzemeltetési osztály 
vonatkozásában teljes körű teljesítés igazolás  

műszaki- és létesítményüzemeltetési osztály feladataival 
összefüggű valamennyi gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig

 
Macher Szilárd intézet igazgató

Táncművészképző intézet és a eü-i és rehabilitációs 
csoport vonatkozásában teljes körűteljesítés igazolás

Táncművészképző Intézet és a eü-i és rehabilitációs 
csoport vonatkozásában valamennyi gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig
 

Barna Mónika tanszékvezető
a Táncművészképző Intézet igazgatójának távollétében 

teljes körű teljesítés igazolás
Táncművészképző Intézet és a eü-i és rehabilitációs 

csoport vonatkozásában valamennyi gazdasági esemény
2018.09.06 visszavonásig

 
Fodorné Molnár Márta intézet igazgatója

Táncpedagógus és koreográfusképző intézet vonatkozá-
sában teljesítés igazolás

Táncpedagógus és koreográfusképző intézet 
vonatkozásában valamennyi gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig

 
dr. Lőrinc Katalin  tanszékvezető                

Táncpedagógus és koreográfusképző intézet igazgatójának 
távollétében teljes körű teljesítés igazolás

Táncpedagógus és koreográfusképző intézet 
vonatkozásában valamennyi gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig
 

Dávid Péter informatikus informatika vonatkozásában teljes körű teljesítés igazolás  informatika vonatkozásában valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig
 

Horváth Klára pénzügyi ügyintéző teljes körű érvényesítés valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig
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Solczi Zsuzsanna pénzügyi ügyintéző teljes körű érvényesítés valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig
 

Suki Ágnes pénzügyi ügyintéző teljes körű pénzügyi ellenjegyzés valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig

 
Kovács Péter munkaügyi ügyintéző

gazdasági és humánpolitikai osztályvezető és a pénzügyi 
ügyintéző együttes távollétében korlátlan

valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig
 

utalványozás kancellár és a gazdasági és humánpolitikai 
osztályvezető együttes távollétében a sürgős és 

halaszthatatlan ügyekben
valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig

stratégiai menedzseri feladatok vonatkozásában teljes körű 
teljesítés igazolás  

stratégiai menedzseri feladatokkal összefüggő valamennyi 
gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig

Gáspár Emese stratégiai menedzser

 
Kercsmarics Eszter stratégiai asszisztens

a stratégiai menedzser távollétében a stratégiai menedzseri 
feladatok vonatkozásában teljes körű teljesítés igazolás  

stratégiai menedzseri feladatokkal összefüggő valamennyi 
gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig
 

Ágoston-Vas Ottília igazgató
Nádasi Ferenc Gimnázium és Forgács József Kollégium 

vonatkozásában teljes körű teljesítés igazolás  
Nádasi Ferenc Gimnáziuma és Forgács József Kollégiuma 

vonatkozásában valamennyi gazdasági esemény
2018.09.06 visszavonásig

 
Almássy Balázs

gimnáziumi intézményegység 
vezető

Nádasi Ferenc Gimnáziuma és Forgács József Kollégiuma 
igazgatójának távollétében teljes körű teljesítés igazolás  

Nádasi Ferenc Gimnáziuma és Forgács József Kollégiuma 
vonatkozásában valamennyi gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig
 

Szélpál Éva szervezési asszisztens
a művészeti menedzser távollétében a művészeti 

menedzseri feladatok vonatkozásában teljes körű teljesítés 
igazolás  

művészeti menedzseri feladatokkal összefüggő valamennyi 
gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig

 
Herke Péter könyvtár vezető

a Vályi Rózsi Könyvtár vonatkozásában teljes körű 
teljesítés igazolás  

Vályi Rózsi Könyvtár feladataival összefüggű valamennyi 
gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig
 

Ledniczky Beáta kutatást támogató könyvtáros
a könyvtár vezető távollétében a Vályi Rózsi Könyvtár 

vonatkozásában teljes körű teljesítés igazolás  
Vályi Rózsi Könyvtár feladataival összefüggű valamennyi 

gazdasági esemény
2018.09.06 visszavonásig

 
Kincses László élelmezésvezető a konyha vonatkozásában teljes körű teljesítés igazolás  

