18/2008. (VIL 7.) szamu rektori utasitas
az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési,
igazolasi és érvényesitési rendjérol
[egységes szerkezetben a modositasarol szolo CLXXXI/2013. (V. 27.) Szen. sz. hatarozat és
8/2011. (VII. 5.) szamu rektori utasitas rendelkezéseivel]

A felséoktatasrol szolo 2005. évi CXXXIX. torvény, az allamhaztartasrol szold 1992. évi
XXXVIIL torvény (a tovabbiakban Aht.), az allamhéaztartis mikodési rendjérdl szolo
292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.), tovibba az Eotvos Lorand
Tudoményegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 1. kdtete, a Szervezeti és Miikodési
Rend (a tovabbiakban: SzMR) 78. § (1) bekezdésében, valamint a 136. § (8) bekezdésében,
tovabba az SZMR 5. sz. mellékletét képezé Gazdalkodasi Szabalyzat (a tovabbiakban: GSz)®
59. § (3) bekezdés e) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan az Eotvos Lorand
Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) rektora az egyetem gazdalkodési stabilitasanak
megorzése érdekében az alabbiak szerint rendelkezik:

Az utasitas hatdlya

1.§

(1) A jelen wutasitas hatdlya kiterjed minden, az Egyetem nevében tett
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, ellenjegyzésre, szakmai teljesités igazoldsara
érvényesitésre.

(2) A jelen utasitas hatdlya nem terjed ki azon esetekre, amelyekben a szerzddésbdl az
Egyetemre kizarolag jogosultsdg (pl. ajandék, adomany) keletkezik. Ilyenkor a
jogosultsag elfogadédsara a szerzddéskotés rendjérdl szold rektori utasitasban foglaltak
az irdnyadoak. A jelen utasitds eldirasait az Egyetem szamdra kizarolag jogosultsagot
teremtd szerzOdés esetében csak akkor kell alkalmazni, ha a szerz6désnek van olyan
kozvetett kovetkezménye, amely koltségvetési (kiaddsi) vonzatq.

Ertelmezd rendelkezések

2. 8§
A jelen utasitas alkalmazasaban:

a) koltségveteési keret: olyan keretosszeg, amely felett az adott szervezeti egység
kotelezettségvallalasra jogosult vezetdje rendelkezik, ezen szabalyzatban foglalt
rend szerint;

b) kotelezettségvallalas: [GSZ 12. § (1) bek.] minden olyan jognyilatkozat, amelybdl
az Egyetemnek fizetési, szolgadltatdsteljesitési vagy foglalkoztatdsi kitelezettsége
keletkezik, kiilonosen

' Hatalyon kiviil helyezte a 18/2015. (VL. 11.) szamu kancellari utasitds. Hatalyon kiviil: 2015. janius 15.
napjatol.

A jelen rektori utasitas a GSz vonatkozd rendelkezéseire épiilve, azok végrehajtasara vonatkozo szabalyokat
rogzit. A konnyebb olvashatdsag és kezelhetdség érdekében a kapcsolédd GSz rendelkezéseket az utasitas
rendelkezésibe dgyazva, de elétérd (kovér dolt betiivel szedett) formatumban tartalmazza, a szoveg elején a GSz
vonatkozo szabalyzathelyére utalassal.



d)

2

h)

ba) szerzodés (akar kozvetleniil, akar megrendeléssel és annak visszaigazolasaval
jott létre),

bb) kiozalkalmazotti jogviszonyt létrehozo, modosito és megsziintetd jognyilatkozat,
bc) a kozbeszerzési eljarast megindito hirdetmény feladdsa, ajanlati, ajanlattételi
felhivas megkiildése,

bd) az Egyetem nevében feladatainak ellatdsa, végrehajtdsa soran minden olyan
jognyilatkozat, amelybdl az Egyetem terhére fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettség keletkezik;

a kotelezettségvallalas ellenjegyzése: annak irasban torténd eldzetes igazolasa, hogy
ca) az okmanyok a jogszabdlyoknak, az allami irdnyitds egyéb jogi eszkozeinek
megfelelnek,

cb) az adott kotelezettségvallalasnak megfeleld forras dsszegszeriien és jogcimében
rendelkezésre all,

cc) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat;
szakmai teljesitésigazolds: a kiadas teljesitésének és a bevételek beszedésének
elrendelése eldtti — az adott jogligylethez kapcsolédd — ellendrzés, melynek célja
annak szakmai igazolasa, hogy a kotelezettségvallaldas dokumentumaban vallalt
kotelezettségek teljesitése megfeleld-e és megalapozza-e a kiadasok teljesitését,
illetdleg bevételek beszedését;

