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A Magyar KépzOmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa a
kotelezettségvallalas, az utalvanyozéas, az ellenjegyzés, az érvényesités, illetve a
szerzOdéskotés rendjét az dllamhaztartasrol szold 2011. évi CXCVIL torvény (a tovabbiakban:
Aht.), valamint az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.), az allamhaztartds szamvitelérdl sz616 4/2013. (L. 11.)
Kormanyrendelet (tovabbiakban: Ahsz.), tovabba a nemzeti felséoktatasrol sz6l6 2011. évi
CCIV. torvény rendelkezéseinek figyelembe vételével az aldbbiak szerint hatarozza meg:

1. § Altalianos rendelkezések

(1) A Kotelezettségvallalasi szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) célja hogy
meghatarozza az Egyetem ¢és barmely mas 0ndlld jogalany kozott 1étrejovo,
kotelezettségvallalast eredményezd jogligyletek kapcsan:

a) a kotelezettségvallalas kezdeményezésére, elokészitésére,
b) a kotelezettség vallalasara,
C) a szerz6dések elokészitésére, megkotésére és nyilvantartasara,

d) a szerzddés teljesitésével Osszefliggd feladatokra (teljesités igazolas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités)

vonatkoz6 eldirasokat.

(2) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
beleértve a Képzo- és Iparmiivészeti Szakgimnazium és Kollégiumot is, az Egyetemmel
kozalkalmazotti vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban, illetve hallgatoi,
tanuloi jogviszonyban all6 személyekre.

(3) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed minden kotelezettségvallalasnak mindsiilé
dokumentumra, szerzodéses okiratra.

2. § A kotelezettségvallalas

(1) Az Egyetem kotelezettségvallalasai soran szabalyszerii jognyilatkozat tételére koteles.
(2) Kotelezettségvallalasnak tekintend6ek a kovetkezd jognyilatkozatok:

a) Aru vagy szolgaltatis megrendelésérél elkiildott és visszaigazolt megrendelés,
elfogadott arajanlat, amely az iigyviteli rendszerben rogzitésre kertil,

b) Szerzodés,
c) Megallapodas,
d) Kinevezési okirat,

e) Kozbeszerzési eljarast meginditdé hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas — a
Kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL térvény alapjan meginditott kozbeszerzési
eljaras kivételével -, a palyazati kiirds, tovabba minden olyan nyilatkozat, harmadik
személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely személy
nyilatkozatatol fiiggé fizetési kotelezettséget tanusit, az Avr. 45. § (3) bekezdésben
foglalt kivételekkel kotelezettségvallalasnak tekintendd,

f) Kikiildetési rendelvénnyel elrendelt kikiildetés,
g) Minden olyan jognyilatkozat,



o amelybdl fizetési, szolgaltatdsi, vagy egyéb gazdasagi kihatasi kotelezettsége
szarmazik az Egyetemnek,

e amelynek teljesitéséért az Egyetem jogi uton érvényesithetd feleldsséget vallal vagy
feleldssé valhat.

(3) A beszerzések rendjét a kancellar kiilon utasitasban hatarozza meg.

(4) Kotelezettségvallalasnak mindsiil az Egyetem Alapitd Okirataban foglalt feladatainak
gazdasagos, hatékony €s eredményes ellatdsa érdekében felmeriilé minden olyan dontés,
intézkedés, amelyek végrehajtasa az Egyetem eldirdnyzatait érintd kotelezettséget jelent.

(5) A kotelezettségvallalasokkal szemben tdmasztott altalanos elvarasok:

a) a rendelkezésekre allo forrasokkal tervszeri gazdalkodas ¢és magas szinvonall
feladatellatas valosuljon meg,

b) a pénzeszk6zok felhasznalasa gazdasagos, hatékony és eredményes legyen,

C) az egyes szervezeti egységek a koltségvetésben foglalt pénziigyi kereteket ne 1épjék tul,

d) az Egyetem esedékességkori fizetoképessége biztositott legyen,

e) a kiadasok teljesitése, a bevételek beszedése és elszamolasa a jogszabalyi eldirasok
mentén torténjen.