Konyha feladataival összefüggű valamennyi gazdasági 
esemény

2018.09.06 visszavonásig
 

Kubisik Katalin élelmezési ügyintéző
az élelmezésvezető távollétében a konyha vonatkozásában 

teljes körű teljesítés igazolás  
Konyha feladataival összefüggű valamennyi gazdasági 

esemény
2018.09.06 visszavonásig

 
Mihaleczky Tünde jelmeztár koordinátor jelmeztár vonatkozásában teljes körű teljesítés igazolás  jelmeztár vonatkozásában valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig

 
Boda Zsuzsanna tanulmányi osztályvezető

tanulmányi osztály vonatkozásában teljes körű teljesítés 
igazolás  

tanulmányi osztály vonatkozásában valamennyi gazdasági 
esemény

2018.09.06 visszavonásig  
Farkas Lénártné Galamb Ibolya tanulmányi ügyintéző

a tanulmányi osztályvezető távollétében a tanulmányi 
osztály vonatkozásában teljes körű teljesítés igazolás  

tanulmányi osztály vonatkozásában valamennyi gazdasági 
esemény

2018.09.06 visszavonásig
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13. számú melléklet 
NYILVÁNTARTÁS 

a kötelezettségvállalásra, az utalványozásra, a pénzügyi ellenjegyzésre, az érvényesítésre, valamint a szakmai teljesítésigazolásra jogosult  
személyekről és aláírás mintájukról 

 

Kezdete Megszünése

JogosultságHatáskör gyakorlójának 
aláírása

HatáskörBeosztásNév Gazdasági esemény jellege
 

korlátlan kötelezettségvállalás valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig

teljes körű utalványozás valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig

teljes körű teljesítés igazolás valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig

dr. Kóczán-Győri Judit kancellár

 
kancellár távollétében a felhatalmazás idejére valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig

teljes körű teljesítés igazolás valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig
Bolvári-Takács Gábor rektor

 
teljes körű pénzügyi ellenjegyzés valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig

utalványozás a kancellár távollétében  valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig

gazdasági és humánpolitikai osztály vonatkozásában teljes 
körű teljesítés igazolás  

gazdasági és humánpolitikai osztály vonatkozásában 
valamennyi gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig

Kiss Mónika
gazdasági és humánpolitikai 

osztályvezető

 
Schanda Beáta művészeti menedzser

művészeti menedzseri feladatok és a stúdió vonatkozásában 
teljes körű teljesítés igazolás  

művészeti menedzseri feladatok és a stúdió vonatkozásában 
valamennyi gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig
 

Leikep Károly
műszaki- és 

létesítményüzemeltetési 
osztályvezető

műszaki- és létesítményüzemeltetési osztály 
vonatkozásában teljes körű teljesítés igazolás  

műszaki- és létesítményüzemeltetési osztály feladataival 
összefüggű valamennyi gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig

 

Jó György János karbantartó
a műszaki- és létesítményüzemeltetési osztályvezető 

távollétében a műszaki- és létesítményüzemeltetési osztály 
vonatkozásában teljes körű teljesítés igazolás  

műszaki- és létesítményüzemeltetési osztály feladataival 
összefüggű valamennyi gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig

 
Macher Szilárd intézet igazgató

Táncművészképző intézet és a eü-i és rehabilitációs 
csoport vonatkozásában teljes körűteljesítés igazolás

Táncművészképző Intézet és a eü-i és rehabilitációs 
csoport vonatkozásában valamennyi gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig
 

Barna Mónika tanszékvezető
a Táncművészképző Intézet igazgatójának távollétében 

teljes körű teljesítés igazolás
Táncművészképző Intézet és a eü-i és rehabilitációs 

csoport vonatkozásában valamennyi gazdasági esemény
2018.09.06 visszavonásig

 
Fodorné Molnár Márta intézet igazgatója

Táncpedagógus és koreográfusképző intézet vonatkozá-
sában teljesítés igazolás

Táncpedagógus és koreográfusképző intézet 
vonatkozásában valamennyi gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig

 
dr. Lőrinc Katalin  tanszékvezető                

Táncpedagógus és koreográfusképző intézet igazgatójának 
távollétében teljes körű teljesítés igazolás

