Jogszabélyvéltozésokbél ad6do, az alapito, megsziintet6 és modosito
okiratokat érint8, valamint a torzskonyvi nyilvantartassal osszefliggd
valtozasok — 2015. oktober

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV térvény (a tovabbiakban: Aht.) 8/A. § (2) bekezdés és 11. § (7)
bekezdés, valamint a 111. § (26) bekezdes értelmében 2015. januar 1-jétsl az alapito, modositd és
megszintetd okiratokat a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) honlapjan kozzétett
formanyomtatvanyok szerint kell elkésziteni.

Ez a jogszabalyi eléiras az alapité szervekre és a Kincstarra egyarant azt a kotelezettséget roja, hogy
csak ezen okirat minték szerint elkészitett okiratok befogadhatéak a térzskonyvi nyilvantartasba.

Az Ant. 111. § (26) bekezdés értelmében 2015. janudr 1-jét kévetden a koltségvetési szervek alapito
okiratainak soron kovetkezé elsé modositasakor az okirat mintaknak megfeleléen kell
atszerkeszteni a koltségvetési szerv korabbi alapité okiratat.

A Magyar Allamkincstar Torzsksnyvi Nyilvantarto Osztalya 2015. januar 28. készitési datummal kiadott
egy kdlon tajekoztatod anyagot, mely segédletként szolgalt a formanyomtatvanyok elkészitéséhez. A
formanyomtatvanyra térténd atallasban az abban leirtak tovabbra is tampontul szolgalhatnak, az alabbi
tajékoztatoban leirt eltérésekkel.

Az okirat mintak és kitoltési dtmutatéjuk a kovetkezd cimen érhetdek el:
http://www.a!lamkincstar.gov.hu/hu/koitsegvetesi*infcrmaciok/torzskonvv nyomtatvanyok/230/

Az allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasardl sz6l6 kormanyrendeletnek a kdzpontositott
illetményszamfejtés kiterjesztésével dsszefliggd médositasarol szol6 243/2015. (IX.8.) Korm.rendelet
érintette a kincstari honlapon kdzzétett formanyomtatvanyokat is.

A Nemzetgazdasagi Minisztérium, a Kincstarral egyeztetve atdolgozta a formanyomtatvanyokat és
Kitoltési utmutatojukat. A médositott formanyomtatvanyok a jogszabélyvéltozésbél adédo formai
véltozasokon tulmenéen mas, az elmult 8 hénap tapasztalataibol ad6dé korrekciokat is tartalmaznak.

1. Modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat alairasa és a Kincstar
megfelelésédi igazolasa

Az allamhaztartasrol szolo 368/2011. (XI.31.) Korm.rendelet (tovabbiakban: Avr) 5. § (4) bekezdésének
modositasabol adéddéan a jovében a médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat
alairasat illetéen 3 eset killonboztetheté meg:

a) Uj kéltségvetési szerv bejegyzését szolgalo, elsé alapité okirat elkészitésekor az Ant. 8/A. §
(2) bekezdésben eléirt személy az alapité okiratot alairja, és a Kincstar ebben az esetben nem ir
igazol6 részt az alapité okiratra.

A késobbi alapité okirat moédositasakor a moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito
okirat Zaré rendelkezés szévege ugyanaz marad, mint ezen az elsé okiraton volt.

b) Haa koltségvetési szerv utols6 egységes szerkezetii alapité okirata még nem felel meg a
formanyomtatvanynak, akkor az alapité okirat elsé modositasa soran médositani kell a
médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat zaré rendelkezését is, és abban
rendelkezni kell a korabbi, a formanyomtatvanynak meg nem feleld alapitd okirat visszavonasarol.
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Az Ant. 8/A. § (2) bekezdésben el8irt személy az alapité okiratot alairja, és a Kincstar ebben az
esetben nem ir igazolé részt az alapité okiratra.

