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PREAMBULUM

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) és a Magyar Tancm(ivészeti Egyetem
Nadasi Ferenc Gimnazium és Kollégiuma (tovabbiakban: t8bbcéli kéznevelési Intézmény)
(tovabbiakban egyuttesen: Intézmények) Koételezettségvéllaldas Rendjére Vonatkozé Szabdlyzata
(tovabbiakban: Szabalyzat) megfogalmazza az Intézmények feladatainak szakszer( végrehajtasahoz
kapcsol6dé pénziigyi, gazdalkodasi feltételek biztositdsa érdekében a kételezettségvallalas, a pénziigyi
ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, és az utalvanyozas rendjének egységes szabélyait.

Az Egyetem részben onalloan gazddlkodé szervezetének gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatainak ellatdsat az Egyetem Gazdasagi és Humanpolitikai
Igazgatésaga utjan latja el.

Az Intézmények a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak szabalyait
— anemzeti felsGoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. térvény (tovabbiakban: Nftv.),
- anemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Kéznev. tv.),
— egyesilési jogrol, a kézhasznlsagi jogallasrol, valamint a civil szervezetek mikodésérsl és
tamogatasarél sz6l6 2011. évi CLXXV. térvény (tovabbiakban Civil tv.),
— akozbeszerzésekrdl szol6 2015. évi CXLIIL. térvény (tovabbiakban: Kbt.),
— aszamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.),
- az altaldnos forgalmi adorél sz616 2007. évi CXXVII. térvény (tovabbiakban: Afa tv.),
— aPolgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.);
— aMunka Torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi l. térvény (tovabbiakban: Mt.),
- az épitbipari kivitelezési tevékenységrol sz6l6 191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Ekt.),
- a Kozbeszerzési Hatdsag EInbkének tajékoztatdja az adott évtsl iranyadé kozbeszerzési
értékhatarokrol (tovabbiakban: EIngki tajékoztato),
— Magyarorszag adott évi kbzponti kéltségvetésérdl szoi6 torvény (tovabbiakban: Kvtv.),
- az Intézmények Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SzMSz)
figyelembevételével a Szenatus az alabbiakban hatarozza meg.

1. ALTALANOS RESZ

1. A Szabalyzat célja

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

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

2. A Szabdlyzat hatalya

A Szabalyzat hatélya kiterjed az Intézmények valamennyi alkalmazottjara, tovabba az RRF Projekt
esetén a Projekt Alapito Dokumentumban meghatarozott azon poziciot betolté személyekre, akik részt
vesznek a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és teljesités igazolas végrehajtasaban.

3. Ertelmezé 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 kotelezi magat, hogy
a végzett munkat, teljesitett szolgaltatast, a szallitott arut atveszi és annak ellenériékét a pénziigyi
eléiranyzatok terhére kiegyenliti. Fizetési kotelezettség véllaldsara vonatkoz6, szabalyszeriien
megtett jognyilatkozat. A kitelezettségvallalas kizarélag pénziigyi ellenjegyzéssel érvényes.

b) Veégleges kételezettségvallalas: az a pénzértékben kifejezett, jogszabalybél, jogerés bir6i
iteleto6l vagy hatésagi hatarozatbél, szerz6désbdl — ideértve az atvallalt kételezettségeket is -
jogszerlien ered¢ elismert tartozés, amely kifizetésének feltételeit a masik f&l mar teljesitette.

c) Mas fizetési kotelezettség: a jogszabalyon, jogerés vagy fellebbezésre tekintet nélkal
végrehajthato birésagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal végrehajthaté hatésagi déntésen, vagy



mas, a fizetési kitelezettség dsszegét vagy az 6sszeg megallapitasanak maddjat, tovabba a felek
valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd kételezd elbirason atapulé fizetési kdtelezettség.

d) Pénziigyi ellenjegyzés: annak igazolasa, hogy a kételezettségvallalds nem sérti a vonatkozd
gazdalkodasi szabalyokat, a teljesitéshez szlikséges 6sszeg rendelkezésre all, a fedezet
ellendrzés, illetve a kotelezetiségvallalasi eljaras dokumentdltan megtértént és pénziigyi
szempontbdl a kotelezettségvallalas célszerliségével szemben az ellenjegyzést akadalyozd
kifogas nem merdilt fel.

e) RRF Projekt: RRF-2.1.2-21-2022-00036 Korszerii épiletek és innovativ oktatds a tancmlivészet
szolgalataban projekt és az MTE C épliletének bovitésével és felljitdsaval dsszefliggd feladatok,
valamint a fentiekhez kapcsolédé beszerzések.

f) Teljesités igazolas: a szdllitott aru, a teljesitett szolgaltatas megrendelé/megallapodas/szerzédés
szerinti teljesitésének alairassal torténd igazolasa, a kiadas utalvanyozasat megelézéen.

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

h) Akadalyoztatas: a jogkért gyakorld személy szabadsaga, betegszabadsaga, tanulmanyi
szabadsaga, kikildtetése, kirendelése, egyéb igazolt tavolléte.