ervényesités: a kiadas teljesitése, a bevétel beszedése el6tt a szakmai
teljesitésigazolds alapjan az Osszegszeriiség, a szamlara, szamlat helyettesitd
bizonylatra eldirt alaki kovetelményeknek valdo megfelelés, tovabba a sziikséges
fedezet meglétének ellendrzése;

utalvanyozas: [GSz 13. § (1) bek.] kiadas teljesitésének, bevétel beszedésének, vagy
elszamolasanak elrendelése;

utalvany ellenjegyzése: magaban foglalja — a kotelezettségvallalas ellenjegyzésnél
leirtak értelemszeri alkalmazasa mellett — a szakmai teljesités igazolasanak ¢és az
érvényesités megtorténtének ellendrzését;

terhelendd keret: az adott kotelezettségvallaldsi helyzetben rendelkezésre 4llo
forrasfedezet, amelybdl a kitelezettséget az Egyetem teljesiti’.

Kotelezettségvallalas

3.§

(1) Kotelezettséget vallalni az alapité okiratban meghatarozott feladatok célszerli és
hatékony ellatasara, pénziigyi ellenjegyzés utan és — a 6. §-ban irt kivétellel — csak
irasban lehet".

(2) Kotelezettségvallalasra jogosultak egy kotelezettségvallalasi dokumentumban egyszeri
alkalommal

a)
b)

[GSz 12. § (6) bek.] a rektor,
[GSz 12. § (6)-(7) bek.] a Gazddlkodasi Szabalyzat 1. sz. mellékletben felsorolt
decentralizaltan gazdalkodo szervezeti egységek vezetdi, az éves koltségvetésben

? Lasd pl. utalvanykod, munkaszam

* Aht. 100/C. § (3) bek.

> Az ELTE Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 1. kotete, a Szervezeti és Miikddési Rend 72. § (5) bekezdése
szerint az 500 milli6 forint feletti kotelezettségvallalashoz be kell szerezni a Gazdasagi tanacs véleményét.



elfogadott keret erejéig, 50 millio Ft értékhatar felett a rektor eldzetes
hozzajarulasaval;

c) [GSz 12. § (9) bek.] a személyi juttatisok kiorébe tartozo kotelezettségvallalds
minden esetben a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetd, 50 millié Ft értékhatar felett
a rektor eldzetes hozzajarulasaval;

d) az éltalanos tartalékalap, konszolidacids alap, stratégiai alap terhére torténd
kotelezettségvallalas esetén a rektor,

e) a gazdasagi foigazgatod altal kezelt, a Szenatus altal elfogadott koltségvetés részeként
meghatdrozott kozponti keretek terhére 100 millio Ft értékhatarig a gazdasagi
foigazgatd®.

(3) Az éallamhaztartds rendszerébe tartozd intézményekkel kotott tdmogatdsi szerzodés
(palyézatok, egyéb atvett pénzeszkdzok) megkotésére minden esetben a rektor jogosult.
A megkotott tdmogatasi szerz6dés alapjan torténd kotelezettségvallalasokra a
tdmogatasi szerzOdésben irt keret erejéig a témavezetd jogosult, 50 millié Ft értékhatar
felett a rektor eldzetes hozzajarulasaval.

(4) Vallalkozasi szerz6dés megkdtésére minden esetben a (2) bekezdés b) pontban irt
szervezeti egység vezetdje a kotelezettségvallalo. A megkotott szerzédés alapjan
torténd kotelezettségvallalasokra a vallalkozési szerzddés altal biztositott keret erejéig
az e tevékenység vezetésével megbizott személy jogosult, 50 millié Ft értékhatar felett
a rektor elzetes hozzajarulasaval;

(5) A szerzédéskotés rendjét a 19/2008. (VII. 2.) sz. rektori utasitas, palyazatok esetében az
SzMR 14. sz. mellékletét képezd Palyazati Szabalyzat rendezi.

(6) A kotelezettségvallalasi jogosultsdgot az alairdsmintét is tartalmazé pénzgazdalkodasi

hataskor nyilvantart6 lap dokumentélja, amelyet a Gazdasagi ¢s Miiszaki Féigazgatdsag
(a tovabbiakban: GMF) kezel.

4.§

(1) A kotelezettségvallalds soran az alapitdé okiratban, illetve a koltségvetési
alapokmanyban foglalt feladatok célszerii és hatékony ellatasara figyelemmel kell lenni.

(2) A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia. Az egyetemi
szintli eldiranyzat felhasznalasi terv Osszeallitasaért a GMF, a gazdalkodo egységek
tervének Osszeallitasért a gazdalkodo egység vezetdje a felelds. A gazdalkodd egységek
keret felhasznalasi terve nem lehet ellentétes az Egyetem eldiranyzat felhasznélési
tervével.

(3) Kotelezettség csak a rendelkezésre allo keret erejéig a vonatkozo szabalyok betartasaval
vallalhato.

