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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) Kotelezettségvallalas Rendjére Vonatkozo
Szabalyzata (tovabbiakban: Szabalyzat) megfogalmazza az Intézmények feladatainak szakszeri
végrehajtasahoz kapcsolédd pénziigyi, gazdalkodasi feltételek biztositdsa érdekében a
kotelezettsegvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, és az utalvanyozas rendjének
egységes szabalyait.

Az Egyetem részben oOnalléan gazdalkodé szervezetének gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatainak ellatdsat az Egyetem Gazdasagi és Humanpolitikai
Igazgatdsaga Gtjan latja el.

Az Intézmények a gazdalkodasi jogkdrok gyakorlasanak szabdlyait
- anemzeti felséoktatasrol szold 2011. évi CCIV. toérvény (tovabbiakban: Nftv.),
— anemzeti kbznevelesrél szo6lo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Kéznev. tv.),
— egyesulési jogrol, a kdzhasznusagi jogallasrél, valamint a civil szervezetek miksdésérs| és
tamogatasardl sz6l6 2011. évi CLXXV. torvény (tovabbiakban Civil tv.),
—~ akoézbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLIII. torvény (tovabbiakban: Kbt.),
— aszamvitelrél sz6lo 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.),
— az altaldnos forgalmi adordl szolé 2007. évi CXXVIL. térvény (tovabbiakban: Afa tv.),
— aPolgari Torvenykdnyvré| szold 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.);
—~ a Munka Térvénykonyvérodl széld 2012. évi l. torvény (tovabbiakban: Mt.),
— az épitdipari kivitelezési tevekenységrél szo6lé 191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Ekt.),
— a Kozbeszerzési Hatdosag Elnokének tajékoztatéja az adott évtél iranyadd kdzbeszerzési
értékhatarokrol (tovabbiakban: Elndki tajékoztatd),
— Magyarorszag adott évi kézponti kéltségvetésérdl szélo térvény (tovabbiakban: Kvtv.),
— az Intézmények Szervezeti és Mikdodési Szabalyzata (tovabbiakban: SzMSz)
figyelembevételével a Szenatus az alabbiakban hatarozza meg.

1. ALTALANOS RESZ

1. A Szabalyzat célja

A szabalyozas célja, hogy meghatarozasra keriiljenek a pénzgazdalkodassal kapcsolatos egyes jog-
és hataskoérok, valamint az ezekkel 6sszefliggd felelésség.

A szabalyozas keretében biztositani kell a pénzeszkézok lehetd leghatékonyabb felhasznalasat, a
tulajdonvédelmet, a fizetési hataridék betartasat, a vonatkozo jogszabalyok eléirasainak maradéktalan
érvényre juitatasat.

2. A Szabalyzat hatalya

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

3. Ertelmez6 rendelkezések, alapfogalmak

a) Kotelezettségvallalas: az a gazdasagi esemény, amelynek keretében az arra jogosult
intézkedést tesz a munka, szolgaltatas, illetve az eszkdz, aru megrendelésére és egyben kételezi
magat, hogy a végzett munkat, teljesitett szolgaltatast, a szallitott arut atveszi és annak
ellenértékét a pénzugyi elbiranyzatok terhére kiegyenliti. Fizetési kotelezetiség vallalasara
vonatkozd, szabalyszer(ien megtett jognyilatkozat. A kotelezettségvallalas kizardlag pénzugyi
ellenjegyzéssel érvényes.

b) Végleges kotelezettségvallalas: az a pénzértékben kifejezett, jogszabalybol, jogerds biroi
itéletbdl vagy hatdsagi hatarozatbol, szerzédésbél — ideértve az atvallalt kételezettségeket is -
jogszerlen eredé elismert tartozas, amely kifizetésének feltételeit a masik fél mar teljesitette.

c) Mas fizetési kotelezettség: a jogszabalyon, jogerés vagy fellebbezésre tekintet nélkil
végrehajthato birdsagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal végrehajthaté hatésagi déntésen,
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vagy mas, a fizetési kitelezettség 0sszegét vagy az 6sszeg megallapitasanak maodjat, tovabba a
felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd kotelezd eldirason alapuld fizetési
kotelezettség.

d) Pénziigyi ellenjegyzés: annak igazolasa, hogy a kotelezettségvallalas nem sérti a vonatkozo
gazdalkodasi szabalyokat, a teljesitéshez sziikséges oOsszeg rendelkezésre all, a fedezet
ellenérzés, illetve a kotelezettségvallalasi eljaras dokumentaltan megtortént és pénziigyi
szempontbdl a koételezettségvallalas célszerliségével szemben az ellenjegyzést akadalyozoé
kifogas nem merdiit fel.

e) Teljesités igazolas: a szallitott aru, a teljesitett szolgaltatas
megrendelé/megallapodas/szerzédés szerinti teljesitésének alairassal térténd igazolasa, a kiadas
utalvanyozasat megelézden.

f) Utalvanyozas: a kiadas teljesitésének, a készletek felhasznalasanak, a bevétel beszedésének
vagy elszamolasanak az elrendelése.

g) Akadalyoztatds: a jogkort gyakorld személy szabadsaga, betegszabadsaga, tanulmanyi
szabadsaga, kiklldtetése, kirendelése, egyeb igazolt tavolléte.