A kovetkezé médositaskor a Zaré rendelkezés szévege mar nem médosithatd, ugyanaz marad,
mint az elsé formanyomtatvany szerinti, médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité
okirat Zaré rendelkezése volt.

c) Azon kdltségvetési szervek esetén, amelyek rendelkeznek a 2015. januar 1-jétél
alkalmazandé formanyomtatvany szerinti egységes szerkezetii alapité okirattal, az alapitd
okirat Zar6 rendelkezése nem moédosithaté, e pontban az utolsé, a formanyomtatvanynak mar
megfelelé egységes szerkezetl alapité okirat Zard rendelkezésének szovegét kell feltiintetni.

Az Aht. 8/A. § (2) bekezdésben eléirt személynek ezt az alapité okiratot nem kell alairnia.
A Kincstar igazolo szdvegét, a modosito okirat azonosité adataival kitéltve szerepeltetni
kell az okiraton. Ezt a részt fogja lepecsételni és aldirni a Kincstar térzskényvi
nyilvantartassal foglalkozé eqysége.

2. Az alapito okirat formanyomtatvany tébb ponton is médosult

Az alapité okirat tébb pontja is médosult, ebbél adédéan azon kéltségvetési szervek esetén, amelyek
rendelkeznek a 2015. januar 1-jétdl alkalmazandé formanyomtatvany szerinti egységes szerkezet( alapité
okirattal, figyelni kell, hogy a soron kévetkezé valtozas mar a most kézzétett okirati forma szerint
torténtjen. llyen valtozasok pl.:

- ldegen nyelvli megnevezést csak akkor kell megadni, ha a koltségvetési szerv rendelkezik idegen
nyelvii megnevezéssel. Nem kotelez6 tartalmi elem. Ugyanez érvényes a réviditett név
megadasara is. )

- 3. pont ala kertlt a fenntarté6 megadasa, de tovabbra is csak azon kéltségvetési szerv okirataban
szerepelhet, amely k&znevelési intézmény, vagy felsdoktatasi intézmény, tovabba ha a
koltsegvetési szerv feladatat meghatarozo jogszabaly fenntartoként kijelél egy masik szervet
(példaul: szacidlis, gyermekvédelmi, egészségugyi és kulturalis intézmények esetében).

- Elhagyasra kertllt ,Kéltségvetési szerv szervezeti felépitése és mikédése:” pont.

- Mdbdosult a kéznevelési intézménybe felveheté maximalis gyermek-, tanullétszam megadasanak
tagolasa.

- Méodosult a kéznevelési intézményben folyé szakképzés megadasanak felépitése.

- Az ingatlanvagyon megadésénal a hasznos alapterillet megadasara szolgalo oszlop torlésre
kerdlt.

- Felsboktatasi intézmeény esetében a kancellar megbizasi rendjét is szerepeltetni kell.

- FelsOoktatasi intézmény esetében az alapfeladat ellatasan tuli feladatok meghatarozasara
szolgalé pont is valtozott.

- Az ,alairas” szo helyett az alairasra jogosult nevét és betsltétt posztjat kell megadni.

3. Okiratok alairasi része

Az okiratokon, ahol az Aht. 8/A. § (2) bekezdésben elirt személynek ala kell irnia, ott az alairas helye

alatt az alairésra jogosult nevét és betéltétt tisztségét kell megadni. Az ,alairds” sz6 ne szerepeljen ezen a
helyen.

2015. junius 19-t8l mdédosult az Aht. 8/A. § (2) bekezdése, kiegészilt azzal a megkotéssel, hogy az
alapité és megsziintetd okiratok — ide értve a médosité okiratokat is — alairasanak joga nem ruhazhato at.

—é__
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JAht. 8/A. § (2) Az alapité okiratot és annak mddositdsét az alapito szerv — az Orszaggyllés vagy a
Kormany &ltal alapitott kéltségvetési szerv alapitd okiratét és annak modositasat az iranyité szerv, a
minisztérium és a kormanyhivatal alapité okiratat és annak modositasét a miniszterelnék — adja ki a
Kincstar altal rendszeresitett formanyomtatvany alkalmazédsdval. Az alapité okirat kiadasara jogosult
személy e tevékenységében nem helyettesithet6.”