4) [GSz 12. § (11) bek.] Olyan kotelezettséget, amelynek a pénziigyi kihatdsa a
rendelkezésre dllo keretet meghaladja, a kotelezettségvidllalasi jogkorrel rendelkezd
személy nem vdllalhat. A jogszeriitleniil kotelezettséget vallalo  személy
kotelezettségvallaldasi jogdt, a gazdasagi foigazgato javaslatira a rektor koteles
felfiiggeszteni, és felelosségre vondsarol intézkedni. Ezzel egyidejlileg a rektor koteles
kijeldlni az 0j kotelezettségvallalot.

®Vs.: Aht. 100/C. § (1) bek.



(5) Az évkozben szerzédés, visszavonhatatlan igérvény alapjan varhatéan beérkezd
bevétel, illetve a kdvetkezd koltségvetési évi tamogatas megeldlegezésére a gazdasagi
féigazgatd engedélyt adhat. Ilyen engedély birtokaban a megeldlegezett keretre is lehet
kotelezettséget vallalni.

5.8

(1) [GSz 12. § (5) bek.] A kotelezettségvallalast a létrejott irdsbeli dokumentum alapjan
be kell jegyezni az integralt gazdalkoddsi rendszerbe.

(2) A kotelezettségvallalas dokumentumanak kell tekinteni a kinevezési okiratot, az egyéb
személyi juttatdsok megallapitdsira vonatkozé rendelkezést, a szerzédést, a
megallapodast, a visszaigazolt megrendelést, a jovahagyott feladat megvaldsitasa
érdekében kotott, szerzodéssel alatamasztott és a Kincstarnak az adott évben december
20-aig bejelentett Engedélyokiratot, illetve Alapokmanyt, a pélyazati uton odaitélt
tdmogatasrol szolo dontés alapjan alairt szerzodést, tovabba a kormanyhatarozat alapjan
atcsoportositott eldiranyzat felhasznalasara tett intézkedés dokumentumat. Eldzetes
kotelezettségvallalasnak mindsiil a kozbeszerzési eljaras kozzétett ajanlati, részvételi
felhivasa, a palyazat kiirdsa, amennyiben nem keriil sor visszavonasra.

Kotelezettségvallaldasra vonatkozo kiilonleges eldirasok

6.§

(1) Nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalas és ellenjegyzés

a) a gazdasagi eseményenként 50.000 forintot el nem érd kifizetések,

b) a csdd-, felszdmolasi és végelszamolasi eljarashoz kapcsolodo regisztraciods dijak,
c) akdzbeszerzési eljarassal osszefliggd kozzétételi dijak,

d) jogszabaly altal eldirt fizetési kotelezettségek

teljesitése esetén.

(2) Ertékhatarto] fiiggetleniil minden esetben irasbeli kotelezettségvallalas és ellenjegyzés
sziikséges, ha a kotelezettségvallalds szellemi tevékenység ellatasara iranyul vagy
annak alapjan személyi juttatds kifizetésére keriil sor; illetve ha a terhelendé keret
felhasznaladsa az irasbeliséget megkoveteli. Utobbi tényrdl az ellenjegyz6 tajékoztatja a
kotelezettségvallalot’.

(3) Ha a kotelezettségvallalo az (1) bekezdés szerint jar el,

a) ¢s ha a kotelezettségvallalas és annak teljesitése harom munkanapon beliil torténik,
akkor a teljesités bizonylatat kell a szokasos rendben tovabbitani,

b) ¢és ha a kotelezettségvallalas legalabb harom munkanappal megelézi annak
teljesitését, akkor a kotelezettségvallalod az altalanos szabalyok szerinti ellenjegyz6t
irasban tdjékoztatja a kotelezettségvallalasrol. A  tdjékoztatd tartalmazza a
kotelezettségvallalads fedezetéiil szolgaldo téma megjelolését, a kifizetés varhatod
Osszegét és teljesitési hataridejét,

c) a kotelezettségvallalasrol — vezetett nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a
kotelezettségvallalas targyat, 0sszegét, idopontjat, a kotelezettségvallald nevét és a
pénziigyi forrast.

" Amr. 72. § (14) bek.