4. A gazdalkodasi folyamat idérendi menete

Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalas jogi jovahagyasa (szerz6dés, megallapodas esetén)
Kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzése

Kotelezettségvallalas nyilvantartasa

Teljesités igazolasa

Utalvanyozas

Pénziigyi teljesités

Pénzigyi teljesités analitikus és fékonyvi kényvelése

NSO RLN =

GAZDALKODASI JOGKOROK

1. Kotelezettségvallalas

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megelézden, irasban lehet, mely kotelezettségvallalas széban és irasban is torténhet, az Intézmények
alapitd okirataban, SzMSz-ében foglalt feladatainak célszer( és hatékony ellatasara figyelemmel.

Nem szilkséges el6zetes, irasbeli kételezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely:
— a pénzforgalmi szamlakrél a szamlavezeté altal leemelt dij, juttatas, és kulfldi pénzértékben
vallalt kbtelezettség arfolyamvesztesége,

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

Az elézetes irasbeli kotelezettségvallalassal nem érintett kifizetésekre is alkalmazni kell a
kotelezettségvallalasok teljesitésére (utalvanyozas) és nyilvantartdsara vonatkozd jelen Szabalyzat
eldirasait. Az elézetes irasbeli kdtelezettségvallalas hianyaban, kévetkezésképpen az irasbeli pénzigyi
ellenjegyzés nem lehetséges, azonban, amennyiben van elézetes irasbeli kételezettségvallalds, a
pénziigyi ellenjegyzésnek meg kell térténnie.

A kételezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbdél szarmazé valamennyi
fizetési kitelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség bekdvetkezése
bizonytalan, vagy kildén jovébeli nyilatkozattol fiugg. Ha a fizetési kételezettség jovébeni mértéke nem
hatarozhaté meg pontosan, a kdrilmények és az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése
alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi koritimények kdzétt — az ésszerli gazdalkodas mellett —
redlis legmagasabb 6sszegl koételezettseget kell feltételezni. Hatarozatlan idére vallalt kdtelezettség
értékét a megkotéstdl szamitott harom éven keresztll szarmazé fizetési kételezettségek 6sszegeként
kell meghatarozni.

Altalanos szabaly, hogy a kotelezettségvallalast megelézéen — amennyiben a kotelezettségvallalas
targya szerint az észszerliség keretein belll lehetséges — a partnereket elézetesen versenyeztetni kell.
Amennyiben az adott — versenyeztethetd — kotelezettségvallalas értéke eléri, vagy meghaladja a netté
1.000.000 Ft-ot, de a Kviv. szerinti kézbeszerzési ertekhatar alatt van, és nem sziikséges kézbeszerzési
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eljaras lebonyolitdsa, a versenyeztetési kételezettséget legaldbb harom, egymastél fiiggetlen
potencialis partnertél — azonos targyra vonatkozdan, 6sszehasonlithaté formaban — bekért ajanlatokkal
kotelezé teljesiteni. Amennyiben az adott beszerzés jellemzoi kiiléndsen indokoljak, és jogszabaly
vagy palyazati elSiras nem teszi kotelez6vé az adott beszerzés értékhatar alatti versenyeztetése
(legalabb harom ajanlat bekérése), a gazdasagi féigazgaté engedélye alapjan (Beszerzési Szabdlyzat
5. szam( melléklete) nem kotelez6. Az engedély beszerzése a megrendelés elétt, a szerzédéskotést
megel6z6en a szakmai javaslattevé/beszerzést igényls feladata és kételezettsége.

A versenyeztetési kdtelezettség nem terjed ki az Intézmények alaptevékenységének keretében nytijtott
oktatasi-nevelési szolgaltatasok igénybevételére.

Minden esetben kotelezé a versenyeztetés, amikor azt a finanszirozast biztosité palyazati eldirasok
el6irjak.

Kotelezettségvallalasra az Intézmények éves koltségvetése dltal biztositott mértékig, de legfeljebb a
mar korabban vallalt kotelezettségek Gsszegével csokkentett Ssszegig (tovabbiakban: szabad
koltségkeret) kerlilhet sor.

A kételezettségvallalé felel:
- avonatkozé jogszabalyok és az Intézmények belsé rendelkezéseinek betartasaért,
- a kotelezettségvallalas szakmai tartalmaért, célszeriiségéért, gazdasagossagaért, valamint
azert a tényert, hogy a kotelezettségvallalas az Intézmények érdekeit — az adott feltételek kézott
— a legjobban szolgalja,
— a hataskorébe utalt pénzligyi keretek betartasaért.

Az RRF Projekt esetében a kotelezettségvallalds rendjét, valamint a kételezettségvallalassal
kapcsolatos feleldsség megoszlasat a Projekt Alapité Dokumentum hatarozza meg.