4. A gazdalkodasi folyamat idérendi menete

Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalas jogi ellenjegyzése (szerzdédes, megallapodas esetén)
Kotelezettségvallalas pénzlgyi ellenjegyzése

Kotelezettségvallalas nyilvantartasa

Teljesités igazolasa

Utalvanyozas

Pénzlgyi teljesités

Pénzigyi teljesités analitikus és fékodnyvi kdnyvelése

N>R WN

Il. GAZDALKODASI JOGKOROK

1. Kotelezettségvallalas

Kotelezettséget vallalni csak pénzigyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi teljesités esedékességét
megelézden, irasban lehet, mely kdtelezetiségvallalas széban és irasban is térténhet, az Intézmenyek
alapito okirataban, SzMSz-ében foglait feladatainak célszerl és hatékony eliatasara figyelemmel.

Nem szikséges elézetes, irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely:
— a pénzforgalmi szamlakrél a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas, és kilféldi pénzértékben
véllalt kitelezettség arfolyamvesztesége,

— ajelen Szabalyzat I. 3. c) pontja szerinti mas fizetési kételezettségnek minésl.

Az elbzetes irasbeli kotelezettségvallalassal nem érintett kifizetésekre is alkalmazni kell a
kotelezettségvallalasok teljesitésére (utalvanyozas) és nyilvantartasara vonatkozé jelen Szabalyzat
eloirasait. Az eldzetes irasbeli kotelezettségvallalas hianyaban, kovetkezésképpen az irasbeli
pénziigyi ellenjegyzés nem lehetséges, azonban, amennyiben van elbézetes irasbeli
kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzésnek meg kell torténnie.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbdl szarmazé
valamennyi fizetési kotelezetiséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési koételezettség
bekévetkezése bizonytalan, vagy kulén jovébeli nyilatkozattdl fugg. Ha a fizetési kotelezettség
jovébeni mértéke nem hatarozhaté meg pontosan, a kérilmények és az eléz6 évek tapasztalatainak
gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi korllmények kdzétt — az ésszerii
gazdalkodas mellett — realis legmagasabb 6sszegii kdtelezettséget kell feltételezni. Hatarozatlan idére
vallalt kotelezettség értékét a megkotéstdl szamitott harom éven keresztll szarmazd fizetési
kotelezettségek dsszegeként kell meghatarozni.

Altalanos szabaly, hogy a kételezettségvallalast megelézéen — amennyiben a kotelezettségvallalas

targya szerint az észszerlség keretein belll lehetséges — a partnereket el6zetesen versenyeztetni

kell.

Amennyiben az adott — versenyeztethetd — kotelezetiségvallalas értéke eléri, vagy meghaladja a netté

1.000.000 Ft-ot, de a Kvtv. szerinti kdzbeszerzési értékhatar alatt van, és nem szlkséges

kozbeszerzési eljaras lebonyolitasa, a versenyeztetési kitelezettséget legalabb harom, egymastél
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fuggetlen potencidlis partnertél — azonos targyra vonatkozéan, dsszehasonlithaté formaban — bekért
ajanlatokkal kotelezd teljesiteni. Amennyiben az adott beszerzés jellemzgi kiilonésen indokoljak, és
jogszabaly vagy palyazati eléiras nem teszi kotelezévé az adott beszerzés értékhatar alatti
versenyeztetése (legalabb harom ajanlat bekérése), a gazdasagi féigazgatd engedélye alapjan
(Beszerzési Szabalyzat 5. szamuU melléklete) nem kételezé. Az engedély beszerzése a megrendelés
elétt, a szerzbdéskotést megeldz6en a szakmai javaslattevé/beszerzést igényld feladata és
kotelezettsége.

A versenyeztetési kételezettség nem terjed ki az Intézmények alaptevékenységének keretében
nyujtott oktatasi-nevelési szolgaltatasok igénybevételére.

Minden esetben kotelezé a versenyeztetés, amikor azt a finanszirozast biztositdé palyazati el6irasok
eldirjak.

Kotelezettségvallaldsra az Intézmények éves kdliségvetése altal biztositott mértékig, de legfeliebb a
mar kordbban vallalt kotelezettségek Osszegével csokkentett Gsszegig (tovabbiakban: szabad
koéltségkeret) keriilhet sor.

A kotelezettségvallalo felel:

— avonatkozd jogszabalyok és az Intézmények belsé rendelkezéseinek betartasaért,

- a kotelezettségvallalas szakmai tartalmaért, célszerliségéeért, gazdasagossagaért, valamint
azért a tényért, hogy a kotelezettségvallalas az Intézmények érdekeit — az adott feltételek
kdzott — a legjobban szolgalja,

— ahataskdrébe utalt pénziigyi keretek betartasaért.