7.8
(1) Az Egyetem

a) a targyévi eldiranyzat terhére — jogszabdly eltéré rendelkezése hianyaban — akkor
vallalhat kotelezettséget, ha a pénziigyi teljesités a targyévet kdvetd év junius 30-ig
megtorténik;

b) a kovetkez6 év(ek) -eldirdnyzata terhére csak olyan mértékben vallalhat
kotelezettséget, amely a kotelezettségvallalas idOpontjaban ismert feltételek mellett
az esedékesség idOpontjaban, a rendeltetésszeri miikddés veszélyeztetése nélkiil
finanszirozhatd, a koltségvetési fedezetet a koltségvetés tervezésekor kell
biztositani®;

c) ’koltségvetése terhére a Szenatus dontése alapjan hossza tava (legfeljebb 20 éves)
kotelezettséget vallalhat beruhdzasi célokra, vagy beruhazéast helyettesitd
szolgaltatasok vasarlasara. Az ebbdl szarmazo éves fizetési kotelezettség egyik
évben sem haladhatja meg az Egyetem éves koltségvetése dologi és felhalmozasi
eléiranyzata 10%-4t.

(2) A kotelezettségvallalasi dokumentumon a kotelezettségvallald nevét aldirdsa alatt
olvashatoan fel kell tiintetni.

8.§

(1) Az Egyetem pénzeszkozei felhasznaldsaval, a vagyonnal torténd gazdalkodassal
Osszefliggd — nettd 5 millio forintot elérd vagy azt meghaladd értékii — drubeszerzésre,
épitési beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon, vagy vagyoni jog atadasidra vonatkozd szerzddéseket
kozz¢ kell tenni'’.

(2) A kotelezettségvallalasokhoz kapcsolodoan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl megallapithaté az évenkénti kotelezettségvallalas Gsszege, tovabba biztositja
az Amr. 25. sz. mellékletében meghatarozott adatokat''. A nyilvantartast a GMF vezeti.

(3) A GSz 12. § (12) bekezdése'® szerinti targyévi dologi ¢és felhalmozési kiadasok,
valamint a felhalmozési célra dllamhaztartdson kiviilre atadott pénzeszkozoket terheld
targyévi eldiranyzat, el6z0 évi eldiranyzat- maradvany terhére vallalt, valamint a
kovetkezd éveket terheld, bruttd 25 millié forintot meghaladd kotelezettségeket a
kotelezettségvallalast kovetd 5 munkanapon beliil a Kincstarhoz be kell jelenteni. Az 5
millio forintot meghalad6 szamlék kifizetése elott a kifizetési szandékot a Kincstarnal
meg kell erdsiteni. A bejelentés és a kifizetési szandék megerdsitése a GMF feladata.

Kotelezettségvallalas és utalvanyozas ellenjegyzése

¥ Aht. 12/A. § (2) bek.

? Megallapitotta az ELTE SzMSz modositasarél a nemzeti felsdoktatasi torvény modositasara figyelemmel cimii
CLXXX1/2013. (V. 27.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2013. V. 28. napjatol.

' Aht. 15/B. §

" Amr. 75. § (1) bek.

"2 Gazdalkodasi Szabalyzat 12. § (12) bek.: Az egyedi 25 millié Ft-ot meghaladé kotelezettségvallalast —
figgetleniil att6l, hogy egy0Osszegli, vagy tobb részletben torténd kifizetésrél szol a szerzédés — az eldirt
formanyomtatvanyon a Kincstarnak is be kell jelenteni. A Kincstar a bejelentést kovetd 5. naptdl kezdddden
teljesiti az atutalast. A Kincstari kotelezettségvallalas bejelentését a GMF Pénziigyi FGosztalya végzi és vezeti a
kapcsolodo analitikat, valamint a teljesitések soran gondoskodik a kotelezettségvallalast azonositdé szamok
atutalason valo feltiintetésérol.



9.§

(1) Kotelezettségvallalast és utalvanyozast a gazdasagi féigazgatd vagy az altala irasban
megbizott, legalabb kozépfoku iskolai végzettségli és emellett pénziigyi-szamviteli
szakképesitési kozalkalmazott lathat el ellenjegyzéssel (tovabbiakban: ellenjegyzo,
ellenjegyzésre jogosult)'>.

(2) Az ellenjegyzési jog atruhdzasara csak a gazdasagi féigazgatd jogosult. Az atruhdzott
ellenjegyzési jog nem ruhézhat6 tovabb.

(3) Az atruhazott jogkdrben — a gazdasagi féigazgato eltérd tartalmu intézkedése hidnyaban
— kizarolag 15 milli6 Ft értékhatarig torténd kotelezettségvallalas lathato el
ellenjegyzéssel. Ezen értékhatart meghaladd kotelezettségvallalast csak a gazdasagi
foigazgato lathat el ellenjegyzéssel.