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

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

Az irasban vallalt kételezettségvallalas formai:

— alkalmazasi okirat (munkaszerzédés): a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésének,
médositasanak, megsziintetésének bizonylata,

— visszaigazolt megrendel6: anyagok és aruk beszerzésekor, szolgaltatasok igénybevételekor
alkalmazott kotelezettségvallalasi forma,

- szerz6dés, megallapodas (pl.. megbizasi, vallalkozasi, szallitasi, tervezési (Ekt. 9. § (1)),
kivitelezési (Ekt. 3. § (1)), bérleti, képzési, K+F tevékenységre vonatkoz6 sth.),

— bir6sagi, hatésagi dontés: a kdzigazgatasi — 6Gnkormanyzati, allamigazgatasi, szabalysértési —
Ugyben az arra jogosult szerv, vagy személy altal, az adott ligyre vonatkozé hataskori és
illetekességi szabalyok szerint meghozott, végrehajthaté 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 nyilatkozatatol fuggé fizetési kételezettséget tanusit,

— kezesség, garancia vallalasa,

— egyeb munkaltat6i intézkedések alairt dokumentumai (pl.: alapbéren felilli juttatasok, jutalom
megallapitasa stb.),

— egyéb, pénziigyi kotelezettséggel nem jard kotelezettségvallalasok dokumentumai: oktatasi-
kutatasi célt egyuttmiikddési megallapodasok stb.

Nem irasban vallalt kételezettségvallalasok dokumentumai:
— szamla,
— szamlaval egy tekintet ala es6 okirat.

Az irasban és a nem irasban vallalt kételezettségvallalas(ok) hivatalos nyelve a magyar vagy magyar-
angol, ahol eltérd értelmezés esetén a magyar nyelv(i széveg az iranyadé. Ettél eltérni kizarolag az
iletékes jogi szervezeti egység altal meghatarozott esetekben lehet. A kétnyelvii szerzédés
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megkoétéséhez szinkron-szerkesztésli magyar szakforditds szikséges, amelynek beszerzése az
illetékes jogi szervezeti egység feladata.

A megrendeld jogérvényessége miatt az alabbiakat kell kbtelezden tartaimaznia:
— amegrendeld és a szallitd pontos megnevezése, telephelye,
— a megrendelt és szdllitandé aru, anyag, szolgaltatas tartalmanak pontos megnevezése,
mennyisége,
— az ellenértékre és a fizetés maodjara, feltételeire vonatkozé megegyezés,
— ateljesités hatarideje, helye,
— akotelezettségvallalasra jogosult alairasa, a keltezés és a hivatalos bélyegzélenyomat,
— ateljesités igazol6 alairasa, amennyiben személye eltér a kdtelezettségvallalo szemelyétdl,
— a pénziigyi ellenjegyzeésre jogosult alairasa; ellenjegyzés datuma,
— aszallito, illetve a szolgaltatast végzd alairasa, bélyegzé lenyomata.

A megrendelét minden esetben 2 példanyban, folyamatos sorszammal kell kiallitani, amelybdl:
— az elst (eredeti) példany a szallitoé, illetve a szolgaltatast végzée,

— amasodik példany a gazdasagi esemény realizalasakor a szamla mellé csatolandé.

A megrendelb elkészitését és kinyomtatasat a szakmai javaslattevé/beszerzést igényld végzi.

Nem tekintheté megrendeléssel torténé koételezettségvallalasnak az olyan beszerzés, amelyhez
Altalanos Szerzédéses Feltételek kapcsolédnak a partner részérsl, &s amelyet az Intézmények a
megrendeléssel automatikusan elfogadnénak. llyen kételezettségvallalasok esetében — annak targyatdl
fuggben - a szakmai javaslattevének/beszerzést igénylének az egyedi eljarasrend szerinti
kotelezettségvallalasokra meghatérozottak szerint kell eljarni.

Kotelezben szerzédést kell késziteni munkaviszonyhoz kapcsolédd, illetve egyéb humaneréforras
targyu kotelezettségvallalasok, beruhazasok, felljitasok, karbantartasok, nagyobb mennyiségl anyag
és aru beszerzése, szallitasok, folyamatos szolgéltatasok megvaldsitédsa érdekében, Kbt. eléirasa
alapjan, valamint az Ekt. alapjan minden tervezési és épitési munkara.

Nett6 500 eFt 6sszeget elérd, illetve azt meghaladé kételezettség — amennyiben a kételezettségvalialas
targya azt indokolja — csak irasbeli szerzé6dés megkétése mellett vallalhato. 500 eFt alatt, valamint, ha
az elbzbek szerint nem indokolt, elegendé a megrendel6. Azok az 50 eFt dsszeget el nem ér6
kotelezettségvallalasok, amelyek esetében a kételezettségvallalas targya nem alapozza meg
megrendeld készitését, elég olyan dokumentum, amellyel igazolhaté a beszerzés, a szolgaltatas
igénybevétele (pl.; szallitélevél, e-mailben leadatott megrendelés stb.).