A kotelezettsegvallalot fegyelmi felelésség terheli jogkére gyakorlasa soran fenti eldirdsok be nem
tartasa esetén.

A kotelezettségvallalas szabalyszerlien megtett jognyilatkozat, fuggetlentl attdl, hogy az pénzugyi
kihatassal jar-e.

Az irasban vaéllalt kételezettségvallalas formai:

- alkalmazasi okirat (munkaszerzédeés). a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésének,
mddositasanak, megsziintetésének bizonylata,

— visszaigazolt megrendeld: anyagok és aruk beszerzésekor, szolgaltatasok igénybevételekor
alkalmazott kotelezettségvallalasi forma,

- szerzGdés, megallapodas (pl.. megbizasi, vallalkozasi, szallitasi, tervezési (Ekt. 9. § (1)),
kivitelezési (Ekt. 3. § (1)), bérleti, képzési, K+F tevékenységre vonatkozo stb.),

— birésagi, hatésagi dontés: a kdzigazgatasi — onkormanyzati, allamigazgatasi, szabalysértési —
Ggyben az arra jogosult szerv, vagy személy altal, az adott lgyre vonatkozé hataskdori és
illetékességi szabalyok szerint meghozott, végrehajthatd egyedi hatésagi hatarozat/végzés,

— kozbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas, palyazati kiiras,
tovabba minden olyan nyilatkozat, harmadik féllel szemben vallalt kotelezettség, amely
feltételesen, valamely személy nyilatkozatatdl fiiggo fizetési kitelezettséget tanusit,

— kezesség, garancia vallalasa,

- egyéb munkaltatéi intézkedések alairt dokumentumai (pl.: alapbéren fellli juttatasok, jutalom
megallapitasa stb.),

— egyéb, pénzigyi kételezettséggel nem jaré kotelezettségvallalasok dokumentumai: oktatasi-
kutatasi célu egyuttmikodési megallapodasok stb.

Nem irasban vallalt kételezettségvallalasok dokumentumai:
- szamla,

— szamlaval egy tekintet ala esd okirat.

Az irasban és a nem irasban vallalt kotelezettségvallalas(ok) hivatalos nyelve a magyar vagy magyar-
angol, ahol eltéré értelmezés esetén a magyar nyelv( széveg az iranyadd. Ettdl eltérni kizardlag az
illetékes jogi szervezeti egység altal meghatarozott esetekben lehet. A kétnyelvli szerzddés
megkoétéséhez szinkron-szerkesztésli magyar szakforditds szikséges, amelynek beszerzése az
illetékes jogi szervezeti egység feladata.



A megrendeld jogérvényessége miatt az alabbiakat kell kdtelezéen tartalmaznia:
— amegrendeld és a szallitd pontos megnevezése, telephelye,
- a megrendelt és szallitandé aru, anyag, szolgaltatds tartalmanak pontos megnevezése,
mennyisége,
— azellenértékre és a fizetés modjara, feltételeire vonatkozé megegyezés,
— ateljesités hatéarideje, helye,
—- akotelezettségvallalasra jogosult alairasa, a keltezés és a hivatalos bélyegzblenyomat,
- ateljesités igazol6 alairasa, amennyiben személye eltér a kitelezettségvallalé személyété!,
— apénzigyi ellenjegyzésre jogosult alairasa; ellenjegyzés datuma,
— aszallito, illetve a szolgaltatast végzé alairasa, bélyegzé lenyomata.

A megrendelét minden esetben 2 példanyban, folyamatos sorszammal kell kidllitani, amelybél:
~ az elsd (eredeti) példany a szallitéé, illetve a szolgaltatast végzéé,

-~ amasodik példany a gazdasagi esemény realizalasakor a szamla mellé csatolando.

A megrendel® elkészitését és kinyomtatasat a szakmai javaslattevé/beszerzést igényl6 végzi.

Nem tekintheté megrendeléssel torténd kotelezettségvallalasnak az olyan beszerzés, amelyhez
Altalanos Szerzédéses Feltételek kapcsolddnak a partner részérdl, és amelyet az Intézmények a
megrendeléssel automatikusan elfogadnanak. llyen kotelezetiségvallalasok esetében — annak
targyatél fuggben — a szakmai javaslattevének/beszerzést igénylének az egyedi eljarasrend szerinti
kotelezettségvallalasokra meghatarozottak szerint kell eljarni.

Kotelezoéen szerzédést kell késziteni munkaviszonyhoz kapcsolédé, illetve egyéb humanertforras
targyl kotelezettségvallalasok, beruhazasok, felljitasok, karbantartasok, nagyobb mennyiségii anyag
és aru beszerzése, szallitdsok, folyamatos szolgaltatdsok megvalésitasa érdekében, Kbt. eldirasa
alapjan, valamint az Ekt. alapjan minden tervezési és épitési munkara.