4. Az alapité6 okirat formanyomtatvany Kit6ltési itmutaté része is modosult

Az alapito okirat Kitéltési Utmutato része is tobb helyen médosult, kiegészitésre kerult.

5. Modosito okirat

A modositd okirat formanyomtatvany kiegészilt azzal a résszel, melyet az Avr. 14. § (2) bekezdése
szerinti rendelkezés ir el arra az esetre, ha kdzfeladat ellatdsanak kételezettsége a koltségvetési szerv
megsziintetése nélkul kerlll mas allamhaztartason belili vagy kivili szervhez. (Pl. kdznevelési intézmény
tagintézményének ataddsa mas koltségvetési szervnek vagy nem éllami human fenntartonak. (PL
kéznevelési intézmény tagintézményének atadasa mas koltségvetési szervnek vagy nem éllami human
fenntarténak.)

Kézfeladat és azzal 6sszefliggd telephely atadas-atvétel esetében mind az atadd, mind az atvevo
koltségvetési szerv alapitd okiratat szilkséges modositani, és azokat egyidejiileg kell beadni a Kincstarba.

Figyelem: Erdemes odafigyelni arra, ha a kéltségvetési szerv atadott kézfeladatat, telephelyét érintden
palyazatokkal dsszefiiggd koételezettség is atkerll az atvevd szervhez, akkor arra is szikséges kitérni az
atadas-atvételrdl sz6l6 rendelkezésben.

6. Megsziintet6 okirat
A megsziintet6 okirat formanyomtatvany atmeneti rendelkezés része valtozott.
7. Okiratok formai kévetelménye és a Kincstar igazolasi feladata

A Kincstar 2015. januar 28-i tajékoztatd anyagaban mar részletesen felhivta a figyelmet arra, hogy az
okiratok szerkesztésének milyen formai szabalyai vannak. Most a formanyomtatvanyok kitéltési utmutatéd
része tovabbi formai kotsttséggel egészilt ki. A formanyomtatvany a kitdltés sordn formailag kététt, a
betlitipus, a betliméret és a sortavolsag nem valtoztathatd, valamint fejléces papir sem hasznalhatd. Ebbe
az eléirasba beletartozik az is — amit mar a 2015. januar 28-i tajékoztaténkban is frtunk —, hogy minden
okiratnak kiloén okiratszamanak kell lennie és az okiratokon nem lehet ,melléklet” vagy ,fuggelék”
megjegyzés. Az elkészitendd okiratok &nallé dokumentumok, nem valamely képvisel6-testileti hatarozat
vagy el6terjesztés mellékletei, fuggelékei.

A Kincstar a térzskdnyvi eljarast kezdeményezd kérelem mellékleteként beadott alapitdé, megsziintets,
maédosito okiratoknal, valamint az alapité okirat médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt valtozatanal
a formai kévetelmények betartasét is vizsgalja.

Az Avr. 5. § (4) bekezdésében U] feladatot kapott a Kincstar.

JAvr. 5. § (4) Az alapité okirat médositasa esetén el kell késziteni és a médosité okirathoz csatolni az
alapité okirat moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt valtozatat is. Az alapité okirat
médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt valtozatat nem kell alairni, azon a Kincstar igazolja,
hogy az alapité okirat egységes szerkezetbe foglalt valtozata megfelel az alapité okirat
modositasok szerinti tartalmanak.”
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Az alapité szerv altal 6sszedllitott alapité okirat médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt valtozatan
igazolnia kell, hogy a médosité okiratban foglalt valtozasok atvezetésre kerilltek a korabbi alapité okirat
szdvegén. Az alapité okirat médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt valtozatanak elkészitése az
alapito szerv feladata. Amennyiben a szerkesztett szévegben a maédositd okirattdl eltérd szévegezési
hibat, hianyossagot taldl a Kincstar, akkor erre a dokumentumra is ki kell adnia a hianypétlasi felszolitast.
Emiatt tovabbra is kell6 figyelmet kell forditani ennek a dokumentumnak az elkészitésére is.

