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PREAMBULUM

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) és a Magyar Tancmiivészeti
Egyetem Nadasi Ferenc Gimnazium és Kollégiuma (tovabbiakban: tobbcéll kéznevelési
Intézmény) (tovabbiakban egyittesen: Intézmények) Kotelezettségvallalds Rendjére Vonatkozd
Szabalyzata (tovabbiakban: Szabélyzat) megfogalmazza az Intézmények feladatainak szakszer(
vegrehajtaséhoz  kapcsolédd  pénzigyi, gazddlkodasi feitételek biztositasa érdekében a
kotelezettsegvallalds, a pénzlgyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, és az utalvanyozas rendjének
egységes szabalyait.

Az Egyetem részben ondlidan gazdalkodd szervezetének gazdédlkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolési feladatainak elldtdsat az Egyetem Gazdasagi és Humaénpolitikai
fgazgatésaga Gtjan latja el

Az Intézmények a gazdalkodasi jogkdrdk gyakorlasanak szabalyait
- anemzeti felsGoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény (tovabbiakban: Nftv.),

- anemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Kéznev. tv.),

- egyesllési jogrdl, a koézhasznusagi jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikddésérdl és
tamogatasardl sz610 2011. évi CLXXV. torvény (tovabbiakban Civil tv.),

— akozbeszerzesekrol sz6l6 2015. évi CXLIN. térvény (tovabbiakban: Kbt.),

- aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.),

- azaltalanos forgalmi adordl sz6ié 2007. évi CXXVIL. térvény (tovabbiakban: Afa tv.),

—  a Polgari Torvénykodnyvrol sz6lé 2013, évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.);

— aMunka Torvenykonyverdi 52616 2012, évi I. térvény (tovabbiakban: Mt.),

- az épitdipari kivitelezési tevékenységrdi szolo 191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Ekt.),

-~ a Kozbeszerzeési Hatésag Elndkének tajékoztatdja az adott évitdl iranyadé kozbeszerzési
értékhatérokrol (tovabbiakban: Einéki tajékoztatd),

- Magyarorszag adott évi kézponti kéltségvetésérsl szolé torvény (tovabbiakban; Kviv.},

- az Intézmények Szervezeti és Miikodési Szabalyzata {tovabbiakban: SzMSz)

figyelembevételével a Szenatus az aldbbiakban hatarozza meg.

I ALTALANOS RESZ

1. A Szabalyzat célja

A szabalyozas célja, hogy meghatarozasra kerilljienek a pénzgazdalkodassal kapcsolates egyes jog-
és hataskorok, valamint az ezekkel dsszefuggé felelésség.

A szabalyozas keretében biztositani kell a pénzeszkézok lehetd leghatékonyabb felhasznalasat, a
tulajdonvédeimet, a fizetési hataridok betartasat, a vonatkozo jogszabalyok eléirasainak maradéktalan

érvényre juttatasat.
2, A Szabalyzat hatalya

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

3. Ertelmezd rendelkezések, alapfogalmak

a) Kotelezettségvallalas: az a gazdasagi esemény, amelynek keretében az arra jogosult
intézkedést tesz a munka, szoigaltatas, illetve az eszkdz, 4ru megrendelésére és egyben kotelezi
magat, hogy a végzett munkat, teljesitett szolgaltatast, a szdllitott arut atveszi és annak
ellenértékét a pénzlgyi eldiranyzatok terhére kiegyenliti. Fizetési kbtelezettség vdllalasara
vonatkozd, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat. A kételezettségvallalas Kizardlag pénzigyi
ellenjegyzéssel érvényes.

b) Végleges kotelezettségvallalas: az a pénzértékben kifejezett, jogszabalybol, jogerés birdi
ftéletbél vagy hatdsagi hatarozathol, szerzédésbél — ideértve az atvallalt kételezettségeket is -
jogszeriien eredd elismert tartozas, amely kifizetésének feltételeit a masik fél mar teljesitette.

¢} Mas fizetési kotelezettség: a jogszabdlyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nalkal
vegrehajthatd birésagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal végrehaijthaté hatésagi déntésen,
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vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Gsszeg megallapitasanak modjat, tovabba a
felek valamennyi jogat és kételezettségét megallapito kotelezod eldirason alapuld fizetési
kotelezetiseg.

d) Pénziigyi ellenjegyzés: annak igazolasa, hogy a kételezettségvéllalas nem sérti a vonatkozo
gazdalkodasi szabdlyokat, a teljesitéshez sziikséges tsszeg rendelkezésre all, a fedezet
ellendrzés, illetve a kotelezettségvallaldsi eljaras dokumentdltan megtdrtént és pénzigyi
szempontbdl a kotelezettségvalialas célszer(iségével szemben az ellenjegyzést akadalyozd
kifogas nem merdlt fel.

e) Teljesités igazolas: a szallitott ary, a teljesitett szolgdltatas
megrendelé/megallapodas/szerzodés szerinti teljesitésének alairassal torténd igazolasa, a kiadas
utalvanyozasat megeldzben.

f) Utalvanyozas: a kiadas teljesitésének, a keszletek felhasznalasanak, a bevétel beszedésének
vagy elszamoldsanak az elrendelése.

g) Akadalyoztatas: a jogkdrt gyakorlo személy szabadsaga, betegszabadsaga, tanulmanyi
szabadsaga, kikilidtetése, kirendelése, egyéb igazolt tavoliete.