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

A szerzbédésnek legalabb tartaimaznia kell a megrendelésnél leirtakat, valamint:
— akifizetend6 (rész)dsszeget (keretszerzédés esetében a keretésszeget) és/vagy a szamlazas
alapjaul szolgalé egységarat, a pénziigyi teljesités devizanemét, modjat és feltételeit,
— akifizetés hataridejét, tobb év terhére vallalt kbtelezettség esetén évenkénti litemezésben,
— késedelmes szdllitas, szolgaltatas, vagy nem teljesités esetére szankcidkat,
— garancialis és szavatossagi kikotéseket.

— a szakmai, miszaki teljesités mennyiségi és minéségi jellemzéinek meghatarozasat, idében
szétvalaszthatd szolgaltatas esetén a teljesitések rész/hataridejét.

A kotelezettségvallalasra
— az Intézmények nevében a rektor és a gazdasagi féigazgaté az SzMSz-ben foglalt feladataik
tekintetében, az ott meghatarozott rendben, valamint az altaluk irasban kijelélt/felhatalmazott
személy(ek),
— a tobbcéll kbznevelési intézmény nevében a kozponti igazgatd, vagy az éltala irasban
felhatalmazott személy(ek) nett6 kettészazezer forint erejéig

az eves koltségvetés terhére irasban jogosult(ak).



Ha az Intézményeknél a kitelezettségvallalasra jogosult személy feladata ellataséban akadalyoztatva
van, vagy a kételezettsegvallalasnal személyes érintettsége all fenn, az SzMSz-ben foglalt feladataik
tekintetében a rektor és a gazdaséagi féigazgaté az Egyetem alkalmazasaban allé6 személyt jeldlhet ki
az Intézmények éves koltségvetésének terhére torténd kotelezettségvallalas gyakorlasara. A rektor,
illetve a gazdasagi féigazgato éltali kijeldlés/felhatalmazas megsz(inik, ha a kételezettségvallalasra mas
szemely valik jogosultta vagy az arra jogosult személy akadalyoztatasa megsz(inik.

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

A kételezettségvallalasra kijeldlt/felhatalmazott személyeket és aldiras mintajukat a 1. szamu fiiggelék
szerinti nyilvantartas tartalmazza.

1.1. Kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele

Mind az irasban, mind a nem irdsban vallalt (értékhatar nélkiil, azaz mind az 50 eFt alatti, mind az azt
eléré vagy meghalado) kételezettségvallalas soran gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérsl,
és a kotelezettségvallalas értékébdl az Uzleti évet és az azt kévetd éveket terheld részek lekotéserd! a
rendelkezesre all6 szabad keret terhére. A Gazdasagi és Humanpolitikai lgazgatésagnak olyan
nyilvantartast kell vezetnie, amelybdl egyértelmiien megallapithatd az évenkeénti kotelezettségvallalas
Osszege. A kotelezettségvallaldsok analitikus nyilvantartasa a gazdaséagi rendszer Szerzédés/Rendelés
nyilvantartasi moduljaban torténik.

A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kételezettségek nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb:
— a kotelezettségvallalas, mas fizetési kételezettség iktatdszamat,
— a partner megnevezését, cimét,
- akotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség keltét, targyat, Gsszegét (értékét),
— avarhato teljesitési datumot,
— az érintett koltséghelyet,
~ az esetleges egyéb megjegyzéseket.

A kotelezettségvallalas modosulasa, meghiGsulasa, megsziinése esetén haladéktalanul gondoskodni
kell a nyilvantartasban szereplé adatok modositasarol, tériésérsl. A valtozasok bejelentéséért a
Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatésag részére a szakmai javaslattevé/beszerzést igényl6 a felelds.

2. Jogi jévahagyas

A jogi jovahagyés sorén jogi szakvizsgaval rendelkezé személy altal, a szerzédés jogi szempontt
megfeleldségi vizsgalata és a megfeleldség irasbeli igazolasa valdsul meg. Az jovahagyo azt igazolja,
hogy az okirat mind formai, mind tartalmi szempontbél megfelel a vonatkozé jogszabalyi eléirasoknak.

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

A kotelezettségvallalas jogi jovahagyédsara
— az Intézmények nevében vallalt kételezettség esetén a jogtanacsos vagy tligyvéd,
az éves koltségvetés terhére irasban jogosuit(ak).

A kotelezettségvallalas jogi jovahagyésa az alabbi szovegnek a kételezettségvallalas dokumentumara
torténd ravezetésével valdsul meg:

A kdtelezettségvalialas jogilag jovahagyva. ]
20,8Vt hé....... nap

alairas ‘

3. Pénziigyi ellenjegyzés
Kotelezettséget vallalni — az elézetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld, jelen Szabalyzat
szerinti eseteket kiveve — csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megelézden, irasban lehet.

A pénzugyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megelézéen meg kell gyézédni arrél, hogy
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— atervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott,

— akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat,

— aszilkséges szabad keret — t6bb évet érinté kbtelezettségvallalas esetén minden egyes évben
— rendelkezésre all.

Ha a kételezettségvallalas nem felel meg fentebb eléirtaknak, a pénzugyi ellenjegyzének errél irdsban
tajekoztatnia kell a koételezettségvallalot, a kotelezettséget vallalé szerv vezettjét és gazdasagi
vezetdjét.