10. §

(1) Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zéen meg kell gyézddnie arrol,
hogy a kotelezettségvallalds vagy utalvanyozas teljesitéséhez sziikséges fedezet
rendelkezésre éll-e, illetve a befolyt, vagy varhatdéan befolyd bevétel biztositja-e a
fedezetet, és [GSz 14. § (7) bek. b) pont] a kotelezettségvallalis nem sérti-e a
gazdalkoddsra vonatkozo szabdlyokat. E feladat ellatdsdhoz az ellenjegyz6 szakértot
vehet igénybe'*. Amennyiben a kotelezettségvallalas fentiek barmelyikének nem felel
meg, az ellenjegyz6 errél irdsban tdjékoztatja a kitelezettségvallalot és a rektort'”,

(2) /IGSz 14. § (7) bek. a), c)-e) pontok] Az utalvanyozas ellenjegyzése elott meg kell
gyozodni
a) az utalvanyrendelet mellé csatolt okmanyok, szamlak, bevételezési bizonylatok
b) az utalvanyrendelet megfelelo kitoltésérdl,
c) az utalvanyrendeleten szerepld aldirok illetékességérol, és
d) a megjelilt utalvanykod(ok)on lévi fedezetrdl és forrdaskijelolésrol.

(3) [GSz 14. § (8) bek.] A fedezet meglétét a ficsoport (kar) szintjén kell vizsgdlni'®,

(4) Az ellenjegyzének a kotelezettségvallalast vagy utalvanyozast, ha nem ért vele egyet,
akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalé irasban utasitja'’. [GSz 14. § (6)
bek.] Ha az ellenjegyzo6 nem ért egyet a kotelezettségvillalassal, illetve az
utalvanyozdssal, az okmdnyt ,a kotelezettségvallalas illetve az utalvanyozas
ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal kell ellatnia, és errél nyolc napon beliil
koteles értesiteni

a) ha az ellenjegyzés datruhdazott hatiskorben tortént, a gazdasdagi féigazgatot,
b) amennyiben a rektor és a gazdasagi foigazgato kozott keletkezik egyet nem értés,
akkor a feliigyeleti szervet.

" Gazdalkodasi Szabalyzat 14. § (4) bek.: Az ellenjegyzési jogkort a gazdasagi féigazgaté gyakorolja. Ezt a
jogkorét irasban meghatarozott idGtartamra, értékhatarra a GMF és a koltséggazdak megfeleld végzettséggel
rendelkez6 kozalkalmazottjaira atruhazhatja.

' Amr. 74. § (4) bek.

5 Amr. 74. § (5) bek.

' Lasd még: 1/2007. sz. Gazdasagi Féigazgatoi korlevél, 2008. évi koltségvetési iranyelvek ITI/B.1. pont

V.. Amr. 74. § (6) bek., 77. § (2) bek.



(5) [GSz 14. § (6) bek. ) pont] A gazdasagi foigazgato tizenot napon beliil kiteles a
bejelentést megvizsgalni és az esetleges felelosségre vondst kezdeményezni.

(6) Az ellenjegyzés az ,Ellenjegyzem” zaradékkal torténik, a zaradék feltiintetésével az
ellenjegyz6 a pénziigyi fedezet rendelkezésére allasat igazolja. A pénziigyi ellenjegyzd
nevét aldirasa alatt olvashatoan fel kell tiintetni.

A teljesités szakmai igazoldsa

11. §
(1) Minden kételezettségvallalas szakmai teljesiilését igazolni kell'.

(2) A teljesitésigazolast annak a személynek kell elvégezni, aki a szakmai teljesités
tényérél informacioval rendelkezik. Ha ez a személy nem azonos a
kotelezettségvallaloval, akkor a  teljesitésigazoldsra  jogosult személyt a
kotelezettségvallalo irasban jeloli ki. A teljesités szakmai igazoldsa az érvényesités
alapja.

(3) A teljesitésigazolés torténhet a szamlan, vagy az erre rendszeresitett ,, Teljesités igazolo
lap”-on. A teljesitésigazolast a bizonylattal egyiitt kell kezelni. A szdmlan torténd
igazolas esetén ,, A Dbeszerzés/szolgaltatas teljesitését igazolom” zaradékot kell
feltiintetni.

(4) A teljesitésigazolds soran fel kell tiintetni minden olyan tényt, amely eltérést jelent a
kotelezettségvallalastol.

(5) Abban az esetben, ha a teljesitésrdl kiilonleges dokumentumo(ka)t kell kiallitani, az
igazolast legalabb egy, az alapbizonylattdl a késébbiekben el nem valé dokumentumon
kell rogziteni.

Ervényesités
12. §

(1) [GSz 15. § (3) bek.] Ervényesitést csak az ezzel irdsban megbizott, legalibb kozépfoki
iskolai végzettségli és emellett mérlegképes konyveldi vagy ezzel egyenértékii
pénziigyi-szamviteli szakképesitésii dolgozo végezhet (tovabbiakban: érvényesitd)'”.

(2) [GS7 15. § (4) bek.] Az érvényesités a teljesités szakmai igazoldsan alapul.