Táncpedagógus és koreográfusképző intézet 
vonatkozásában valamennyi gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig
 

Dávid Péter informatikus informatika vonatkozásában teljes körű teljesítés igazolás  informatika vonatkozásában valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig
 

Horváth Klára pénzügyi ügyintéző teljes körű érvényesítés valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig
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Solczi Zsuzsanna pénzügyi ügyintéző teljes körű érvényesítés valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig
 

Suki Ágnes pénzügyi ügyintéző teljes körű pénzügyi ellenjegyzés valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig

 
Kovács Péter munkaügyi ügyintéző

gazdasági és humánpolitikai osztályvezető és a pénzügyi 
ügyintéző együttes távollétében korlátlan

valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig
 

utalványozás kancellár és a gazdasági és humánpolitikai 
osztályvezető együttes távollétében a sürgős és 

halaszthatatlan ügyekben
valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig

stratégiai menedzseri feladatok vonatkozásában teljes körű 
teljesítés igazolás  

stratégiai menedzseri feladatokkal összefüggő valamennyi 
gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig

Gáspár Emese stratégiai menedzser

 
Kercsmarics Eszter stratégiai asszisztens

a stratégiai menedzser távollétében a stratégiai menedzseri 
feladatok vonatkozásában teljes körű teljesítés igazolás  

stratégiai menedzseri feladatokkal összefüggő valamennyi 
gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig
 

Ágoston-Vas Ottília igazgató
Nádasi Ferenc Gimnázium és Forgács József Kollégium 

vonatkozásában teljes körű teljesítés igazolás  
Nádasi Ferenc Gimnáziuma és Forgács József Kollégiuma 

vonatkozásában valamennyi gazdasági esemény
2018.09.06 visszavonásig

 
Almássy Balázs

gimnáziumi intézményegység 
vezető

Nádasi Ferenc Gimnáziuma és Forgács József Kollégiuma 
igazgatójának távollétében teljes körű teljesítés igazolás  

Nádasi Ferenc Gimnáziuma és Forgács József Kollégiuma 
vonatkozásában valamennyi gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig
 

Szélpál Éva szervezési asszisztens
a művészeti menedzser távollétében a művészeti 

menedzseri feladatok vonatkozásában teljes körű teljesítés 
igazolás  

művészeti menedzseri feladatokkal összefüggő valamennyi 
gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig

 
Herke Péter könyvtár vezető

a Vályi Rózsi Könyvtár vonatkozásában teljes körű 
teljesítés igazolás  

Vályi Rózsi Könyvtár feladataival összefüggű valamennyi 
gazdasági esemény

2018.09.06 visszavonásig
 

Ledniczky Beáta kutatást támogató könyvtáros
a könyvtár vezető távollétében a Vályi Rózsi Könyvtár 

vonatkozásában teljes körű teljesítés igazolás  
Vályi Rózsi Könyvtár feladataival összefüggű valamennyi 

gazdasági esemény
2018.09.06 visszavonásig

 
Kincses László élelmezésvezető a konyha vonatkozásában teljes körű teljesítés igazolás  

Konyha feladataival összefüggű valamennyi gazdasági 
esemény

2018.09.06 visszavonásig
 

Kubisik Katalin élelmezési ügyintéző
az élelmezésvezető távollétében a konyha vonatkozásában 

teljes körű teljesítés igazolás  
Konyha feladataival összefüggű valamennyi gazdasági 

esemény
2018.09.06 visszavonásig

 
Mihaleczky Tünde jelmeztár koordinátor jelmeztár vonatkozásában teljes körű teljesítés igazolás  jelmeztár vonatkozásában valamennyi gazdasági esemény 2018.09.06 visszavonásig

 
Boda Zsuzsanna tanulmányi osztályvezető

tanulmányi osztály vonatkozásában teljes körű teljesítés 
igazolás  

tanulmányi osztály vonatkozásában valamennyi gazdasági 
esemény

2018.09.06 visszavonásig  
Farkas Lénártné Galamb Ibolya tanulmányi ügyintéző

a tanulmányi osztályvezető távollétében a tanulmányi 
osztály vonatkozásában teljes körű teljesítés igazolás  

tanulmányi osztály vonatkozásában valamennyi gazdasági 
esemény

2018.09.06 visszavonásig
 

 