3. § Az Egyetem képviseletére, kotelezettségvallalasra jogosultak kore

(1) Az Egyetem els6é szamu felels vezetdje és képviseldje a rektor, aki az Nftv. 13. § (1) és
(2) bekezdésében meghatdrozott tligykdrben vallalhat kotelezettséget. A rektor részérdl
jegyzett, gazdasagi kovetkezményekkel jard szerzddések megkotéséhez a  kancellar
egyetértése is sziikséges.

(2) A rektort tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén rektorhelyettes helyettesiti az Egyetem
Szervezeti és Miikodési Rendjében meghatarozottak szerint.

(3) A kancellar az Nftv. 13/A § (2) bekezdésében meghatarozott jogkorok tekintetében az
Egyetem vezetdjeként jar el, melynek soran kotelezettségeket vallalhat kiilondsen, de nem
kizar6lagosan az alabbi targykordkben:

a) miszaki,

b) 1étesitményhasznositasi,
C) lizemeltetési,

d) logisztikai,

e) szolgaltatasi,

f) beszerzési, kozbeszerzései,
g) vagyongazdalkodasi,

h) gazdalkodasi,

1) pénziigyi,

j) kontrolling,

k) munkaltatoi jogkore gyakorlasa korében felmeriil tigyletek esetén.



(4) A kancellart tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az Egyetem Szervezeti és Miikodési
Rendjében meghatarozottak szerinti vezetd teljes jogkorben — beleértve a kotelezettségvallalas
jogat is — képviseli.

(5) A kancellar irasban kotelezettségvallalasi jogkorrel ruhazhatja fel az Egyetem mas
magasabb vezeté vagy vezetd beosztasi kozalkalmazottait. Ennek tartalmaznia kell a
kotelezettségvallalasi jogkor targyara, terjedelmére, 6sszeghatarara, valamint idobeli hatalyara
vonatkoz6 rendelkezéseket. A kotelezettségvallaldsi jogosultsagokat a Gazdasagi Osztaly tarja
nyilvan.

(6) Kotelezettségvallalasi jogosultsaggal az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan kizardlag az
Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személy bizhatd meg.

4. § Kotelezettségvallalasi értékhatarok

(1) A rektor, illetve a kancellar a hataskorébe tartozd kotelezettségvallalas tekintetében
Osszeghatar nélkiil jogosult a szerz0déskotésre, kotelezettségvallalasra.

(2) A kancellar altal atruhazott hataskorben kotelezettséget vallalhatnak:

a) a sajat koltségvetéssel rendelkezé szervezeti egységek vezetdi, sajat koltségvetésiik
terhére bruttd 100 ezer forintos értékhatarig;

b) a tanszékvezetdk a tanszéki keret terhére bruttdé 100 ezer forintos értékhatarig;

¢) az Uzemeltetési Osztaly vezetdje a megrendelések tekintetében brutté 100 ezer forintos
értékhatarig.
(3) A kotelezettségvallalasnak — el6iranyzat-felhasznalasi  terven kell alapulnia. A

kotelezettségvallalas elétt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a jovahagyott koltségvetés fel nem
hasznalt és le nem kotott kiadasi eléiranyzata biztositja-e a fedezetet.

5. § Szerzodésekre vonatkozo tartalmi és formai kovetelmények

(1) Szerz6dés kizarolag az Egyetem nevében kothet6. Minden szerzédés az Egyetem, mint
jogi személyli kozponti koltségvetési szerv, illetve az adott szerz6dd partner kozott jon 1étre.
A szerzddésbol eredd jogok jogosultja és kotelezettségek viseldje az Egyetem, fliggetleniil
attol, hogy az Egyetem képviseletében a szerzddéses ligylet 1étrehozasa, megkotése korében
ki jar el, és ki jogosult az irasbeli szerz6dés szabalyszerii aldirdsara, valamint att6l, hogy a
szerz0désbdl szarmazo jogok ¢€s kotelezettségek az Egyetem belsO szervezeti és elszamolasi
szabalyai alapjan a szerzddésbdl szarmazd jogok és kotelezettségek melyik szervezeti
egységet jogositjak, vagy terhelik.

(2) A kotelezettségvallalasi  jognyilatkozatban egyértelmiien megallapithatonak  és
szamszertisithetdnek kell lennie az Egyetem javara nyljtandd szolgéltatasnak, terméknek,
érvényesithetd jogositvanynak, illetve az Egyetemet terheld kotelezettségnek.