(3) Az érvényesitésnek — az ,.érvényesitve” megjeldlésen kiviil — tartalmaznia kell a
megallapitott osszeget és a konyvviteli elszamolasra utalé fékonyvi szamlaszamot is>°.

(4) [GS7 15. § (2) bek.] Az érvényesités keretében

a) vigsgdalni kell, hogy az darurdl, illetve szolgaltatasrol kidllitott szamla alaki
szempontbol megfelel-e az eldirdasoknak (szdllito neve, adoszama, bankszamla
szama olvashato modon legyen feltiintetve, az dru, illetve a szolgdltatds

'8 Amr. 76. §
19 Amr. 77. § (4) bek.
2 Amr. 77. § (3) bek.



megnevezése, a termék vamtarifa- (Visz), vagy a szolgaltatas jegyzékszama (SZJ),
illetve dfa-tartalma, a szamla kibocsdtdjanak bélyegzdje, aldirdsa szerepeljen);

b) ellendrizni kell a szamla dsszegszeriiséget;

c) amennyiben a szamla akdr alaki, akdr Osszegszeriiségében kifogdsolhato, a
koltséggazda koteles intézkedni a szamla kibocsdtoja felé a szamla javitasarol
illetve helyesbito szamla beszerzésérol,

d) az dru atvételének, illetve a szolgaltatas elvégzésének igazolasdt (teljesités
igazolas) és annak idopontjat ra kell vezetni a szamldra, vagy csatolni kell hozza;

e) készlet vagy eszkoz beszerzésekor a nyilvantartasba vételt igazolni kell, csatolva a
bevételezési, illetve az allomdanyba vételi bizonylatot.

(5) [GSz 15. § (6) bek.] Amennyiben az érvényesitéssel megbizott munkatdirs az
utalvanyozdssal nem ért egyet, koteles az utalvanyozo szervezeti/koltséggazdaval a
kapcsolatot felvenni annak érdekében, hogy az okmdnyokat javitsak, vagy potoljdak.
Az utalvanykod és a forraskijelolés javitasa elsésorban az utalvdanyozo sajat kezii
atirasdval és aldirdasaval torténhet. Amennyiben a fizetési hatdarido betartisa nem teszi
lehetové a bizonylatok visszakiildését, ugy az utalvanyozoval tortént szobeli egyeztetés
alapjan a pénziigyi eldado is javithatja az utalvanyrendeletet, ravezetve a telefoni
egyeztetés datumadt, és az egyeztetd személyét, a sajdt azonosithato aldirasdaval egyiitt.
A javitott utalvanyrendeletrél a pénziigyi eléado koteles egy mdsolatot a szervezeti
egységnek azonnal megkiildeni. Amennyiben az egyeztetés nem jar sikerrel, a
péngiigyi osztalyvezetdt, ennek sikertelensége esetén a gazdasdgi foigazgato-helyettest,
gazdasagi foigazgatot azonnal értesiteni kell, akik kotelesek az egyeztetést ujra
megkisérelni~.

Utalvanyozas

13.§

(1) /GSz 13. § (2) bek.] Utalvanyozdsra jogosult a kitelezettségvillalo, a hazipénztar és a
bank tekintetében a gazdasagi foigazgato, vagy az dltala erre irdasban felhatalmazott
megfeleld szakképesitéssel rendelkezd személy (tovabbiakban: utalvanyoz6)®.

(2) [GSz 13. § (3) bek.] Az utalvanyozo fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik azért,
hogy a rendelkezésre dllo gazdalkodasi keretet az elrendelt kifizetés ne lépje tul.

14.§

(1) Utalvanyozni csak az érvényesitett okmdnyra ravezetett vagy kiilon irésbeli
rendelkezéssel (a tovabbiakban: utalvanyrendelet) lehet™.

(2) Az utalvanyrendeleten fel kell tlintetni

a) arendelkezének és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését;
b) az,utalvany” szot;
c) akoltségvetési évet;

*1'v6.: Gazdalkodasi Szabalyzat 15. § (6) bek., Amr. 79. §
22V§.: Gazdalkodasi Szabalyzat 13. § (2) bek., Amr. 78. § (1) bek.
» Amr. 78. § (2) bek.



d) abefizetd és a kedvezményezett megnevezeését, cimét, bankszamlaja szamat;

(&

) a fizetés idOpontjat, modjat és Osszegét;

f) amegterhelendd, jovairandé bankszamla szamat ¢s megnevezését;
g) akeltezést, valamint az utalvanyozo6 és az ellenjegyz6 alairasat;
h) akotelezettségvallalas-nyilvantartisba vétel sorszamat™.

3)

(4)

)

(6)

(1)

(2)

3)

(1)

(2)

Az érvényesitett okmanyra vezetett rendelkezésben a fent meghatarozottak koziil az
okméanyon mar feltiintetett adatokat nem kell megismételni®’.