Netté 500 eFt Osszeget elérd, illetve azt meghaladd koételezettség — amennyiben a
kotelezettségvallalas targya azt indokolja — csak irdsbeli szerzédés megkéotése mellett vallalhatsé. 500
eFt alatt, valamint, ha az el6ztek szerint nem indokolt, elegendd a megrendelé. Azok az 50 eFt
Osszeget el nem éré kotelezettségvallalasok, amelyek esetében a kételezettségvallalas targya nem
alapozza meg megrendeld készitését, elég olyan dokumentum, amellyel igazolhaté a beszerzes, a
szolgaltatas igénybevétele (pl.: szallitélevél, e-mailben leadatott megrendelés stb.).

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

A szerzbédésnek legaldbb tartalmaznia kell a megrendelésnél leirtakat, valamint:

— a kifizetendé (rész)osszeget (keretszerzédés esetében a keretdsszeget) és/vagy a szamlazas
alapjaul szolgal6 egységarat, a pénziigyi teljesités devizanemét, modjat és feltételeit,

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

— késedelmes szdllitas, szolgaltatas, vagy nem teljesités esetére szankcidkat,

— garancidlis és szavatossagi kikotéseket.

- a szakmai, miszaki teljesités mennyiségi és mingségi jellemzéinek meghatarozésat, idében
szétvalaszthatd szolgaltatas esetén a teljesitések rész/hataridejét.

A kotelezettségvallalasra
~ az Intézmények nevében a rektor és az altala irasban kijel6lt/felhatalmazott személy(ek),
— a tobbcélu koznevelési intézmény nevében a kodzponti igazgatd, vagy az &ltala irasban
felhatalmazott személy(ek) nettd kettbészazezer forint erejéig
az éves koltségvetés terhére irasban jogosult(ak).

Ha az Intézményeknél a kitelezettségvallalasra jogosult személy feladata ellatasaban akadalyoztatva
van, vagy a kotelezettségvallalasnal személyes erintettsége all fenn, a rektor az Egyetem
alkalmazasaban allé személyt jeldlhet ki az Intézmények éves kdéltségvetésenek terhére torténé
kotelezettségvallalas gyakorlasara. A rektor altali kijeldlés/felhatalmazas megsziinik, ha a
kotelezettségvallalasra mas személy valik jogosultta vagy az arra jogosult személy akadalyoztatasa
megszilnik.
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A kijeldlés/felhatalmazas, illetve a kijeldlés/felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irasban,
a jelen Szabalyzat 1. és 2. szamu mellékleteiben eléirt formaban térténhet.

A kotelezettségvallalasra kijeldlt/felhataimazott személyeket és alairds mintajukat a 1. szamu fliggelék
szerinti nyilvantartas tartalmazza.

1.1. Kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele

Mind az irasban, mind a nem irasban vallalt (értékhatar nélkil, azaz mind az 50 eFt alatti, mind az azt
eléré vagy meghaladd) kotelezettségvallalas soran gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételéré,
és a kotelezettségvallalas értékébdl az izleti évet és az azt kdvetd éveket terheld részek lekotésérdl a
rendelkezésre alld6 szabad keret terhére. A Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatésagnak olyan
nyilvantartast kell vezetnie, amelybél egyértelmiien megallapithatd az évenkénti kotelezettségvallalas
Osszege. A kotelezettségvallaldsok  analitikus  nyilvantartdésa a gazdasdgi  rendszer
Szerzédés/Rendelés nyilvantartasi moduljaban térténik.

A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb:
— akotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség iktatdbszamat,
— apartner megnevezését, cimét,
— akotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezetiség keltét, targyat, 6sszegét (értékét),
— avarhat6 teljesitési datumot,
— azérintett koltséghelyet,
— az esetleges egyéb megjegyzéseket.

A kételezettségvallalds modosulasa, meghidsulasa, megsziinése esetén haladéktalanul gondoskodni
kell a nyilvantartasban szereplé adatok maodositasarol, toriésérdl. A valtozasok bejelentéséért a
Gazdasagi és Humanpolitikai lgazgatosag részére a szakmai javaslattevb/beszerzést igénylé a
felelGs.

2. Jogi ellenjegyzés

A jogi ellenjegyzés soran jogi szakvizsgaval rendelkezé személy altal, a szerzédés jogi szempontu
megfeleléségi vizsgalata és a megfeleldéség irasbeli igazolasa valosul meg. Az ellenjegyzés azt
igazolja, hogy az okirat mind formai, mind tartalmi szempontbdl megfelel a vonatkozd jogszabalyi
elbirasoknak.

A jogi ellenjegyzés rendjére jelen Szabalyzat, a Beszerzési Szabalyzat, valamint a Gazdalkodasi
Szabalyzat el6irasai vonatkoznak.

A Kkotelezettségvallalas jogi ellenjegyzésére
— azlIntézmények nevében vallalt kbtelezettség esetén a jogtanacsos vagy Ugyvéd,
az éves kdiltségvetés terhére irasban jogosult(ak).