Ha a kételezettségvallaldé szerv vezetéje a tajékoztatas ellenére irdsban utasitadst ad a pénzugyi
ellenjegyzésre, a pénzugyi ellenjegyzé kételes annak eleget tenni.

Az ellenjegyzéshez az ellenjegyzé személy rendelkezésére kell bocsatani a kételezettségvallalas
okmanyat és mellékleteit. Az ellenjegyzésnek az ellenjegyzés datumanak és az ellenjegyzés tényére
valé utalds megjel6lésével az arra jogosult személy alairasaval kell megtorténnie.

Ellenjegyzés nélkil gazdasagi kihatasu kételezettség nem vailalhatd és ilyen intézkedés nem tehetd.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére
— az Intézmények nevében villalt kdtelezettség esetén a gazdaségi féigazgatd, vagy az altala
irasban kijelolt, az Egyetem allomanyaba tartozé munkavallalé(k),
az eves koltségvetés terhére irasban jogosuit(ak).

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

A kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzésére kijel6lt/felhataimazott személyeket és alairas
mintajukat a 1. szamu figgelék szerinti nyilvantartas tartaimazza.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése (ha nem kilén utalvanylapon térténik) az alabbi
szbvegnek a kotelezettségvallalas dokumentumara (pl.: szerzédés, megallapodas) torténd
ravezetésével valdsul meg:

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése.
20,8V hé....... nap

alairas

4. Teljesités igazolas

A teljesités igazolas soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell a kiadasok
teliesitésének  jogossagat, Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban  foglalé
kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgéltatas teljesitését
kdvetben esedékes — annak teljesitését.

A kifizetés jogossaganak ellenérzése akkor térténik meg, ha
— a Kkifizetés alapjat képez& bizonylaton (szamlan) a szerzdédésen, megrendelésen,
megallapodason, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazolasaban meghatarozott megbizottal (szallitoval) megegyezé személy, illetve
szervezet szerepelt, és
— azt a teljesités igazolasara jogosult személy elfogadta, az egyezbséget alairasaval és az
igazolas datumanak, valamint a jelen Szabalyzatban meghatarozott igazolasi kotelezettség
végrehajtasanak megjeldlésével (bélyegzd) igazolta.

A kifizetés 6sszegszerliségének ellenérzése akkor térténik meg, ha
— a kifizetés alapjat képezd bizonylaton (szamlan) szerepld kiadds 6sszege megegyezett a
szerz6désen, megrendelésen, megallapodéson, vagy mas visszterhes maganjogi kételem
esetében, illetve annak visszaigazolasaban meghatarozott 6sszeggel, és

- ezt a teljesités igazolasara jogosult személy elfogadta, az egyeztséget alairasaval és az
igazolas datumanak, valamint a jelen Szabalyzatban meghatérozott igazolasi kotelezettség
végrehajtasanak megjeldlésével (bélyegzd) igazolta.



A szerzédés, megrendeld, megallapodas, vagy mas visszterhes maganjogi kételem esetében annak
teljesitésének ellenérzése akkor torténik meg, ha
- a kifizetés alapjat képezé bizonylaton szereplé termék vagy szolgéltatds megnevezése,
mennyisége, mindsége megfelel a szerz6dés, megrendelés, megallapodas, vagy mas
visszterhes maganjogi kdtelem targyaval, és azt a teljesités igazolasara jogosult személy
ellendrizte, valamint

— a feladat elvégzését alairasaval és az igazolds datumanak, valamint a jelen Szabalyzatban
meghatarozott igazolasi kotelezettség végrehajtasanak megjelslésével (bélyegzé) igazolta.

Nem kell a teljesités igazolasat elvégezni, annak kételezettségét teljesiteni

— amas fizetési kotelezettségek,

- apénzforgalmi szamla vezetésével és azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szamlavezeté
altal felszamitott dijakkal, kdltségekkel kapcsolatos kiadasokat, és kamatbevételeket valamint

— akdltségvetés teljesitése kapcsan keletkezett bevételek,

- Jogszabalyon, joger6s vagy fellebbezésre tekintet nélkul végrehajthatd birésagi, hatosagi
dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az dsszeg megallapitasanak
modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd kételezé eléirason
alapulé fizetési kotelezettség

esetében.

Az Ekt.-ben meghatarozott személy jogosult a teljesités igazolasara az Ekt. alapjan kotstt szerzédések
tekinteteében, de ez esetben is szikséges az Intézmények részérél torténé teljesités igazolas megléte.

Az RRF Projekt esetében a teljesitésigazolas rendjét a Projekt Alapité Dokumentum hatarozza meg. A
teljesités igazolas mellé csatolni kell a munka elvégzésérsl sz6l6 hitelt érdemid bizonyitékot (felmérési
terv, geodéziai megvalésulasi terv, fotd, mliszaki ellenéri, Gzemeltetsi nyilatkozat a munka vagy a
beruhazas zemeltetésre torténd atvételérél stb.).