4. A gazdalkodasi folyamat idérendi menete

Kotelezettségvallalas

Kételezettségvallalas jogi ellenjegyzése (szerzédes, megallapodés esetén)
Kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzese

Kotelezettségvallalas nyilvantartasa

Teljesités igazolasa

Utalvanyozas

Pénziigyi teljesités

Penziigyi teljesités analitikus és fékonyvi konyveleése

PN WN

Il. GAZDALKODASI JOGKOROK

1. Kételezettségvallalas

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességet
megelézéen, irasban lehet, mely kotelezettségvallalas szoban és irasban is torténhet, az Intézmények
alapito okirataban, SzMSz-ében foglalt feladatainak célszer(i és hatekony ellataséara figyelemmel.

Nem szikséges elézetes, irasbeli kételezetiségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely:
- a pénzforgalmi szamlakrol a szamlavezett altal leemelt dij, juttatas, és kulfoldi pénzértékben
vallalt kbtelezettség arfolyamvesztesége,

— ajelen Szabalyzat I. 3. ¢) pontja szerinti mas fizetési kbtelezettségnek minésdl.

Az elézetes irasbeli kotelezettségvallalassal nem érintett kifizetésekre is alkalmazni kel a
kotelezettségvallalasok teljesitésére (utalvanyozas) és nyilvantartasara vonatkozé jelen Szabalyzat
clbirasait. Az elbzetes irasbeli kotelezettségvallalas hianyaban, kovetkezéskeéppen az irasbeli
pénziigyi ellenjegyzés nem lehetséges, azonban, amennyiben van elézetes irasbeli
kdtelezettségvdllalas, a pénziigyi ellenjegyzésnek meg kell térténnie.

A kdtelezettségvallalds értékének meghatdrozasahoz szamba keli venni az abbdl szarmazo
valamennyi fizetési kitelezeitséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kitelezettség
bekoévetkezése bizonytalan, vagy kulén jovébeli nyilatkozattdl fugg. Ha a fizetési kotelezettség
jovBbeni mértéke nem hatarozhaté meg pontosan, a kériimények és az eldz6 évek tapasztalatainak
gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi kdrlilmények kozott — az esszerl
gazdalkodas mellett — redlis legmagasabb ¢sszegl kotelezettséget kell feltételezni. Hatarozatlan idére
vallalt kotelezettség értékét a megkotéstél szamitott harom even keresztil szarmazd fizetési
kotelezettségek osszegeként kell meghatarozni.

Altalanos szabaly, hogy a kotelezettségvallalast megeldzéen — amennyiben a kotelezettségvallalas

targya szerint az észszerliség keretein beltl lehetséges — a partnereket elézetesen versenyeztetni

kell.

Amennyiben az adott — versenyeztethetd — kdtelezettségvallalas értéke eléri, vagy meghaladja a nettd

1.000.000 Ftot, de a Kvitv. szerinti kbzbeszerzési értékhatar alatt van, és nem szikséges

kbzbeszerzési eljaras lebonyolitasa, a versenyeztetési kotelezettséget legalabb harom, egymastol
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fuggetien potencialis partnertél — azonos targyra vonatkozoéan, dsszehasonlithaté formaban — bekért
ajanlatokkal kotelezé teljesiteni. Amennyiben az adott beszerzés jellemzéi kiildndsen indokoljak, és
jogszabaly vagy palyazati elbiras nem teszi kételezévé az adott beszerzés értékhatar alathi
versenyeztetese (legaldbb harom ajanlat bekérése), a gazdasagi féigazgato engedélye alapjan
(Beszerzési Szabdlyzat 5. szamU melléklete) nem kotelezd. Az engedély beszerzése a megrendelés
elott, a szerzOdeskotést megeldzéen a szakmai javaslattevé/beszerzést igényld feladata és
kételezetisége.

A versenyeztetési kotelezetiség nem terjed ki az Intézmények alaptevékenységének Kkeretében
nyujtott oktatdsi-nevelési szolgaltatasok igénybevételére.

Minden esetben kotelezd a versenyeztetés, amikor azt a finanszirozast biztositd palyazati elsirasok
eléirjak.

Kotelezeltseégvallalasra az intézmények éves koltségvetése altal biztositott mértékig, de legfeljebb a
mar korabban vallalt kételezettségek Osszegével csbkkentett dsszegig (tovabbiakban: szabad
koltsegkeret) kertihet sor.

A kitelezettségvallald felel;
- avonatkozo jogszabalyok és az Intézmények belsd rendelkezéseinek betartasaért,
~ a kotelezettségvallalés szakmai tartalmaert, célszer(iségéért, gazdasagossagaért, valamint
azert a tenyért, hogy a kotelezettségvallalas az Intézmények érdekeit — az adott feltételek
kdzott — a legjobban szolgalja,
- a hataskdrébe utalt pénzigyi keretek betartasaért.