A kotelezettségvallalas jogi ellenjegyzése az alabbi szovegnek a kotelezettségvallalas
dokumentumara torténd ravezetésével valdésul meg:

A kotelezettségvallalas jogi ellenjegyzése.
20,8Vt hé....... nap

alairas

3. Pénzugyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallalni — az elézetes irdsbeli kételezettségvallalast nem igényld, jelen Szabalyzat
szerinti eseteket kivéve — csak pénzigyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi teljesités esedékessegeét
megelézden, irasban lehet.

A pénzigyi ellenjegyzének a pénzigyi ellenjegyzést megelézéen meg kell gyézddni arrél, hogy
— atervezett kifizetési idépontokban a pénzigyi fedezet biztositott,
— a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat,
— a szikséges szabad keret — tobb évet érinté kotelezettségvallalas esetén minden egyes
évben — rendelkezésre all.



Ha a kételezettségvallalas nem felel meg fentebb elbirtaknak, a pénzugyi ellenjegyzének errél irasban
tajekoztatnia kell a kotelezettségvailalét, a kotelezettséget vallalé szerv vezet6jét és gazdasagi
vezetojét.

Ha a kotelezettségvallald szerv vezetbje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a peénzigyi
ellenjegyzésre, a penzugyi ellenjegyzd koételes annak eleget tenni.

Az ellenjegyzéshez az ellenjegyzé személy rendelkezésére kell bocsatani a kotelezettségvallalas
okmanyat és mellékleteit. Az ellenjegyzésnek az ellenjegyzés datumanak és az elienjegyzés tényére
val6 utalas megjeldlésével az arra jogosult személy alairasaval kell megtérténnie.

Ellenjegyzés nélkill gazdasagi kihatasu koételezetiseg nem vallalhatd és ilyen intézkedés nem tehetd.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére
— az Intézmények nevében vallalt kbtelezettség esetén a gazdasagi féigazgatd, vagy az altala
irasban kijelolt, az Egyetem allomanyaba tartozé munkavallalé(k),
az éves koltségvetés terhére irasban jogosult(ak).

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

A kotelezettségvallalas pénzlgyi ellenjegyzésére kijeldlt/felhatalmazott személyeket és alairas
mintajukat a 1. szamu fliggelék szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A kotelezettségvallalas pénzligyi ellenjegyzése (ha nem kilén utalvanylapon térténik) az alabbi
szovegnek a kotelezettségvallalas dokumentumara (pl.: szerzédés, megallapodas) torténd
ravezetésével valésul meg:

A kotelezettségvallalas pénzligyi ellenjegyzése.
20 8V ho....... nap

alairas

4. Teljesités igazolas

A teljesités igazolds soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell a kiadasok
teliesitésének  jogossagat, ©sszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magaban  foglalo
kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését
kévetden esedékes — annak teljesitését.

A kifizetés jogossaganak ellendrzése akkor torténik meg, ha
- a kifizetés alapjat képezé bizonylaton (szamlan) a szerzédésen, megrendelésen,
megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi kdtelem esetében, illetve annak
visszaigazolasaban meghatarozott megbizottal (szallitéval) megegyezd személy, illetve
szervezet szerepelt, és

- azt a teliesités igazolasara jogosult személy elfogadta, az egyezdséget alairasaval és az
igazolas datumanak, valamint a jelen Szabélyzatban meghatarozott igazolasi kotelezettség
végrehajtasanak megjeldlésével (bélyegzd) igazolta.

A kifizetés 6sszegszer(iségének eliendrzése akkor térténik meg, ha
— a kifizetés alapjat képezd bizonylaton (szamlan) szerepld kiadas Osszege megegyezett a
szerzédésen, megrendelésen, megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi kételem
esetében, illetve annak visszaigazoldsaban meghatarozott 6sszeggel, és

— ezt a teljesités igazolasara jogosult személy elfogadta, az egyezéséget alairasaval és az

igazolas datumanak, valamint a jelen Szabalyzatban meghatérozott igazolasi kotelezettség
végrehajtasanak megjeldlésével (bélyegzd) igazolta.



A szerz8dés, megrendel6, megallapodas, vagy mas visszterhes maganjogi kételem esetében annak
teljesitésének ellenérzése akkor térténik meg, ha
— a kifizetés alapjat képezd bizonylaton szereplé termék vagy szolgaltatas megnevezése,
mennyisége, minésége megfelel a szerzédés, megrendelés, megallapodads, vagy mas
visszterhes maganjogi kotelem targyaval, es azt a teljesités igazolasara jogosult személy
ellentrizte, valamint

— a feladat elvégzését alairasaval és az igazolas datumanak, valamint a jelen Szabalyzatban
meghatérozott igazolasi kételezettség végrehajtasanak megjeldlésével (bélyegzd) igazolta.

Nem kell a teljesités igazolasat elvégezni, annak kotelezettségét teljesiteni

— amas fizetési kdtelezettségek,

— a pénzforgalmi szamla vezetésével és azon veégzett miveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat, és
kamatbevételeket valamint

— akoltségvetés teljesitése kapcsan keletkezett bevételek,

— jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélklil végrehajthato birdsagi, hatosagi
dontésen, vagy mas, a fizetési koitelezettség Osszegét vagy az Osszeg megallapitasanak
médjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd kotelezé eldirason
alapul6 fizetési kotelezettség

esetében.