A teljesités igazolasara csak olyan bizonylat fogadhaté be, amely megfelel az Afa tv.-ben meghatarozott
szamla, egyszer(sitett adattartalmi szamla, valamint a Szt.-ben foglalt bizonylatokra eldirt
feltételeknek, tovabba az Ekt. teljesitésigazolasra vonatkozd eldirasainak. EpitSipari kivitelezési
szerzOdések és személyi jellegli kifizetések esetében a teljesités igazolas kulon dokumentumba
foglalva is elvégezhetd.

Ateljesitest az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjel6lésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni. Teljesitésigazolasra az a személy jogosult, aki a teljesitésrél
informacioval rendelkezik. A teljesités igazolasara minden esetben az a teljesitést kozvetlentil
ellenérzé/atvevd szakmai felelés koteles, aki szakmai szempontbdl el tudja biralni a teljesitést.

A partner altal benydjtandé szamlan alapulé kifizetések esetén a teljesitésigazolas nyomtatvanyt a
teliesites megtortentét kovetden haladéktalanul ki kell allitani. A teljesitésigazolassal alatamasztott
szamlat a teljesitést igazolénak haladéktalanul meg kell killdeni a Gazdasagi és Humanpolitikai
Igazgatosagra. A partner a szamlat fészabalyként csak a teljesités igazolasat kévetden allithatja ki, az
Egyetem ezt kovetben fogadhatja be. Abban az esetben, ha a szamlaban foglaltak eltérnek a csatolt
teljesités igazolason szerepl6 tartalomtél, a szamla nem fogadhato be, intézkedni sziikséges a szamla
teljesités igazolohoz torténé visszajuttatasarol, aki kételes kifogasolni a szamlaban foglaltakat.

Ha az adott gazdasagi esemény jellege (pl.: koziizemi dijak, hat6sagi dijak) azt indokolja, akkor a
szamla csak a beérkezését kbvetben, az abban foglaltak ellenérzése alapjan keril leigazolésra.
Amennyiben a szamidban foglaltak eltérnek az elfogadhaté szerzédésszerii teljesitéstsl, akkor a
megérkezett szamla nem fogadhat6 be, intézkedni szilkséges annak visszakuldésérdl, és a szamlat
meg kell kifogasolni. A szerzédésszer(i teljesités esetén a szamla leigazolhato, illetve a bels®
teljesitésigazolas kiallithaté, a szamla befogadhatd és kiegyenlithets.

Azon szolgaltatastipusok esetében (pl.: utazasi szolgaltatasok, reptlsjegy, szallasdij), ahol a tényleges
igénybevételt megelézéen szikséges a szamla pénzugyi rendezése, ez a szolgaltatas
igénybevételének teljesitésigazolasa nélkiil — hiszen arra nem keriil sor a pénziigyi rendezésig —
megtehetd. Ezen esetekben a szolgaltatas tényleges igénybevételét kdvetben, azaz az elszamolasok
soran szlikséges a szolgaltatas igénybevételét igazolni. Amennyiben a szolgaltatas tényleges
igénybevételére a szolgaltatas nydjtasara kotelezett részérsl nem, vagy nem a megfelelé minéségben
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keriilt sor, akkor a kételezettségvallalé (vagy ha eltér, a szolgaltatds megrendelésének elinditja) a
szolgaltatds meghiusulasat, vagy nem megfelel6 teljesitését kdvetdben annak tényérél - irasban, a
reklamacio 6sszes lényeges koruiményére kiterjeden - értesiti a Gazdasagi Féigazgatot. Ezt kdvetéen
a Gazdasagi és Humanpolitikai lgazgatésag a sziikséges informaciok rendelkezésre allasa esetén
haladéktalanul intézkedik a mar pénziigyileg rendezett kbtelezettségvallalas kifogasolasarél, és a
szolgaltatas megrendelje a jogi képviselet sziikség szerinti bevonasaval érvényesiti a nem
szerzédésszer( teljesitésbol adodo kdvetelést.

Egyetemi munkavallaléval kotott szerz6dések esetében is szikséges igazolni a vallalt tdbbletfeladat
szakmai elvégzésének tényét. Az errdl sz6l6 teljesitésigazolast a Gazdasagi és Humanpolitikai
Igazgatdsag részére kell eljuttatni.

A teljesités igazolasa torténhet
— az eredeti bizonylatra vezetett zaradékkal (bélyegz6 lenyomat),
- ateljesités igazolasa céljabdl kiallitott kiilén irasbeli feljegyzés formajaban:
a teljesités igazolas alapjaul szolgald szerzédés szamanak megjeldlésével,
a teljesités igazolasanak dsszegével (a szamla végbsszege),
a teljesités igazolasanak datumaval,
a teljesitésigazolasra jogosult személy alairasaval torténik.

A kotelezettseégvallalas teljesitésigazolasa az alabbi szévegnek az eredeti okmanyra torténé
ravezetésével valosul meg:

| A teljesitést igazolom:

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

alairas

A teljesités igazolasara a kotelezettségvallalo vagy az altala irasban kijel6lt munkavallalé(k) vagy
az RRF Projekt esetén a Projekt Alapité Dokumentumban meghatarozott személy(ek)
jogosult(ak).