(3) Az Egyetemnek kotelezettséget vallalnia az Avr.-ben foglalt kivételekkel csak pénziigyi
ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irasban lehet. Nem
sziikséges eldzetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

a) értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

b) a fizetési szamlakrol a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas, a kiilfoldi pénzértékben
vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy

c) az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil:



e a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birdsagi,
hatosagi dontésen,

e vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az 0sszeg megallapitdsanak modjat,
tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd kotelezd eldirason
alapul¢ fizetési kotelezettség.

(4) Minden esetben irasbeli elézetes kotelezettségvallalas és ellenjegyzés sziikséges a
kozalkalmazotti jogviszony, oktatasi tevékenységre vonatkozd szerzddés ¢és hallgatoi
munkaviszony létesitéséhez, modositdsahoz, megsziintetésé¢hez.

(5) Az irasbeli szerz6dés megkotése okirati formaban torténik, a kovetkez6 kotelez6 tartalmi
elemekkel:

a) szerz6do felek és szerz6déses poziciojuk megnevezése,
b) Egyetem tekintetében
o székhely,
e képviselo neve,
e Dbeosztasa,
¢ intézményi azonositd szama,
e adoszama,
e statisztikai szamjele,
e bankszamlaszama,
e a kapcsolattarto.
C) szerzOdés targya,
d) a szerz6do feleknek a szerzodésbol fakado jogai és kotelezettségei,
e) szolgaltatas és az ellenszolgaltatas targya, dsszege,
f) a fizetési, valamint teljesitési hataridok, modok,
g) a szerzddés létrejottének iddpontja,

h) szerz6d6 felek képviseldinek szabalyos (gazdalkodo szervezet esetén cégszerii, egyéb
szervezet esetén a ra vonatkozd szabalyok szerinti) aldirdsa,

1) az Egyetem részérdl sziikség szerint a kancellari egyetértés/jovahagyas és
J) az ellenjegyzéseket, illetve sziikség szerint a testiileti hozzajarulasok megjellése.

(6) A megkotott visszterhes szerzodésnek, adott megbizasnak, megrendelésnek, vagy mas
hasonl6 visszterhes maganjogi kotelem irdsba foglalasat tartalmazd okiratnak az altalanos
adatokon, feltételeken tilmenden tartalmaznia kell:

a) a szakmai, miszaki teljesités mennyiségi és mindségi jellemzdinek meghatarozasat,
hatéridejét,

b) a kifizetend6 Osszeget vagy a szamlazas alapjaul szolgaldo egységarat, a pénziigyi
teljesités devizanemét, modjat és feltételeit,

C) a kifizetés hataridejét, tobb év elbiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén
évenkénti litemezésben, és



d) a pénziigyi ellenjegyzés tényét €s a pénziigyi ellenjegyzo keltezéssel ellatott alairasat.

e) Kozponti  koltségvetési  kiadasi elbiranyzatok terhére jogi személlyel, jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezettel ktott visszterhes szerzddés esetén

e tartalmaznia kell a szervezet képviseldjének nyilatkozatat arra vonatkozoan, hogy
atlathato szervezetnek mindstil.

e A szervezet képviseldje a nyilatkozatban foglaltak valtozdsa esetén arrol
haladéktalanul koteles a kotelezettségvallalot tajékoztatni.

e A valotlan tartalmii nyilatkozat alapjan kotott visszterhes szerzédést a
kotelezettségvallald felmondja vagy - ha a szerzddés teljesitésére még nem keriilt sor
- a szerzddéstdl elall.

(7) Az Egyetem képviseletére jogosultak az okiratokat a hiteles aldirasi cimpéldanyuknak
megfelelden kotelesek alairni.

(8) Az idegen nyelven késziilt szerzOdéseket kétnyelvli okiratként sziikséges elkésziteni.
Amennyiben a kétnyelvii okirat elkészitése jelentds nehézségbe iitkozik, az idegen nyelvii
szerz6déshez hiteles szakforditast vagy olyan magyar nyelvii forditast sziikséges mellékelni,
amelyet az Egyetem alkalmazasaban all6 olyan személy készitett, aki az adott nyelv
vonatkozasdban legalabb kozépfokt nyelvvizsgaval rendelkezik. Amennyiben a szerzodés
szakmai tartalma, terjedelme, illetve teljesités korében fenndlld jogi, pénziigyi kockazat
mértéke, valamint nyelvi bonyolultsaga azt nem indokolja, a jogi ellenjegyz6 mell6zheti a
kétnyelvii okirati format, vagy a hiteles forditas vagy szakforditas készitését.