A kotelezettségvallalot fegyelmi felelésség terheli jogkére gyakorlasa soran fenti eléirasok be nem
tartasa esetén.

A kételezettségvallalas szabalyszertien megtett jognyilatkozat, fuggetlentl attdl, hogy az pénzigyi
kihatassal jar-e.

Az irdsban vallalt kitelezettségvallalas formai:

— alkalmazasi okirat (munkaszerzédés): a foglalkoztatasra iranyulé jogviszony létesitésének,
modositasanak, megsziintetésének bizonylata,

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

— szerzGdés, megallapodés (pl.. megbizasi, vallalkozasi, széllitasi, tervezési (Ekt. 9. § (1),
kivitelezési (Ekt. 3. § (1)), bérleti, képzési, K+F tevékenységre vonatkozé stb.),

— birésagi, hatosagi dontés: a kézigazgatasi — dnkormanyzati, dllamigazgatasi, szabalysértési —
Ugyben az arra jogosult szerv, vagy személy éltal, az adott (igyre vonatkozo hataskéri és
illetekesseégi szabalyok szerint meghozott, végrehaijthaté egyedi hatdsagi hatarozativégzés,

- kézbeszerzesi eljarast meginditd hirdetmény, részvételi, ajanlattételi fethivas, palyazati kiiras,
tovabba minden olyan nyilatkozat, harmadik féllel szemben vaiialt kételezetiség, amely
feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol fuggé fizetési katelezettséget tantsit,

— Kkezesség, garancia vallalasa,

— egyéb munkaltatdi intézkedések alairt dokumentumai (pl.; alapbéren felllli juttatasok, jutalom
megallapitasa stb.),

— egyeb, pénziigyi kotelezettséggel nem jard kételezettségvallaldasok dokumentumai: oktatasi-
kutatasi cél( egyuttm(ikodési megallapodasok stb.

Nem irasban vallalt kdtelezettségvallaldsok dokumentumai:
— szamla,
- szamlaval egy tekintet ala esé okirat.

Az lrashan és a nem irashan véllalt kdtelezettségvallalas(ok) hivatalos nyelve a magyar vagy magyar-
angol, ahol eitérd ertelmezés esetén a magyar nyelv(i széveg az iranyado. Ettél eltérni kizarolag az
iletékes jogi szervezeti egység dltal meghatérozott esetekben lehet. A kétnyelvii szerzédés
megkdtéséhez szinkron-szerkesztésli magyar szakforditds szikséges, amelynek beszerzése az
illetékes jogi szervezeti egység feladata.



A megrendei6 jogérvényessége miatt az alébbiakat kell kotelezben tartalmaznia:
- amegrendeld és a szallitd pontos megnevezése, telephelye,
— a megrendelt és széllitandd aru, anyag, szolgaltatas tartaimanak pontos megnevezese,
mennyisége,
— azellenértékre és a fizetés modjara, feltételeire vonatkozd megegyezés,
— aieljesités hatarideje, helye,
—  akdtelezettségvallalasra jogosult alairasa, a keltezés és a hivatalos bélyegzblenyomat,
- ateljesités igazolo aldirasa, amennyiben személye eltér a kételezettségvallalo szemelyetdl,
— apénziigyi ellenjegyzésre jogosult alairasa; ellenjegyzés datuma,
- aszallito, illetve a szolgaltatast végzd alairasa, bélyegzd lenyomata.

A megrendelét minden esetben 2 példanyban, folyamatos sorszammal kell kidllitani, amelybd!:
_  az elst (eredeti) példany a szallitoé, illetve a szolgaltatast végzoe,

- amasodik példany a gazdasagi esemény realizélasakor a szamla mellé csatolandd.

A megrendel6 elkészitését és kinyomtatasat a szakmai javaslattevé/beszerzest igenyls vegzi.

Nem tekintheté megrendeléssel torténd kotelezettségvallalasnak az olyan beszerzes, amelyhez
Altalanos Szerzédéses Feltételek kapcsolddnak a partner részérdl, és amelyet az Intézmények a
megrendeléssel automatikusan elfogadnanak. llyen kotelezettségvallaldsok esetében — annak
targyatol fuggéen — a szakmai javaslattevének/beszerzest igénylének az egyedi eljérasrend szerinti
kotelezettségvallalasokra meghatarozottak szerint kell eljarni.

Kotelezden szerzédeést kell késziteni munkaviszonyhoz kapcsolodd, illetve egyéb humanerdforras
targy( kotelezettségvallaldsok, beruhazasok, feltjitasok, karbantartasok, nagyobb mennyiség(l anyag
és aru beszerzése, szdllitasok, folyamatos szolgaltatasok megvalositésa érdekében, Kbt. eldirasa
alapjan, valamint az Ekt. alapjan minden tervezési és épitési munkara.

Netté 500 eFt Osszeget elérd, iletve azt meghaladd kételezettség - amennyiben a
kdtelezetiségvallalds targya azt indokolja — csak irasbeli szerzédés megkdtése mellett vallalhatd. 500
eFt alatt, valamint, ha az eldzéek szerint nem indokolt, elegendd a megrendeld. Azok az 50 eFt
Bsszeget el nem &ré kotelezettségvallalasok, amelyek esetében a kitelezettségvallalas targya nem
alapozza meg megrendelt készitését, elég olyan dokumentum, amellyel igazolhatd a beszerzés, a
szolgaltatas igénybevétele (pl.: szallitdlevél, e-mailben leadatott megrendelés sth.).