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

A teljesitésigazolasra kijeldlt/felhatalmazott személyeket és alairds mintajukat a 1. szam0 fiiggelék
szerinti nyilvantartas tartalmazza.

5. Utalvanyozas

A kiadasi terv terhére torténé utalvanyozasra a teljesités igazolasat kévetéen, a bevételi terv javara
kozvetlenal a pénzigyi ellenjegyzést, vagy az esetlegesen elrendelt teljesités igazolasat kévetéen
keriilhet sor.

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

Utalvanyozas nélkiil kifizetést teljesiteni nem szabad!

Nem kell utalvanyozni
— termék értékesitésébdl, szolgaltatas nyljtasabol befoly6 bevételeket,

-~ a kodzigazgatasi hatdésagi hatarozaton alapulé bevételeket,

— apénzforgalmi szamla vezetésével és azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szamlavezet6
altal felszamitott dijakkal, kéltségekkel kapcsolatos kiadasokat, és kamatbevételeket,

— bankszamlak kozotti atvezetéseket,

— a fedezetkezeldi szamlardl, valamint — fedezetkezeléi szamlara torténd utalas esetén — az
épittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

Kalf6ldi devizanemben utalvanyozott 6sszeg fortintértékét a terhelési értesité alapjan kell figyelembe
venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesité beérkezését kdvetéen haladéktalanul ki kell egésziteni.
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Utalvanyrendeletet minden gazdasagi esemény esetében csatolni kell az alapbizonylathoz.
Az utalvanyrendeletnek, mint irasbeli rendelkezésnek tartalmaznia keli:

- az ,utalvany” sz6t,

— agazdasagi évet,

— abefizetbnek és a kedvezményezettnek a megnevezését, cimét,

— az utalas idépontjat, moédjat, 6sszegét, devizanemét,

- a fterheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkéz kénywviteli

szamlajanak szamat,

— akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

— akiallité keltezéssel ellatott alairasat,

— az ellenjegyzé keltezéssel ellatott aldirasat,

— az utalvanyoz6 keltezéssel ellatott alairasat,

— a koényveld keltezéssel ellatott alairasat.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az el6zéekben felsorolt adatokat kell
feltlintetni azzal, hogy az okmanyon mar szereplé adatokat nem kell megismételni.

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

Az utalvanyozas (ha nem kolon utalvanylapon torténik) az aldbbi széveg bizonylatra térténd
ravezetésével valésul meg:

...................... Ft 6sszeget utalvanyozom:
20,8V, hé....... nap

alairas

A kotelezettségvallalas utalvanyozasara
- azIntézmeények nevében az SzMSz-ben foglalt feladataik tekintetében a rektor és a gazdasagi
féigazgato, valamint az altaluk irdsban kijel6lt/felhatalmazott személy(ek), az éves koltségvetés
terhére

- vagy az RRF Projekt esetén a Projekt Alapité Dokumentumban meghatarozott személy(ek) az
RRF Projekt kéltségvetés terhére

irasban jogosult(ak).

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

Az utalvanyozasra kijel6lt/felhatalmazott személyeket és aldiras mintajukat a 1. szamu fliiggelék szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

1. EGYEB SZABALYOZASOK

1. Altalanos rendelkezések

A kifizetés engedélyezéséhez az utalvany teljes korii felszereltsége sziikséges, azaz a szamla vagy a
szamlaval egy tekintet ala esd okirat, az 50 eFt-ot eléré kotelezettségvallalds esetén irasbeli
kotelezettségvallalas (megrendeld, szerzédés, megallapodas, kivéve a kozlzemi, illetve egy éven tuli,
folyamatos teljesités( szerzédések, lizingdijak), tovabba mindenképpen olyan dokumentum kisérje a
szamléat (50 eFt alatt), amellyel igazolhat6 a beszerzés, szolgaitatas igénybevétele (pl.: arajanlatkérés,
arajanlat, széllitélevél, levelezések, specidlis nyomtatvanyok: hirdetmények, palyazati felhivas, kiirasok
stb.). A szamla teljes kor( felszerelése a szakmai javaslattevé/beszerzést igényld feladata.

Minden olyan kotelezettségvallalas (visszaigazolt megrendels), amely jelen Szabalyzat keretein kiviil
tortenik, semmisnek tekintendd. Arra sem pénzeszkdzt, sem anyagot, vagy mas eszkézt, szolgaltatast
kiadni, illetve benydjtani nem lehet.

2. Az dsszeférhetetlenség szabalyai

Nem lehet azonos személy ugyanazon pénziigyi, gazdasagi intézkedéssel jaré eseménynél:
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— kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzé,
— pénztaros és a pénztarellenér.

Kételezettségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzési, utalvanyozasi és teljesités igazolasra iranyulé feladatot
nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet a Ptk. 8:1. § (1) 1. — 2. pontja szerinti kdzeli
hozzatartozdja és/vagy hozzatartozéja és/vagy a maga javara latna el.