(9) A szerzédések megkotésére vonatkozo részletes eljarasrendet a kancellar kiilon
utasitasban szabalyozza.

(10) Az Egyetem kizarolag olyan gazdasagi szereplével kothet visszterhes szerzodést, amely
nem all végelszamolés alatt, illetve ellene cséd-, felszdmolasi eljaras, vagy egyéb, a
megsziintetésére iranyuld, jogszabalyban meghatarozott eljaras, vagy adossagrendezési eljaras
nincs folyamatban), lejart esedékességli, meg nem fizetett koztartozasa (adotartozas,
munkaadodkat terheld jarulék, koziizemi dij stb.), tovdbba az allamhaztartas alrendszereibdl
folyositott tamogatasbol eredd lejart és ki nem egyenlitett koztartozasa nincs, valamint
tevékenységét nem sziinetelteti.

(11) A (3) bekezdés a) pontjaban foglaltak tekintetében kizardlag a kancellar jogosult ily
modon kotelezettséget vallalni.

6. § Szakmai ellenjegyzés

(1) A szakmai ellenjegyzés az elokészitett kotelezettségvallalas szakmai indokoltsaganak,
célszerliségének, az Egyetem szakmai, gazdasagi, mindségi érdekeknek vald megfelelésének
az 1gazolasat jelenti.

(2) A szakmai ellenjegyz0 a kotelezettségvallalast kezdeményezo szervezeti egység vezetdje.
(3) Szakmailag engedélyezheté a kotelezettségvallalas, ha az nem mond ellent az Egyetem
hosszu tavh érdekeinek és a kialakitott szakmai szabalyoknak, jogszabalyi eldirasoknak.

7. § Pénziigyi ellenjegyzés

(1) Az arra jogosult kotelezettséget csak akkor vallalhat, ha a szerz6dés (kotelezettségvallalasi
dokumentum) pénziigyi ellenjegyzésére sor keriilt. A pénziigyi ellenjegyz6 az Avr. 54. § (2)



bekezdése alapjan a feladatai ellatasahoz sziikség szerint szakértdt vehet igénybe (szakmai és
jogi engedélyezés).

(2) A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzéssel egylitt érvényes.

(3) A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjelolésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

(4) A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gy6zddnie arrol, hogy a szabad eldiranyzat
rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idOpontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.

(5) Pénziigyi ecllenjegyzésre a koltségvetési szerv kiadasi elbiranyzatai terhére vallalt
kotelezettség esetén a Gazdasagi Osztaly vezetdje, vagy az altala irasban kijeldlt, az Egyetem
alkalmazasdban all6 személy irdsban jogosult.

(6) A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek az Avr. 55. §
(3) bekezdése alapjan a felsfoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb
kozépfoka iskolai végzettséggel ¢és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

(7) A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbol szarmazo
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési
kotelezettség bekovetkezése bizonytalan vagy kiilon jovobeli nyilatkozattol fiigg.

a) Ha a fizetési kotelezettség jovObeni mértéke nem hatarozhatdé meg pontosan, a
koriilmények ¢és az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott
piaci, gazdasagi, tarsadalmi koriilmények kozott - az ésszerli gazdalkodas mellett -
realis legmagasabb Osszegli kotelezettséget kell feltételezni.

b) Hatarozatlan idore vallalt kotelezettség értékét a koltségvetési évben és az azt kdvetd
harom éven keresztiil szdrmazo fizetési kotelezettségek dsszegekeént kell meghatarozni.

(8) A szabad fedezet rendelkezésre allasanak vizsgalatahoz a kotelezettségvallalas értékeként
meghatarozott 6sszegbdl a koltségvetési v €s - ha a Avr. 46. § alapjan sziikséges - az Aht. 36.
§ (4) bekezdése szerinti évek szabad eldiranyzatait kell vizsgalni.