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

A szerzédésnek legalabb tartaimaznia kell a megrendelésnel leirtakat, valamint:

- akifizetends (rész)osszeget (keretszerzédés esetében a keretsszeget) ésivagy a szamlazas
alapjaul szolgald egységérat, a pénziigyi teljesités devizanemet, modjat és feltételeit,

- akifizetés hataridejét, tbb év terhére vallalt kdtelezettség esetén évenkénti litemezésben,

- késedelmes szallitas, szolgaltatds, vagy nem teljesités esetére szankcidkat,

— garancialis és szavatossagi kikotéseket.

— a szakmai, mUszaki teljesités mennyiségi és minbségi jellemzdinek meghatarozasat, idében
szétvalaszthatd szolgdliatas esetén a teljesitések rész/hataridejét.

A kotelezettségvallalasra
- az Intézmények nevében a rektor és az altala irashan kijeldlt/felhatalmazott szemely(ek),

—  a i6bbcelll kdznevelési intézmény nevében a kdzponti igazgaté, vagy az dltala irasban
felhatalmazott személy(ek) netté kettbszazezer forint erejéig

az éves koltségvetés terhére irasban jogosult(ak).

Ha az Intézményeknél a kételezettségvallaldsra jogosult szemely feladata eliatasaban akadalyoztatva
van, vagy a kotelezetiségvallalasnal személyes érintettsége all fenn, a rekior az Egyetem
alkalmazasaban alld szemeélyt jeldlhet ki az Intézmények éves kdltségvetésének terhere térténd
kotelezettségvallalas gyakorlasara. A rektor altali kijeldlés/felnatalmazas megszlinik, ha a
kitelezettségvallalésra mas személy valik jogosultté vagy az arra jogosult személy akadalyoztatasa
megszinik.
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A kijeldlés/felhatalmazas, illetve a kijelélés/felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irasban,
a jelen Szabalyzat 1. &s 2. szamu mellékleteiben eldirt formaban térténhet,

A kitelezettségvallaldsra kijeldlt/feihatalmazott személyeket és alairas mintajukat a 1. szamu fiiggelék
szerinti nyilvantartas tartaimazza.

1.1. Kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele

Mind az irasban, mind a nem frasban vallalt (értékhatar nélkill, azaz mind az 50 eFt alatti, mind az azt
elér vagy meghalado) kotelezettségvallalds soran gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérél,
és a kitelezettsegvallalas értékebd| az Uzleti évet és az azt kdvetd éveket terhels részek lekotéserd! a
rendelkezésre alld szabad keret terhére. A Gazdasagi és Huménpolitikai lgazgatdsagnak olyan
nyilvantartast kell vezetnie, amelybdi egyértelmiien megéllapithaté az évenkénti kitelezettségvallalas
osszege. A  kotelezetiségvdllalasok  analitikus  nyilvantartasa a gazdasagi  rendszer
Szerzdés/Rendelés nyilvantartasi moduljaban térténik.

A kotelezettsegvallaldsok, mas fizetési kitelezettségek nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb:
- akotelezettségvallalas, mas fizetési kitelezettség iktatdszamat,
— @ parther megnevezését, cimét,
- akotelezettségvallalds, mas fizetési ktelezeitség keltét, targyat, Ssszegét (értékét),
—- avarhato teljesitési datumot,
— az érintett kdltséghelyet,
- az esetleges egyéb megjegyzéseket.

A kotelezettségvalialas médosuiasa, meghilsuldsa, megsziinése esetén haladéktalanul gondoskodni
kell a nyilvantartasban szerepld adatok modositasarodl, torlésérdl. A valtozasok hejelentéséért a
Gazdasagi és Humanpolitikai lgazgatésag részére a szakmai javaslattevé/beszerzést igenylé a
felelts.

2. Jogi ellenjegyzés

A jogi ellenjegyzés soran jogi szakvizsgaval rendelkezd személy altal, a szerzédés jogi szemponty
megfeleldségi vizsgalata és a megfeleléség irasbeli igazolasa valésul meg. Az ellenjegyzés azt
igazolja, hogy az okirat mind formai, mind tartaimi szempontbdl megfelel a vonatkozé jogszabalyi
eldirasoknak.

A jogi ellenjegyzés rendjére jelen Szabdlyzat, a Beszerzési Szabdlyzat, valamint a Gazdalkodssi
Szabalyzat elSirasai vonatkoznak.

A kotelezettségvallalds jogi ellenjegyzésére
— azlIntézmények nevében vallalt kbtelezettség esetén a jogtanacsos vagy Ugyved,
az éves koltségvetés terhére irasbhan jogosult(ak).