Az utalvanyrendeleten a pénzforgalom lebonyolitasahoz hasznalt szoftverrel
nyilvantartott adatok helyettesithetdek a pénziigyi iktatdszdmmal.

Nem kell kiilon utalvanyozni a termékértékesitésbol, szolgaltatdsbol — szamla,
egyszerlsitett szamla, szamlat helyettesitd okirat, atutalasi postautalvany alapjan —
befoly6 bevétel beszedését™.

Utalvanyozas csak a rendelkezésre allo keret erejéig a vonatkozé szabalyok betartdsaval
torténhet.

Osszeférhetetlenség

15.§

[GSz 16. § (1) bek.] A kitelezettségvallalo, és az ellenjegyzd, valamint az utalvinyozo
és ag ellenjegyzd — ugyanazon gazdasdgi eseményre vonatkozoan — azonos személy
nem lehet”'.

[GSz 16. § (3) bek.] Az érvényesité nem lehet azonos a kitelezettségvallalasra,
utalvdnyozdsra jogosult személlyel és a szakmai teljesitést igazold személlyel™.

[GSZ7 16. § (4) bek.] Kotelezettségvallaldsi, érvényesitési, utalvanyozdsi, ellenjegyzési
feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzdtartozdja (a
Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény 685. §-dnak b) pontja), vagy a
maga javdra ldtnd el”.

A keretgazdalkodas

16. §

A koltséggazdak feladataik ellatasat a résziikre megallapitott keretdsszegbdl valositjak
meg.

A keret 0sszegét

2 Amr
2 Amr
26 Amr
27 Amr
28 Amr
29 Amr

.78. § (2) bek.
.78. § (3) bek.
.78. § (4) bek.
.80. § (1) bek.
.80. § (1) bek.
. 80. § (2) bek.



a) koltségvetési tdmogatds és abbol torténd atcsoportositds esetén az Egyetem éves
koltségvetési terve (egységen beliili tovabb-bontds esetén az egység éves
koltségvetése),

b) palyazatok és bevételes tevékenység esetén a bevételként jovairt Osszeg

hatarozza meg.

(3) Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas szempontjabol a keret
megelbélegezésére szerzddés, visszavonhatatlan igérvény, a Szendtus altal elfogadott
konszolidacios terv alapjan a gazdasagi foigazgatd adhat engedélyt.

A helyettesités rendje

17.§

(1) Abban az esetben, ha a jogosult tavolléte miatt jogosultsdgat nem tudja gyakorolni,
helyettesét irasban lehet kijelolni, a helyettesités idébeni és esetleges tartalombeli
megkotésének megjeldlésével. A kijelolést a jogosultsag tipusatol fliggden a rektor
vagy a gazdasagi féigazgatod hagyja jova. A kijelolésre vonatkoz6 javaslatot a GMF-nek
kell megkiildeni.

(2) Osszeférhetetlenség esetén a jogosult helyett kozvetlen felettese gyakorolja
jogosultsagat. Amennyiben a rektor esetében meriil fel Osszeférhetetlenség, akkor a
jogosultsagot az altalanos rektorhelyettes gyakorolja.

(3) A  helyettesnek meg kell felelnie mindazon kovetelményeknek, amelyek a
helyettesitettre vonatkoznak.

Eljarasi szabalyok
18. §

(1) A kotelezettségvallalds menete az alabbi szakaszokbol all:
a) igény felmertilése,
b) a kotelezettségvallalas fedezetének vizsgalata az integralt informatikai rendszerben,
c) ¢értékhatar vizsgalata az eljarasi rend kivalasztasa céljabol,
d) akdtelezettségvallalas okmanyénak eldkészitése,
e) a(4) bekezdés szerinti jogi vizsgalat,
f) pénziigyi ellenjegyzés,
g) akotelezettségvallalas okmanyénak felek altali alairésa.

(2) A szerzddés megkotését a kotelezettségvallalasra jogosult, vagy a szakmai feladattal
¢érintett, de az adott targykorben kotelezettségvallalasra nem jogosult szervezeti egység
vezetdje (a tovabbiakban: Kezdeményezd) kezdeményezheti, a  tervezett
kotelezettségvallalds adatait tartalmazo atiratban.

(3) A Kezdeményezének a célszerliséget megalapozd eljaras keretében vizsgalni kell
kiilénosen:

a) a feladatok célszeri és hatékony ellatdsara figyelemmel a kotelezettségvallalas
szakmailag és az adott id6pontban indokolt-e,
b) van-e lehetdség litemezett beszerzésre,
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c) avasaroland6 szolgaltatas intézményi eréforrasok igénybevételével megoldhato-e,

d) abeszerzendd aru, termék intézményen beliili dtcsoportositas révén biztosithato-e,

e) atulajdonszerzés vagy a bérleti (lizing) konstrukcid alkalmazasa gazdasdgosabb,

f) a kotelezettségvallalds fedezete az integralt informatikai rendszer adatai alapjan
rendelkezésre all-e.