(9) Az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti mas fizetési kotelezettségek esetén a teljesitett
kifizetésekkel egyidejiileg kell annak adatait és a kifizetés Osszegét az Ahsz. szerinti
nyilvantartasba venni.

(10) A kotelezettségvallalas modosulasa, meghitsulasa, megsziinése esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az Ahsz. szerinti nyilvantartasban szereplé adatok modositasarol.

(11) Az Aht.-ban foglalt, el8iranyzat-modositasi kotelezettség nélkiili, eredeti eldirdnyzaton
feliili kiadas teljesitése esetében, az ilyen eldiranyzatok terhére torténd kotelezettségvallalas
soran a pénziigyi ellenjegyzésnél kizarolag arr6l kell meggy6z6dni, hogy a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

(12) Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg a jogszabalyi eldirasoknak, a pénziigyi
ellenjegyzOnek errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot és a kotelezettséget
vallalo szerv vezetdjét (rektor/kancellar).

(13) Ha kotelezettséget vallalo szerv vezetdje (rektor/kancellar) a tajékoztatas ellenére irasban
utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd kdteles annak eleget tenni és e
tényrdl az iranyitd szerv (Emberi Eréforrdsok Minisztériuma) vezetdjét haladéktalanul irasban



értesiteni. A vezetd a tdjékoztatds kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon beliil koteles
megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

(14) Amennyiben egy szerzédés targya szerint az Avr. pénziigyi ellenjegyzési kotelezettséget
ir eld, akkor a szerz6dés érvényességéhez elengedhetetlen a pénziigyi ellenjegyzés megléte.

(15) A Gazdasagi Osztaly vezetdje €s az altala kijelolhetd pénziigyi ellenjegyzOk Gsszeghatar
szerinti felsorolasat a Gazdasagi Osztaly tartja nyilvan azzal, hogy az erre vonatkozo
jogosultsag gyakorlasahoz minden esetben a Gazdasagi Osztily vezetdje altali irdsbeli
megbizas sziikséges. A pénziigyi ellenjegyzési jog a Gazdasagi Osztaly vezetdje altal irasban
korlatozhato, visszavonhato, a pénziigyi ellenjegyzé akadalyoztatasa esetén az mas személy
irasbeli megbizasaval helyettesitheto.

8. § Jogi ellenjegyzés
(1) Jogi ellenjegyzésre az Egyetem jogi végzettséggel rendelkez6 kozalkalmazottja vagy ezzel

megbizott kiilsés jogasza jogosult; nevének, illetve munkakorének feltiintetése mellett.

(2) A jogi ellenjegyz6 alairasaval igazolja, hogy a szerz6dés a sziikséges alaki és tartalmi
kellékekkel rendelkezik, nem {itkozik az adott szerzodésre vonatkozé jogszabalyi eléirdsokba,
az Egyetem bels6 szabalyzataiba, illetve kozhiteles nyilvantartasokba.

9. § A kotelezettségvallalo feladatai

(1) A kotelezettségvallalo felel

a) a kotelezettségvallalasra vonatkozo jogszabalyok és az Egyetem belsé szabalyzataiban
foglalt el6irasok betartasaért,

b) annak vizsgalataért, hogy csak abban az esetben és addig az idépontig vallalhatod
kotelezettség, amennyiben annak fedezete rendelkezésre all, vagy a teljesitéskor
rendelkezésre fog 4llni,

C) azért, hogy meggy6z4djon arrdl, hogy
o szerzddéskotések esetén a szerzddésbol eredd kotelezettség teljesithetd-e,
e a kotelezettségvallalds indokolt.
(2) A kotelezettségvallalas dokumentumanak tartalmaznia kell legalabb:
a) a kotelezettségvallalas targyat és 0sszegét,
b) a pénziigyi fedezet meglétét (keret illetve mas forras jelolését),

c) fizetés esedékességét.
10. § Kotelezettségvallalashoz kapcsolodo hataridok

(1) Az Aht. 32. §-ban és a 36. § (5) bekezdésben foglalt kivételekkel a koltségvetési év
kiadasi el6iranyzatai terhére kotelezettségvallalasra a szabad eldiranyzat mértékéig keriilhet
sor. A kotelezettségvallalas esetén a pénziigyi teljesitésnek legkésdbb a koltségvetési év
december 31-éig meg kell torténnie, az Avr.-ben foglalt aldbbi kivételekkel:

a) Az Egyetem koltségvetési évi kiadasi eléiranyzatai terhére abban az esetben vallalhato
kotelezettség, ha az abbdl szarmazd valamennyi kifizetés a koltségvetési évet kovetd év
Jjunius 30-4ig megtorténik.