Uj kéltségvetési szerv alapitasa és 2015. januar 1-t6l bevezetésre kerilt formanyomtatvanynak megfelel$
alapitd okirattal nem rendelkezé kéltségvetési szerv alapitd okiratdnak médositasa esetén a Kincstar ezen
igazolast nem allitia ki, de a dokumentumok formanyomtatvany szerinti megfeleléségét ezekben az
esetekben is vizsgalja.

8. Atmeneti id6szak biztositasa

Tekintettel arra, hogy az alapité okirat tartalmi elemeiben és az alairast illetéen is jelentdsebb valtozason
esett at, ezért az eddig érvényben lévé formanyomtatvanyi forma befogadhatésagara a Kincstar a
toérzskényvi eljaras soran atmeneti idészakot biztosit.

Mindazon mddositasokkal egységes szerkezetben foglalt alapité okiratot az eddigi forma szerint
elfogadjuk, amelyek képvisel6-testiileti elfogadasa oktéber 10-ét megel8zéen megtortént. Természetesen,
ahol megoldhatd, hogy tdrzskdnyvi nyilvantartashoz beadandé alapité okirat médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt valtozata ezen idészak alatt is az Uj forma szerint késziljén el, ott azt a valtozatot
kérjuk beadni.

Médosité okirat k6zzététele a Kincstari honlapon

Az Avr. 1671J. § (2) bekezdés 9. pontja kiegészilt, ennek megfeleléen a Kincstar honlapjan a
koltségvetési szerv alapitd okiratédn, az alapitd okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
valtozatan és megsziintet6 okiratan til a mddosité okiratat is digitalizalt formaban kézzéteszi a Kincstar.

Szervezeti és miikédési szabalyzat tartalmi kévetelményeinek valtozasa

A bevezetbben emlitett kormanyrendelet médositotta az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontjat is. Ennek
megfeleléen az SZMSZ-nek arra az esetre is kell helyettesitési eléirast tartalmaznia, amikor valamely —
leginkabb varatlan — oknal fogva nincs betéltve a kéltségvetési szerv vezetsi pozicidja.

A kézhiteles térzskdnyvi nyilvantartas tartalmazza a térzskényvi alany vezetdjet is. Csak abban az
esetben tudjuk a vezetdi poszt betdltetlensége miatt a kiilén ideiglenes megbizassal nem rendelkezé
személyt a korabbi vezetd helyett nyilvantartasba venni, ha az SZMSZ tartalmazza ezt az Uj elirast.
Az eddigi helyettesitési rend altalaban azt feltételezte, hogy van kinevezett vezetbje a szervnek, és a
helyettesités az 6 tartdés tavollétére vagy akadalyoztatasi idejére szél. Az SZMSZ-ek csekély része
rendelkezett csak arrél, hogy a tisztség atmeneti betéltetiensége esetén ki latja el az elsészamu vezets
feladat- és jogkorét. Emiatt, eddig csak ezeknél a szerveknél fogadhatta be a Kincstar az SZMSZ szerinti
helyettest ideiglenes vezetéként.

Javasolt az SZMSZ-ek mielGbbi kiegészitése az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontjaban eléirtaknak
megfeleléen, hiszen soha nem lehet tudni, hogy mikor lesz a tisztség ideiglenes betéltetlensége miatt
szlikség a helyettes térzskonyvi nyilvantartasba térténd bejelentésére.

Avr. 13. § (1) A kéltségvetési szerv szervezeti és mikodési Szabélyzata tartalmazza
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g) a szervezeti és miikddési szabalyzatban nevesitett munkakérékhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a
hataskérok gyakorlasénak modjat, a helyettesités rendjét (ideérive — a koltségvetési szerv vezetbjének és
gazdasagi vezetdjének akadalyoztatdsa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdlive — az
altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolédd felelésségi szabalyokat,”

B s S e e e e e e e e e e e e

Készitette: Magyar Allamkincstar Torzskonyvi Nyilvantartasi Osztaly 5
Készult:  2015. oktéber 5.