(4) A szerzédéskotés rendjét kiilon rektori utasitds szabalyozza.

(5) A szerzodés-tervezethez kotelezOen csatolando mellékletek:

a) a kozbeszerzési értékhatart elérd, illetve meghaladd szerzOdéses Osszeg esetében a
mindenkor hatdlyos a kozbeszerzésekrdl szoldo 2003. évi CXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Kbt.) szerinti eljarés teljes dokumentécioja,

b) a Kbt. szerint egyszerli kozbeszerzési eljaras hatalya ald tartozd szerz6déses Osszeg
esetében a hdrom arajanlat bekérésének teljes dokumentacidja, bontési jegyzékonyv,

c) kotelezettségvallald altal tett nyilatkozat, hogy mely jogszabalyhelyre valo
hivatkozassal, milyen indokkal mell6zte a kdzbeszerzési, illetve szabadkézi vételi
eljarast, amennyiben az értékhatar azt kotelezové tette volna,

d) valamennyi olyan el6zmény irat, mely a szerzddés tartalmat, elokészitésének modjat
alatamasztja,

e) akotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljaras dokumentécioja.

19. §
(1) A szerzddést a sziikséges szamu, de legaldbb négy eredeti példanyban kell alairni.

(2) A szerzddést a pénziigyi szabalyszerliségek vizsgalata utdn az ellenjegyzésre jogosult
ellenjegyzi. Indokolt esetben a pénziigyi ellenjegyzd koteles ellendrizni, hogy a
szerz6dés jogi véleményezése szerzOdéskotés rendjérdl szold rektori utasitds szerint
megtortént-e.

(3) Az alairasra el6készitett, és a pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott szerzédéspéldanyokat a
pénziigyi ellenjegyzé megkiildi a Kezdeményezdének, aki gondoskodik a szerzddés
szerz0do felek altali alairasanak lebonyolitasarol.

(4) °A szerzédés egy eredeti, alairt és ellenjegyzett, illetve jogilag megvizsgalt példanyat
meg kell kiildeni a GMF pénziigyi osztalyvezetdjének. Az aldirt és ellenjegyzett
szerz6désbdl — ide nem értve, a 6. § (1) bekezdés a) pontja szerinti esetet, tovabba, ha a
szerzOdés irasbeli megrendeld elfogadasaval jon létre — egy masolati példanyt
(fénymasolatban vagy szkennelve elektronikus uton) meg kell kiildeni az Egyetem
Fotitkara részére.

(5) A feladatok szakmai teljesitése kizarolag a valamennyi fél altal alairt, pénziigyi
ellenjegyzéssel, illetve a szerzodéskotésrdl szolo rektori utasitasban megfogalmazott
korben jogi vizsgélat igazolasaval ellatott, érvényes és hatalyos szerzddés alapjan
kezdédhet meg.

Az alairasok valodisaganak vizsgalata

20. §

30 Megallapitotta a 8/2011. (VIL. 5.) szdmu rektori utasitas. Hatalyos: 2011. VIIL. 1. napjatol.
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Az alairasokat a GMF 4altal kezelt alairds-mintatar alapjan kell vizsgélni.

Felelosség

21.§

(1) A kotelezettségvallalo aldirasaval feleldsséget vallal az adott kiadas szakmai
sziikségességért, valamint azért, hogy a kotelezettségvallalas eldzetes pénziigyi
fedezetigazolason alapul. E tevékenységéért a jogszabalyokban meghatarozott fegyelmi
feleldsség terheli, illetve kar okozdsa esetén a jogszabalyokban meghatarozott
rendelkezések szerint kartéritési feleldsséggel tartozik.

(2) A kotelezettségvallalot, az utalvanyozot, az ellenjegyzdt, érvényesitdt a gazdalkodasra
vonatkoz6 szabalyok betartasaért egyetemleges feleldsség terheli.

Kapcsolodo nyilvantartdasok

22.§

A GMF nyilvantartast vezet:

a) kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, ellenjegyzésre jogosultakrol,
b) az érvényesitékrdl, amely tartalmazza:
ba) nevét,
bb) természetes azonositoit.
c) aldirds-mintatarrol, amely tartalmazza:
ca) az alairas tulajdonosanak nevét, névazonossag esetén természetes azonositoit,
cb) az alairast.

Hatalyba lépteto és zaro rendelkezések

23.§
Jelen utasitas 2008. julius 15. napjaval 1ép hatalyba

Budapest, 2008. julius 7.

Dr. Hudecz Ferenc
rektor
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