b) Az Egyetem eldiranyzatai terhére hatarozatlan ideji vagy a koltségvetési évet kovetd év
junius 30-at kovetd idopontra is fizetési kotelezettséget tartalmazo hatarozott ideji
fizetési  kotelezettség (a  tovabbiakban: tobb év  eldirdnyzatait  terheld
kotelezettségvallalas) esetén

e december 31-¢éig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év,

e a december 31-ét koveten esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti
¢év kiadasi eldiranyzatai terhére vallalhatd kotelezettség.

(2) Az Egyetem tobb év elbiranyzatait terhelé kotelezettséget az Emberi Erdforrasok
Minisztériuma eldzetes engedélyével vallalhat, ha a kotelezettségvallalas 6sszegének

a) koltségvetési évre jutd része a kotelezettségvallalas id6pontjaban a modositott kiadasi
eléiranyzatok 10%-at, vagy

b) egy évre szamitott értéke a koltségvetési évet kovetd harom év barmelyikében az Aht.
36. § (4) bekezdése szerint adott évre vallalhatd kotelezettségek 5%-at eléri vagy
meghaladja.

(3) Nem sziikséges engedélyét kérni

a) az egységes rovatrend K 1. Személyi juttatasok és K2. Munkaadokat terhel6 jarulékok és
szocialis hozzéjarulasi add rovatain megtervezett koltségvetési kiadasi eldiranyzatok
felhasznalasa soran, ide nem ¢értve a KI122. Munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban nem sajat alkalmazottnak fizetett juttatdsok rovat koltségvetési kiadasi
eldiranyzata terhére kotott, az Avr. 48. § (1) bekezdésben meghatarozott feltételeknek
megfeleld szerzOdéseket, és

b) az egységes rovatrend K331. Koziizemi dijak rovaton megtervezett elGiranyzat
felhasznalasa soran.

(4) A kovetkez6d év(ek) elbiranyzata terhére csak olyan mértékben vallalhato kotelezettség,
amely a kotelezettségvallalas id6pontjaban ismert feltételek mellett, az esedékesség
id6pontjaban, az Egyetem alapitd okiratdban meghatarozott, és az SZMR-ben részletezett
feladatok gazdasagos, hatékony és eredményes ellatasat nem veszélyeztetik.

a) A koltségvetési fedezetet az Egyetem éves Kkoltségvetésének tervezésekor kell
biztositani.

b) Tobbéves kotelezettségvallalasnal minden esetben kancellari jovahagyas sziikséges.
C) Az Osszeghatar korlatozas nem vonatkozik a munkaltatoéi jogkorgyakorlas korébe
tartozo kotelezettségvallalasokra.

11. § A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

(1) A kotelezettségvallalas alairasat kovetéen az iratot vissza kell juttatni a
kotelezettségvallalast kezdeményezd szervezeti egység részére. A szervezeti egysé€g
vezetdjének kotelessége gondoskodni az aldirt kotelezettségvallalasi dokumentumok egyes
példanyainak szétosztasardl az aldbbiak szerint:

a) 1 példany a szerz6dd félnek. Tobb partner esetén mindegyiknek eredeti példanyt kell
biztositani.

b) 1 példany a Gazdasagi Osztaly részére a kitelezettségvallalas nyilvantartasba.

) 1 példany az tigyiratban marad.
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(2) A Gazdasagi Osztaly vezetje — a szervezeti egységek részér6l megkiildott
dokumentumok alapjan — koteles haladéktalanul gondoskodni a kotelezettségvallalasok
nyilvantartasba vételérdl, ezaltal a kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év és az azt
kovetd évek szabad eldiranyzatait terheld rész lekotésérol.

12. § A teljesités igazolasa
(1) A kotelezettségvallalas megvalosulasaval osszefiiggd feladatok, igy kiilondsen a teljesités

igazolasa, a kezdeményez0 szervezeti egység vezetdjének feladatkdrébe tartoznak.