3. Keépesitési kovetelmények
A kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felstoktatasban szerzett
gazdasagi szakképzettséggel vagy legaldbb kodzépfokd iskolai végzettséggel és emellett pénzigyi
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

4. Transzparenciaval kapcsolatos rendelkezések
Az éves koltségvetés terhére nem koéthetd olyan jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezettel érvényesen visszterhes szerzédés, ilietve létrejott ilyen szerzédés alapjan nem teljesitheté
kifizetés, amely szervezet végelszamolas alatt all, illetve vele szemben cséd-, felszamolasi-, vagy
végrehajtasi eljaras van folyamatban.

A kotelezettségvallalé/szakmai javaslattevé kotelessége meggydzddni arrél, hogy a szervezettel
szemben elvart transzparens miikédés feltételei fennalinak-e vagy sem.

Iv. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2026. februar 6. napjan lép hatalyba.

Ezzel egyidejlleg a Szenatus 28/2025 (VII1.21.) szamu hatarozataval elfogadott Kbtelezettségvallalas
Rendjére Vonatkozé Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2026. februar 6.

P2 thotua) (U

Fodorné Molnar Marta
rektor
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1. szamu melléklet Kotelezettségvallalas Rendjére Vonatkozé Szabéalyzathoz

[ oo (szervezet megnevezése)
..................................................... (felhatalmazé/kijel6l6* személy neve, beosztasa)

..................................................... (feihatalmazott/kijeldIt” személy neve, beosztasa/RRF
. Projektben? betéltétt pozicidja)

! FELHATALMAZAS/KIJELOLES*

|

| A Magyar Tancmiivészeti Egyetem és a Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc
. Gimnazium és Kollégiuma Koételezettségvallalas Rendjére Vonatkozo Szabalyzatanak |l.
i

| fejezete alapjan kotelezettségvallalasi/pénziigyi ellenjegyzésifteljesités |
\igazolési/utalvényoza'si* jogkér gyakorlasara 20... év .......... hé ...... napjatol
| felhatalmazom/kijel6lém* a Magyar Tancmiivészeti Egyetem alkalmazasaban allé/ az
RRF Projektre vonatkozd Projekt Alapitd Dokumentum szerint ................ poziciét

| betolté* |
|

................................................. ~t '(

a kovetkez6 feltételek mellett. i

A felhatalmazott/kijeldlt* személy a kdtelezettségvallalasi/pénziigyi ellenjegyzési/teljesités :
igazolasi/utalvanyozasi* jogkdér gyakorlasara — az Gsszeférhetetlenség esetét kivéve —

csakaz ..........ccceunennens Ft —ot meg nem haladé tételek erejéig/ ................. tavollétében |
| telies kérien/.........cccoeeieiiinnn. vonatkozasaban teljes kériien* jogosult.

A jogkort az erre felhatalmazott/kijelolt* személy a Kotelezettségvallalas Rendjére‘
Vonatkoz6  Szabalyzat, valamint az RRF Projekt vonatkozasaban tett
felhatalmazas/kijeldlés esetén a Projekt Alapitdé Dokumentum és a hatalyos jogszabalyok
szerint kbteles gyakorolni.

|
|

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

felhatalmazé/kijelol6™* alairasa

A kotelezettségvallalasi/pénziigyi ellenjegyzésil/teljesités igazolasi/utalvanyozasi* jogkor
gyakorlasarél szol6 felhatalmazas/kijelolés* egy példanyat a mai napon atvettem.

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

felhatalmazott/kijel6lt* alairasa

! RRF-2.1.2-21-2022-00036 Korszerii épiiletek és innovativ oktatds a tincmiivészet szolgalataban projekt és az
MTE C épiiletének bovitésével és felujitasdval osszefliggd feladatok, valamint a fentiekhez kapcsolodo
beszerzések
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* megfelel alahtizand6
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2. szamul melléklet Kotelezettségvallalas Rendjére Vonatkozé Szabalyzathoz

? ..................................................... (szeru;ezet m;gnevézése) -
" ..................................................... (felhatalmaz6/kijel6l6* személy neve, beosztisa)

T U S SRS (felhatalmazott/kijel6it* személy neve, beosztasa)

FELHATALMAZAS/KIJELOLES* VISSZAVONASA

:feIhatalmazést/kijelélést* 20.....év ....... ho .... napjatél visszavonom.
|

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

P.H.

felhatalmazé/kijel6lé™ alairasa

|
i
|

A kotelezettségvallalas / pénziigyi ellenjegyzés / teljesités igazolas / utalvanyozasi* jogkor
' gyakorlasanak visszavonasaro! szol6 értesités egy példanyat a mai napon atvettem.

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

alairas

|
*megfelelé alahizandé
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| Ertesitem, hogy a 20..... év........... hé...... napjan kelt, a kételezettségvallalasi/pénziigyi |
i| ellenjegyzési/teljesités igazolasi/utalvanyozasi* jogkor gyakorlasara 520616 |

|
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