A kotelezettségvallalas jogi ellenjegyzése az aldbbi  szdvegnek a kotelezettségvallalas
dokumentumara torténé ravezetésével valdsul meg:

A kotelezettségvallalas jogi ellenjegyzése.
2008V ho....... nap

alafras

3. Pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallaini — az elzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igenyié, jelen Szabalyzat
szerinti eseteket kivéve — csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi teljesités esedekességét
megelézben, irasban lehet.

A pénzigyi ellenjegyz6nek a pénziigyi ellenjegyzést megelézéen meg kell gydzédni arrol, hogy
- atervezett kifizetési idépontokban a pénzilgyi fedezet biztositott,
- akotelezetiségvailalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat,
- @ szlkséges szabad keret — tbb évet érintd kételezettségvallalas esetén minden egyes
évben — rendelkezésre all.




Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg fentebb eldirtaknak, a pénzigyi ellenjegyzének errdl irasban
tajékoztatnia kell a kotelezettségvallaldt, a kotelezettseget vallald szerv vezetdjét és gazdasagi
vezetdjét.

Ha a kotelezettségvallalo szerv vezetSje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a pénzigyi
ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé koteles annak eleget tenni.

Az ellenjegyzéshez az ellenjegyz6 személy rendelkezésere kell bocsatani a kotelezettségvallalas
okmanyat és mellékleteit. Az ellenjegyzésnek az ellenjegyzés datumanak és az ellenjegyzés tényere
valé utalas megjeldlésével az arra jogosult személy alairasaval kell megtdrténnie.

Ellenjegyzés nélkil gazdasagi kihatasi kdtelezettség nem véllalhatd és ilyen intézkedés nem tehetd.

A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésere
- az Intézmények nevében vallalt kételezetiség esetén a gazdasagi féigazgato, vagy az altala
irasban kijeldlt, az Egyetem allomanyaba tartozd munkavallalé(k),
az éves kiltségvetés terhére irdsban jogosuli(ak).

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

A kitelezettségvallalas pénzlgyi ellenjegyzésére kijelslt/felhatalmazott személyeket és aldirds
mintajukat a 1. szamu flggelék szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése (ha nem kuilon utalvanylapon torténik) az alabbi
szivegnek a kotelezettségvallalas dokumentumara (pl: szerzédés, megdllapodas) torténd
ravezetésével valosu! meg:

A kételezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzéese.
20, 8V ho....... nap

alairas

4. Teljesités igazolas

A teljesités igazolas soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell a kiadasok
teliesitésének  jogossagat,  osszegszerlisegeét, gllenszolgaltatast is  magaban  foglalo
kételezetiségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az elienszolgaltatas teljesiteset
kivetden esedékes — annak teljesitését.

A kifizetés jogossaganak ellendrzése akkor torténik meg, ha
_ a Kkifizetés alapjat képezté bizonylaton (szamlan) a szerzédésen, megrendelésen,
megéllapodason, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazolasaban meghatdrozott megbizottal (széllitoval) megegyezd személy, lletve
szervezet szerepeit, és
- azt a teljesités igazolasara jogosult szemeély elfogadta, az egyezbséget alairdsaval es az
igazolas datumanak, valamint a jelen Szabalyzatban meghatarozoit igazolasi kotelezettség
végrehajtasanak megjelolésével (bélyegzd) igazolta.

A kifizetés osszegszerliségének ellendrzése akkor torténik meg, ha
- a kifizetés alapjat képezd bizonylaton (szamlén) szerepld kiadas Osszege megegyezett a
szerzédésen, megrendelésen, megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi kételem
esetében, ilietve annak visszaigazolasdban meghatérozott dsszeggel, és
- ezt a teljesités igazolasara jogosult szemely elfogadta, az egyezdseéget alairasaval es az
igazolas datuméanak, valamint a jelen Szabalyzatban meghatérozott igazolasi kételezettség
vegrehajtasanak megjelolésével (bélyegzd) igazolta.




A szerzfdés, megrendeld, megallapodas, vagy mas visszterhes maganjogi kételem esetében annak
teljesitésenek ellenérzése akkor torténik meg, ha
- a Kkifizetés alapjat képezé bizonylaton szerepld termék vagy szolgaltatds megnevezése,
mennyisége, mindsége megfelel a szerzédés, megrendelés, megallapodds, vagy mas
visszterhes maganjogi kételem targyaval, és azt a teljesités igazolasara jogosult személy
ellendrizte, valamint

— a feladat elvégzését aldirdsaval és az igazolds datumanak, valamint a ielen Szabdlyzatban
meghatarozott igazolasi kotelezettség végrehajtasanak megjellésével (bélyegzd) igazolta.

Nem kell a teljesités igazoldsat elvégezni, annak kotelezettségét teljesiteni

- amas fizetési kdtelezettségek,

— a peénzforgalmi szamla vezetésével és azon végzett miveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasckat, és
kamatbeveteleket valamint

- akoltségvetés teljesitése kapesan keletkezett bevételek,

- jogszabalyon, jogerts vagy fellebbezésre tekintet nelkl végrehajthatd birdsagi, hatosagi
dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség dsszegét vagy az Gsszeg megallapitasanak
modat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettsegét megallapito kotelezé eldirason
alapulé fizetési kitelezettség

esetében.