(2) A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magaban foglald
kotelezettségvallalas esetében - ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas
teljesitését kovetden esedékes - annak teljesitését.

(3) A teljesités igazolasa egy olyan feleldsségvallalassal is egyiitt jard igazolas, amely az
érvényesités és az utalvanyozas alapjaként szolgal.

(4) A teljesités igazolasara jogosult személyeket az adott kotelezettségvallalashoz, vagy a
kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsolodoan, a
kotelezettségvallalo jeloli ki. A rektor és a kancellar altaldnos teljesités igazolds jogkorrel
rendelkezik.

(5) Olyan esetekben, ahol a teljesités szakmai igazolashoz is kotve van (példaul beruhazas
miszaki atadéas-atvétele), a megfeleld szakértelemmel rendelkezé munkatars szakmai
teljesitésigazolasa is sziikséges.

(6) A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjeldlésével, a
teljesitést igazolo aldirasaval kell igazolni,, Amennyiben a teljesités igazolds kiilon
dokumentumban tOrténik, akkor azt a szamlahoz, illetve a kifizetéshez mellékelni kell.
Teljesités igazolas hidnyaban a szdmla nem fizethetd ki.

(7) A teljesitésigazolas alatamasztasara a kovetkezé dokumentumok szolgalhatnak:
a) szallitolevél,
b) raktari bevételezési bizonylat,
c) munkalap,
d) jelenléti év,
e) munkaid6 nyilvantartas,
f) szakmai beszamolo
g) menetlevél
h) atadas-atvételi jegyzokonyv
1) miiszaki atadas-atvétel jegyz6konyv (beruhazasoknal)
j) tizembe helyezési jegyz6konyv.

(8) A munkaviszonyban/kozalkalmazotti jogviszonyban torténd munkavégzés szakmai
teljesitésének igazoldsa a munkaltatéi jogkorgyakorlo feladata, a személyi juttatdsok
szamfejtésének alapdokumentumai (példaul jelenléti iv) alapjan. Teljesitésigazolds sziikséges
a megbizasi szerzddések, keresetkiegészitést megallapito megallapodasok esetében is.
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(9) Anyag-, illetve eszkozbeszerzések, szolgaltatasok esetében a teljesitésigazolas soran a
mennyiségi, mindségi feltételek, valamint az egységarak megfeleldségére is kiterjed az
igazolas.

(10) Nem sziikséges a teljesitést igazolni jogszabalyon, jogerGs vagy fellebbezésre tekintet
nélkil végrehajthatod birdsagi, hatosagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét
vagy az 0sszeg megallapitasanak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat €s kotelezettségét
megallapito kotelezo eldirdson alapulo fizetési kotelezettség esetében.

13. § Ervényesités

(1) Az érvényesités a teljesités igazolast kdvetd, és az utalvanyozast megel6z6 tevékenység.

(2) Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitének ellenOriznie kell az
Osszegszeriiséget €s azt, hogy a megel6z0 ligymenetben az Aht.,, az Ahsz. és az Avr.
eldirédsait, tovabba az Egyetem bels6 szabalyzataiban foglaltakat megtartottak-e.

(3) Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjelolést és az érvényesitd
keltezéssel ellatott alairasat.

(4) Ervényesitést a kancellar egyetértésével, a gazdasagi osztalyvezetd altal az érvényesitéssel
irasban megbizott, az Egyetem alkalmazasaban all6 személy végezhet. Az érvényesitének a
felsGoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai
végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

(5) Az eurdpai unids forrasbol biztositott koltségvetési tamogatasok esetén a kozremiik6do
szervezet alkalmazasaban 4all6 személy is megbizhato az érvényesitési feladatok ellatasara. A
megbizasat irasba kell foglalni.

(6) Az érvényesitének az ,.érvényesitve” kifejezés feltiintetése mellett szerepeltetnie kell a
megallapitott Gsszeget €s a konyvviteli elszdmolasra utald fokonyvi szamlaszamot is.

(7) Amennyiben az érvényesité a vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok megsértését
tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhatdo meg, ha ezt
kdvetden az utalvanyoz6 erre irasban utasitja.