Az Ekt-ben meghatarozott személy jogosult a teljesités igazolasara az Ekt. alapjan kotott
szerzddések tekintetében, de ez esetben is szilkséges az Intézmények részérdl tériénd teljesités
igazolas megléte. A teljesités igazolas mellé csatolni kell a munka elvégzésérdl széld hitelt érdemlé
bizonyitékot (felmerési terv, geodéziai megvaldsulasi terv, fotd, mlszaki ellendri, Gzemeltetdi
nyilatkozat a munka vagy a beruhazas Uzemeltetésre torténd atvételérél stb.).

A teljesités igazolasara csak olyan bizonylat fogadhaté be, amely megfelel az Afa tv.-ben
meghatarozott szamla, egyszerUsitett adattartalmu szamila, valamint a Szt.-ben foglalt bizonylatokra
eloirt feltételeknek, tovabba az Ekt. teljesitésigazolasra vonatkoz6 eldirasainak. Epitdipari kivitelezési
szerzédések és szemeélyi jellegl kifizetések esetében a teljesités igazolas kiulléon dokumentumba
foglalva is elvégezheté.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére t6rténé utalas megjeldlésével, az arra
jogosult szemeély alairasaval kell igazolni. Teljesitésigazolasra az a személy jogosult, aki a teljesitésrél
informacioéval rendelkezik. A teljesités igazoldasara minden esetben az a teljesitést kdzvetlendl
ellenérzé/atvevd szakmai felelés koteles, aki szakmai szempontbdl el tudja biraini a teljesitést.

A partner altal benytjtandd szamlan alapulé kifizetések esetén a teljesitésigazolas nyomtatvanyt a
teljesités megtorténtét kovetden haladéktalanul ki kell allitani. A teljesitésigazolassal alatamasztott
szamiat a teljesitést igazolonak haladéktalanul meg kell kildeni a Gazdasagi és Humanpolitikai
Igazgatdsagra. A partner a szamlat fészabalyként csak a teljesités igazolasat kdévetden allithatja ki, az
Egyetem ezt kdvetden fogadhatja be. Abban az esetben, ha a szamlaban foglaltak eltérnek a csatolt
teljesités igazolason szerepld tartalomtdl, a szamla nem fogadhaté be, intézkedni sziikséges a szamla
teljesités igazoldhoz torténd visszajuttatasardl, aki kételes kifogasolni a szamlaban foglaltakat.

Ha az adott gazdasagi esemény jellege (pl.: kdziizemi dijak, hatésagi dijak) azt indokolja, akkor a
szamla csak a beérkezését kovetden, az abban foglaltak ellenérzése alapjan kerll leigazolasra.
Amennyiben a szamlaban foglaltak eltérnek az elfogadhatd szerzédésszeri teljesitéstél, akkor a
megérkezett szamla nem fogadhatd be, intézkedni szilkséges annak visszaklldésérdl, és a szamlat
meg kell kifogasolni. A szerzédésszer(l teljesités esetén a szamla leigazolhatd, illetve a belsé
teljesitésigazolas kiallithats, a szamla befogadhato és kiegyenlitheté.

Azon szolgaltatastipusok esetében (pl.: utazasi szolgaltatasok, replléjegy, szallasdij), ahol a
tényleges igénybevételt megelézdéen szilkséges a szamla pénzigyi rendezése, ez a szolgaltatas
igénybevételenek teljesitésigazolasa nélkidl — hiszen arra nem kerill sor a pénziigyi rendezésig —
megtehetd. Ezen esetekben a szolgaltatas tényleges igénybevételét kbvetden, azaz az elszamolasok
soran szikséges a szolgaltatas igénybevételét igazolni. Amennyiben a szolgaltatas tényleges
igénybevételére a szolgaltatas nyujtasara kételezett részérdél nem, vagy nem a megfeleld minéségben
kerult sor, akkor a kotelezettségvallalé (vagy ha eltér, a szolgaltatas megrendelésének elinditdja) a
szolgaltatds meghilsulasat, vagy nem megfeleld teljesitését kévetden annak tényérél - irasban, a
reklamacié Osszes lényeges korUlményére kiterjedéen - értesiti a Gazdasagi Foigazgatoét. Ezt
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kovetben a Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatosag a szlkséges informaciok rendelkezésre allasa
esetén haladéktalanul intézkedik a mar pénziigyileg rendezett koételezettségvallalas kifogasolasardl,
és a szolgaltatas megrendeldje, valamint a Stratégiai lgazgatdsag sziukseég szerinti bevonasaval
érvenyesiti a nem szerzbdésszerl teljesitésbdl adodo kovetelést.

Egyetemi alkalmazottal kotott szerzddések esetében is szukséges igazolni a vallalt tébbletfeladat
szakmai elvégzésének tényét. Az errdl szdld teljesitésigazolast a Gazdasagi és Humanpolitikai
lgazgatosag részére kell eljuttatni.