Az Ekt-ben meghatarozott személy jogosult a teliesités igazolaséra az Eki. alapjan kotétt
szerzbdések tekintetében, de ez esetben is szilkséges az Intézmenyek részérdl torténé teljesités
igazolas megléte. A teljesités igazolas mellé csatoini kell a munka elvégzésérd! szolo hitelt érdemls
bizonyftekot (felmérési terv, geodéziai megvaldsuldsi terv, foto, mlszaki ellendri, Uzemeitetsi
nyilatkozat a munka vagy a beruhazas Uzemeltetésre tortend atvételérs) sth.).

A teliesités igazolasara csak olyan bizonylat fogadhaté be, amely megfelel az Afa tv.-ben
meghatarozott szamla, egyszeriisitett adattartalma szamla, valamint a Szt.-ben foglalt bizonylatokra
elgirt feliételeknek, tovabba az Ekt. teljesitésigazolasra vonatkozé eldirasainak. Epitdipari kivitelezési
szerzbdesek és személyi jellegli kifizetések esetében a teljesités igazolas kulon dokumentumba
foglalva is elvégezhetd.

A teljesitest az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra
jogosult szemely alairasaval kell igazolni. Teljesitésigazolasra az a személy jogosult, aki a teljesitésrél
informacioval rendelkezik. A teljesités igazoldsdra minden esetben az a teljesitést kozvetiendil
ellendrzd/atvevd szakmai felelds koteles, aki szakmai szempontbdi el tudja biralni a teljes(tést.

A partner altal benyljtandd szamlan alapuld kifizetések esetén a teljesitesigazoléds nyomtatvanyt a
teljesites megtorténtét kovetden haladéktalanul ki kell allitani. A teliesitésigazolassal aiatamasztott
szamlat a teljesitést igazolonak haladéktalanul meg kell killdeni a Gazdasagi és Humanpolitikai
lgazgatosagra. A partner a szamlat fdszabalyként csak a teljesites igazolasat kovetéen allithatia ki, az
Egyetem ezt kévetéen fogadhatja be. Abban az esetben, ha a szamlaban foglaltak eltérnek a csatolt
teljesités igazolason szereplé tartalomtdl, a szamla nem fogadhato be, intézkedni szlkséges a szamla
teliesités igazoldhoz térténd visszajuttatasardl, aki koteles kifogasolni a szamlaban fogialtakat,

Ha az adott gazdasagi esemény jellege (pl.: kdziizemi dijak, hatosagi dijak} azt indokolja, akkor a
szamla csak a beérkezését kovetben, az abban foglaltak ellenérzése alapjan kerll leigazolasra.
Amennyiben a szamlaban foglaltak eltérnek az elfogadhaté szerzédésszer(] teljesitestél, akkor a
megérkezett szamla nem fogadhaté be, intézkedni szikséges annak visszak(ldésérsl, és a szamiat
meg kell kifogasolni. A szerzédésszer( teljesités esetén a szamla leigazolhatd, illetve a belsd
teljesitésigazolas kiallithato, a szamla befogadhaté és kiegyenlitheté.

Azon szolgaltatastipusok esetében (pl: utazasi szolgaltatasok, replldjegy, szaliasdij), ahol a
tenyleges igénybevételt megelézéen szikséges a szamla pénzugyi rendezése, ez a szolgaltatas
igénybevetelének teljesitésigazolasa nélkil — hiszen arra nem keril sor a penzlgyi rendezésig —
megteheté. Ezen esetekben a szolgaltatas tényieges igénybevételét kdvetben, azaz az elszamolasok
soran szilkséges a szolgdltatas igénybevételét igazolni. Amennyiben a szolgditatas tényleges
igénybeveételére a szolgaltatas nyujtasara kételezett részeérs| nem, vagy nem a megfeleld mindségben
ker(lt sor, akkor a kdtelezettségvallalo (vagy ha eltér, a szolgaltatas megrendelésének elinditéja) a
szolgaltatas meghiGsulasat, vagy nem megfelelé teljesitését kévetden annak tényérél - irashan, a
reklamacio Gsszes lényeges kérliményére kiterjedden - értesiti a Gazdasagi F6igazgatét. Ezt
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kovetden a Gazdasagi és Humanpolitikai lgazgatdsag a szukseges informaciok rendelkezésre éllasa
esetén haladéktalanul intézkedik a mar pénziigyileg rendezett kitelezettségvallalas kifogasolasardl,
és a szolgaltatds megrendel8je, valamint a Stratégiai lgazgatésag szl(lkség szerinti bevonasaval
érvényesiti a nem szerzédesszerl teljiesitésbdl adodo kovetelest.

Egyetemi alkalmazottal kotott szerz6dések esetében is szikséges igazolni a véllalt tobbletfeladat
szakmai elvégzésének tényét. Az erdl szold teljesitésigazolast a Gazdasagi és Humanpolitikai
lgazgatdsag részére kell eljuttatni.

A teljesités igazolasa térténhet
—  az eredeti bizonylatra vezetett zaradékkal (bélyegzd lenyomat),
- ateliesités igazolasa céljabdl kiallitott kiildn irasbeli feljegyzés formajaban:
a teljesités igazolas alapjaul szolgald szerzédés szamanak megjelolésével,
a teljesités igazolasanak dsszegével (a szdmla végosszege),
a teljesités igazolasanak datumaval,
a teljesitésigazolasra jogosult személy alairasaval torténik.