(8) Amennyiben a tajékoztatas ellenére irasban utasitast kap az érvényesité az érvényesitésre,
az érvényesitd koteles annak eleget tenni és e tényrdl az iranyitd szerv (Emberi Eréforrasok
Minisztériuma) vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni. A vezetd a tajekoztatas
kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon beliil koteles megvizsgdlni a bejelentést, és
kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

14. § Utalvanyozas

(1) Utalvanyozasra a kancellar és a rektor vagy az altaluk irasban felhatalmazott személy
jogosult. Az utalvanyozok kijeldlésére vonatkozo dokumentumokat a Gazdasagi Osztaly 6rzi,
¢s biztositja a nyilvantartasukat.

(2) A bevételi eldiranyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi eldiranyzatok terhére
kifizetést elrendelni az Egyetemnek utalvanyozas alapjan lehet.

(3) A kiadasi eldiranyzatok terhére torténd utalvanyozasra a teljesités igazolasat, és az annak
alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden kertilhet sor.

(4) Az utalvanyozo

a) ellen6rzi, hogy az érvényesitett szamla és az utalvany formailag, illetve tartalmilag
utalvanyozasra alkalmas-e,
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b) az utalvanyon a datum feltlintetése mellett az alairasaval utalvanyozza a szamlat.
(5) A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik.

(6) Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra
ravezetett, mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

(7) A kulon irasbeli rendelkezésen fel kell tiintetni:
a) az ,,utalvany” szot,
b) a koltségvetési évet,
C) a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,
d) a fizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

e) a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti szamat, a
terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdoz Ahsz. szerinti
konyvviteli szaml4janak szamat,

f) a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
g) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és
h) érvényesitést.

(8) A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az 7. pont szerinti
adatokat kell feltiintetni azzal, hogy az okmanyon mar szerepld adatokat nem kell
megismételni.

(9) Utalvanyozni csak a rendelkezésre allo keret és a kifizetéshez sziikséges forras erejéig a
vonatkoz6 szabalyok betartasaval lehet.

(10) Nem kell utalvanyozni:

a) a kozigazgatasi hatosagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kozhatalmi
bevételek rovatain elszamolandd koltségvetési bevételek beszedését, az egységes
rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok ellenértéke, B403.
Kozvetitett szolgaltatasok ellenérteke ¢s B406. Kiszdmlazott altalanos forgalmi ado
rovatain elszamolando koltségvetési bevételeket,

b) a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd 4ltal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiadasokat és kamatbevételeket,

C) az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolando
finanszirozasi bevételek teljesitését.
15. § Osszeférhetetlenségi és felel6sségi szabalyok
(1) A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

(2) Az érvényesitdé ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolod személlyel.

(3) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara iranyulo feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, vagy maga javara latna el.

13



(4) Az Egyetem Gazdasagi Osztalya a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre,
teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairas-
mintdjukrdl naprakész nyilvantartast vezet.

(5) A Szabalyzatban foglaltak betartasaért valamennyi, a Szabalyzat hatalya ald tartozo
személy munkajogi, polgari jogi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik.

(6) A kotelezettségvallalasban kozvetleniil, illetve kozvetetten résztvevd felek kotelesek az
Egyetem gazdasagi érdekeit figyelembe venni, tovabba partatlannak sziikséges lenniiik.

(7) A potencialis tizleti partnerek részére esélyegyenléséget, azonos elbiralasi modot
sziikséges biztositani. A kotelezettségvallaldsra irdnyuld eljarasban részt vevok kotelesek
bizalmasan kezelni minden tudomasukra jutott szakmai, ar- és egyéb kereskedelmi
informaciot, azokat harmadik fél felé nem kozolhetik.

(8) Ha a kotelezettségvallalasban résztvevd, a rektor vagy a kancellar altal felhatalmazott
személyek jogszerltleniil, vagy az egyetemi érdeket figyelmen kiviil hagyva jarnak el, a
rektor vagy a kancellar a kotelezettségvallaldsban szerzett jogosultsagat felfliggeszti vagy
visszavonja.

16. § Zaroé rendelkezések

(1) Jelen Szabalyzatot a Szenatus 2018. aprilis 24-i ilésén elfogadta, és a dontését kdvetd
napon lép hatadlyba. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatilyat veszti az Egyetem korabbi
Kotelezettségvallalasi Szabalyzata.

(2) A Szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban 1év6 tigyekben is alkalmazni kell.
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