A teljesités igazolasa torténhet
~ az eredeti bizonylatra vezetett zaradékkal (bélyegzd lenyomat),
— ateljesités igazolasa céljabdl kiallitott kiilon irasbeli feljegyzés formajaban:
a teljesités igazolas alapjaul szolgald szerz6dés szamanak megjeldlésével,
a teljesités igazolasanak dsszegével (a szamla végosszege),
a teljesités igazolasanak datumaval,
a teljesitésigazolasra jogosult személy alairasaval térténik.

A Kkotelezettségvallalas teljesitésigazolasa az alabbi szévegnek az eredeti okmanyra tértend
ravezetésével valosul meg:

TELJESITES IGAZOLAS

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem altal kétott . . 8zamu szerzédes, megrendelés
alapjan igazolom, hogy a teljesités mennyiseglleg és mmoseglleg megfelel a megallapodasban
foglaltaknak, valamint az adott teljesitésre vonatkozo jogszabalyi feltételeknek.

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

Budapest, ...... S NI

teljesitést igazold

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

A kijelolés/felhatalmazas, illetve a kijeldlés/felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irashan,
a jelen Szabalyzat 1. és 2. szamu mellékleteiben el6irt formaban torténhet.

A teljesitésigazolasra kijeldlt/felnatalmazott személyeket és alairas mintajukat a 1. szamu fiiggelék
szerinti nyilvantartas tartalmazza.

5. Utalvanyozas

A kiadasi terv terhére térténd utalvanyozasra a teljesités igazolasat kévetden, a bevételi terv javara
kdzvetlenil a pénzigyi ellenjegyzést, vagy az esetlegesen elrendelt teljesités igazolasat kévetden
kerulhet sor.

Utalvanyozas csak az eredeti okmanyokra ravezetve (bélyegzd lenyomat), vagy kulén irasbeli
rendelkezés alapjan térténhet.

Utalvanyozas nélkiil kifizetést teljesiteni nem szabad!

Nem kell utalvanyozni
— termék értékesitésébdl, szolgaltatas nyujtasabol befolyd bevételeket,
— akozigazgatasi hatdsagi hatarozaton alapulé bevételeket,

— a pénzforgalmi szamla vezetésével és azon végzett milveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat, és
kamatbevételeket,

— bankszamlak kozotti atvezetéseket,

~ a fedezetkezeldi szamlarél, valamint — fedezetkezeldi szamlara t6rténd utalas esetén — az
épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténo kifizetéseket.
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Kulfsldi devizanemben utalvanyozott dsszeg fortintértékét a terhelési értesité alapjan kell figyelembe
venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesité beérkezését kovetden haladéktalanul ki kell
egésziteni.

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

— az,utalvany” szot,

— agazdasagi évet,

— abefizetdnek és a kedvezményezettnek a megnevezését, cimeét,

—~ az utalas idépontjat, médjat, Gsszegét, devizanemét,

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

szamlajanak szamat,

— akotelezettsegvallalas nyilvantartasi szamat,

— akiallité keltezéssel ellatott alairasat,

— azellenjegyzé keltezéssel ellatott alairasat,

— az utalvanyozo keltezeéssel ellatott alairasat,

— akonyvelt keltezéssel eliatott alairasat.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az elézéekben felsorolt adatokat
kell feltuntetni azzal, hogy az okmanyon mar szerepl6 adatokat nem kell megismételni.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett, mas
esetben killon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Az utalvanyozas (ha nem kilén utalvanylapon térténik) az aldbbi sztveg bizonylatra torténd
ravezetésével valosul meg:

...................... Ft 0sszeget utalvanyozom:
206V, hé....... nap

alairas

A kotelezettségvallalas utalvanyozasara
- az Intézmények nevében a rektor és az altala irdsban kijelolt/felhatalmazott személy(ek),
az éves koltségvetés terhére irasban jogosult(ak).

A kijeldlés/felhatalmazas, illetve a kijeldlés/felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irasban,
a jelen Szabalyzat 1. és 2. szamu mellékleteiben elbirt formaban térténhet.

Az utalvanyozasra kijeldlt/felhatalmazott személyeket és alairas mintajukat a 1. szamu fliggelék
szerinti nyilvantartas tartalmazza.

. EGYEB SZABALYOZASOK

1. Altalanos rendelkezések

A kifizetes engedélyezéséhez az utalvany teljes kor(i felszereltsége szlkséges, azaz a szamla vagy a
szamlaval egy tekintet ald es6é okirat, az 50 eFt-ot elérd kotelezettségvallalas esetén irasbeli
kotelezettségvallalas (megrendeid, szerzdédés, megallapodas, kivéve a kéziizemi, illetve egy éven tuli,
folyamatos teljesités( szerzddések, lizingdijak), tovabba mindenképpen olyan dokumentum kisérje a
szamlat (50 eFt alatt), amellyel igazolhatd a beszerzés, szolgaltatas igénybevétele (pl.: arajaniatkérés,
arajanlat, szallitdlevél, levelezések, specialis nyomtatvanyok: hirdetmények, palyazati felhivas,
kiirasok stb.). A szamla teljes kor( felszerelése a szakmai javaslattevé/beszerzést igénylé feladata.
Minden olyan kotelezettségvallalas (visszaigazolt megrendeld), amely jelen Szabalyzat keretein kivul
torténik, semmisnek tekintendd. Arra sem pénzeszkdzt, sem anyagot, vagy mas eszkdzt, szolgaltatast
kiadni, illetve benyujtani nem lehet.
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2. Az osszeférhetetlenseég szabalyai