A Kkotelezettségvallalas teljesitésigazolasa az alabbi szovegnek az eredeti okmanyra torténo
ravezetésével valdsul meg:

TELJESITES IGAZOLAS

A Magyar Tancml(ivészeti Egyetem altal kotott ... szamu szerzédés, megrendeles
alapjan igazolom, hogy a teljesités mennyiségileg és mindségileg megfelel a megallapodasban
foglaltaknak, valamint az adott teljesitésre vonatkozé jogszabalyi feltételeknek.

Jelen teljesités igazolas alapjan ............ccooon Ft 6sszegl szamla kifizethetd.

Budapest, ...oooiei

teljesitést igazold

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

A Kijelblésffelhatalmazas, illetve a kijellés/felhatalmazés visszavondsa minden esetben csak irdshan,
ajelen Szabalyzat 1. és 2. szamu mellékleteiben eldirt formaban térténhet.

A teljesitésigazolasra kijeldlt/felhatalmazott személyeket és alairas mintajukat a 1. szamu fliggelék
szerinti nyilvantartas tartaimazza.

5. Utalvanyozas

A kiadasi terv terhére torténd utalvanyozasra a teljesités igazolasat kovetéen, a bevételi terv javara
kozvetlenill a pénzugyi ellenjegyzest, vagy az esetlegesen elrendelt teljesités igazolasat kovetben
kerlihet sor.

Utalvanyozas csak az eredeti okmanyokra ravezetve (bélyegzo lenyomat), vagy kulon irasbeli
rendelkezés alapjan toriénhet.

Utalvanyozas nélkiil kifizetést teljesiteni nem szabad!

Nem kell utalvanyozni
—  termeék értékesitésebdl, szolgaltatas nyljtasabol befolyd bevételeket,
- akdzigazgatasi hatosagi hatarozaton alapuld bevételeket,

- a pénzforgalmi szamla vezetésével és azon vegzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamiavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos Kkiadasokat, es
kamatbevételeket,

—  bankszamlak kdzotti atvezetéseket,

_  a fedezetkezeldi szamiardl, valamint — fedezetkezelsi szamlara térténd utalas esetén — az
épittetdi fedezethiztositasi szamlardl tortend kifizetéseket.
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Kuifoldi devizanemben utalvanyozott 6sszeg fortintértekét a terhelési értesité alapjan kell figyelembe
venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesitd beérkezését kévetden haladeéktalanul ki kell
egésziteni.

Utalvanyrendeletet minden gazdasagi esemény esetében csatolni kell az alapbizonylathoz,
Az utalvanyrendeletnek, mint irasbeli rendelkezésnek tartalmaznia kell:

~ az ,utalvany” szdt,

— agazdasagi évet,

- a befizetének és a kedvezményezetinek a megnevezését, cimét,

- az utalas idépontjat, modjat, 6sszegét, devizanemst,

— a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz kényvviteli

szamlajanak szamat,

~  akdtelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

— akiallité keltezéssel ellatott alairasat,

- azellenjegyzé keltezéssel ellatott alairasat,

— azutalvanyozé keltezéssel ellatott alairasat,

- akényveld keltezéssel ellatott alairasat.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az elézéekben felsorolt adatokat
kell feltintetni azzal, hogy az ckmanyon maér szereplé adatokat nem kell megismételni,

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

Az utalvanyozas (ha nem klion utalvanylapon torténik) az alabbi szbveg bizonylatra torténd
ravezetésével valdsul meg:

...................... Ft dsszeget utalvanyozom:
2008V, hé....... nap

alairas

A kotelezettseégvallalas utalvanyozasara
— @az Intézmények nevében a rektor és az altala irasban kijeldlt/felhatalmazott szeméiy(ek),

az éves koltségvetés terhére irasban jogosult(ak).

A kijeldlés/felhataimazas, illetve a kijeldlgs/felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irasban,
a jelen Szabalyzat 1. és 2. szamU mellékleteiben eldirt formaban torténhet.

Az utalvanyozasra kijelSit/felhatalmazott személyeket és alairas mintajukat a 1. szamd fuggelék
szerinti nyilvantartas tartalmazza.

1il. EGYEB SZABALYOZASOK

1. Altalanos rendelkezések

A kifizetés engedélyezéséhez az utalvany teljes korl felszereltsége szukséges, azaz a szamla vagy a
szamlaval egy tekintet ald esé okirat, az 50 eFt-ot elérd kotelezettségvallalas esetén irasbeli
kotelezettségvallalas (megrendels, szerzédés, megallapodas, kivéve a kéziizemi, illetve egy even tuf,
folyamatos teljesités szerz6dések, lizingdijak), tovabba mindenképpen olyan dokumentum Kisérje a
szamiat (50 eFt alatt), amellyel igazolhato a beszerzés, szolgaltatas igénybevétele (pl.: arajanlatkeres,
arajanlat, szallitblevél, levelezések, specidlis nyomtatvényok: hirdetmények, palyazati felhivas,
kifrasok stb.). A szamia teljes kol felszerelése a szakmai javaslattevé/beszerzéast igényld feladata.
Minden olyan kételezettségvallalas (visszaigazolt megrendel), amely jelen Szabalyzat keretein kivii
torténik, semmisnek tekintendd. Arra sem pénzeszkozt, sem anyagot, vagy mas eszkézt, szolgaltatast
kiadni, illetve benydjtani nem lehet.
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2. Az dsszeférhetetlenség szabalyai

Nem lehet azonos személy ugyanazon pénziigyi, gazdasagi intézkedéssel jaré eseménynél:
—  kotelezettségvallalo és a pénzigyi ellenjegyzd,
— pénztaros és a pénztarellendr.

Kotelezettségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzesi, utalvanyozasi és teljesités igazolasra iranyulo feladatot
nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet a Ptk. 8:1. § (1) 1. — 2. pontja szerinti kozeli
hozzatartozoja és/vagy hozzatartozoja eés/vagy a maga javara latna el.

3. Képesitési kovetelmények
A kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felséoktatasban szerzett
gazdasagi szakképzettséggel vagy legalabb kdzépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénzlgyi
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

4. Transzparenciaval kapcsolatos rendelkezések
Az éves koltségvetés terhére nem kothetd olyan jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezettel érvényesen visszterhes szerzodés, illetve létrejott ilyen szerzédés alapjan nem
teliesithett  kifizetés, amely szervezet végelszamolas alatt all, illetve vele szemben cs6d-,

felszamolasi-, vagy végrehajtasi eljaras van folyamatban.

A kotelezettségvallalo/szakmai javaslattevd kotelessege meggy6zédni arrdl, hogy a szervezettel
szemben elvart transzparens mikodés feltételei fennalinak-e vagy sem.

V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2022. januar 01-jén lép hatalyba.

Ezzel egyidejileg a Szenatus 50/2020. szamu hatarozataval elfogadott Kotelezettségvallalas
Rendjére Vonatkozo Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2021. december 15.

/
& ettty (U
Fodorné Molnar Mar
mb. rektor
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1. szaml melléklet Kotelezettségvalialss Rendjére Vonatkozé Szabélyzathoz

..................................................... (szervezet megnevezése)
..................................................... {felhatalmazo/kijel516* személy neve, beosztasa)
..................................................... (felhatalmazott/kijelolt* személy neve, beosztasa)

FELHATALMAZAS/KIJELOLES*

A Magyar Tancmlivészeti Egyetem és a Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc
Gimnazium és Kollégiuma Kételezettségvallalas Rendjére Vonatkozd Szabalyzatanak I,
fejezete alapjan kételezettségvailalasi/pénziigyi ellenjegyzési/teljesités
igazolasi/utalvanyozasi* jogkér gyakorldsara 20.. &év ... hé ... napjatél
felhatalmazom/kijel6ldm* a Magyar Tancmivészeti Egyetem alkalmazasaban alié

................................................. —t
a kbvetkez6 feltételek mellett.
A felhatalmazott/kijelslt* személy a kGtelezettségvallalasi/pénziigyi
ellenjegyzési/teljesités igazolasi/utalvanyozasi*  jogkér  gyakorldsara -  az
Osszeférhetetlenség esetét kivéve — csak @z ..oovvveee ool Ft —ot meg nem haiado
teteiek  erejéig/  ................. tavollétében  telies  korden/..........................

vonatkozasaban teljes korlien* jogosult.

A jogkért az erre felhatalmazott/kijelslt* szemely a Kotelezettségvallalas Rendjére
Vonatkozo Szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint kételes gyakorolni.

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

felhatalmazd/kijelsl6* alairasa

A kotelezettségvallalasi/pénziigyi ellenjegyzésifteljesités igazolasi/utalvanyozasi* jogkor
gyakorlasarol szol6 felhataimazas/kijelélés* egy peldanyat a mai napon atvettem.

Budapest, 20..... V........ hé ... nap

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

felhatalmazott/kijelslt* alairasa

*.megfeleld aldhuzando
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2. szamu meliéklet Kotelezettségvélialas Rendjére Vonatkozo Szabalyzathoz

..................................................... (szervezet megnevezése)
(felhatalmazo/kijel6l6* személy neve, beosztasa)

(felhatalmazott/kijeldit* személy neve, beosztasa)

FELHATALMAZAS/KIJELOLES* VISSZAVONASA

Ertesitem, hogy a 20..... év........... ho...... napjan kelt, a kételezettségvallalasi/pénziigyi
ellenjegyzési/teljesités igazolasi/utalvanyozasi*  jogksr gyakorlasara sz016
felhatalmazast/kijeltlést* 20..... év ....... hé .... napjatél visszavonom.
Budapest, 20.... év ........ hé .... nap

P.H.

felhatalmazd/kijels16* alairasa

A kotelezettségvallalas / pénzigyi ellenjegyzés / teljesités igazolas / utalvanyozasi*
jogkdr gyakorldsanak visszavonasarél széld értesités egy példanyat a mai napon
atvettem.

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

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

alairas

*megfeleld aldhizandé
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