Nem lehet azonos személy ugyanazon pénziigyi, gazdasagi intézkedéssel jardé eseménynél:
— kotelezettségvallald és a pénzigyi ellenjegyzd,
~ pénztaros és a pénztarellendr.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, 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 ésfvagy hozzatartozoja és/vagy a maga javara latna el.

3. Képesitési koveteimények

A kotelezettségvallaldas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felséoktatasban szerzett
gazdasagi szakképzettségge! vagy legalabb kozépfok( iskolai végzettséggel és emellett pénzigyi
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

4. Transzparenciaval kapcsolatos rendelkezések

Az éves koltségvetés terhére nem kothetd olyan jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezettel érvényesen visszterhes szerzfdés, illetve létrejott ilyen szerzédés alapjan nem
teliesithetty kifizetés, amely szervezet végelszamolas alatt all, illetve vele szemben cséd-,
felszamolasi-, vagy végrehajtasi eljaras van folyamatban.

A kotelezettségvéllald/szakmai javaslattevd kotelessége meggydzédni arrél, hogy a szervezettel
szemben elvart transzparens mikodés feltételei fennallnak-e vagy sem.

V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2022. januar 01-jén lép hatélyba.

Ezzel egyidejlleg a Szendtus 50/2020. szamu hatérozataval elfogadott Kotelezettségvallalas
Rendjére Vonatkozé Szabalyzat hatalyat veszti.
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MELLEKLETEK



1. szamu melléklet Kételezettségvallalas Rendjére Vonatkozé Szabélyzathoz

................................................... (szervezet megnevezése)
..................... e (felhatalmazé/kijel616* személy neve, beosztasa)

................................................... (felhatalmazott/kijellt* személy neve, beosztasa)
FELHATALMAZAS/KIJELOLES*

A Magyar Tancmlvészeti Egyetem és a Magyar Tancm(ivészeti Egyetem Nadasi Ferenc
Gimnazium és Kollégiuma Katelezettségvallalas Rendjére Vonatkozé Szabalyzatanak |1
fejezete alapjan kotelezettségvallalasi/pénziigyi ellenjegyzésifteljesités
igazolasi/utalvanyozasi* jogkér gyakorlasara 20.. év .......... hé ...... napjatol
felhatalmazom/kijel6ldm* a Magyar Tancmiivészeti Egyetem alkalmazasaban all6

................................................. -t
a kovetkezd feltételek mellett.
A felhatalmazott/kijelolt* személy a kotelezettségvallalasi/pénziigyi
ellenjegyzesilteljesités  igazoldsi/utalvanyozasi*  jogkér  gyakorldsara - az
Osszeférhetetlenség esetét kivéve ~ csak az .........ccccoeooo.... Ft —ot meg nem halado
tetelek  erejéig/ ................. tavolléteben  telies  korden/............cocveven. .

vonatkozasaban teljes korlien* jogosult.

A jogkdrt az erre felhatalmazott/kijeldlt* személy a Kételezettségvallalas Rendjére
Vonatkozé Szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint kételes gyakorolni.

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

felhatalmazé/kijel6l6* alairasa

A kotelezettségvalialasi/pénziigyi ellenjegyzésifteljesités igazolasi/utalvanyozasi* jogkor
gyakorlasarol sz616 felhatalmazas/kijelolés* egy példanyat a mai napon atvettem.

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

felhatalmazott/kijelolt* alairasa

*.megfeleld alahuzando
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2. szamu melléklet Ktelezettségvallalas Rendjére Vonatkozd Szabalyzathoz

(szervezet megnevezése)
(felhatalmazd/kijel6lé6* személy neve, beosztasa)

(felhatalmazott/kijeldlt* személy neve, beosztasa)

FELHATALMAZAS/KIJELOLES* VISSZAVONASA

Ertesitem, hogy a 20..... €V...oovn... ho ...... napjan kelt, a kotelezettségvallalasi/pénzigyi
ellenjegyzési/teljesités igazolasi/utalvanyozasi* jogkor gyakorlasara sz6l6
felhatalmazast/kijeldlést* 20..... év ....... ho .... napjatél visszavonom.

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

P.H.

felhatalmazd/kijeldld™ alairasa

A kotelezettseégvallalas / pénzlgyi ellenjegyzés / teljesités igazolas / utalvanyozasi*
jogkor gyakorldsanak visszavonasardl szolé értesités egy példanyat a mai napon

atvettem.

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

alairas

*megfeleld alahuzandd
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