EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

8/2020 (XI. 20.) szamu kancellari utasitas
a kotelezettségvallalasrol, ellenjegyzésrol és mas pénziigyi jogkorok gyakorlasarol

A nemzeti felsdoktatasrol szol6 2011. évi CCIV. torvény, az dllamhéztartasrol szo16 2011. évi
CXCV. torvény, az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és
Miukodési Rendjének (tovabbiakban SZMR), valamint a Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi
Szabalyzat 73. § (5) bekezdés a) pontjdban foglalt felhatalmazasa alapjan az Egyetem
kancellarja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési és
teljesitésigazoldsi rendjérdl, valamint az egyedi iligyletekkel Osszefiiggésben a kancellari
egyetértési jog gyakorlasardl az alabbiak szerint rendelkezik:

Az utasitas hatdlya

1.§

(1) A jelen utasitas hatalya kiterjed minden, az Egyetem nevében tett kotelezettségvallaldsra,
azok pénziigyi ellenjegyzésére, teljesités igazoldsara, érvényesitésére €s utalvanyozasara.

(2) A jelen utasitds hatdlya nem terjed ki azon esetekre, amelyekben a szerzddésbdl az
Egyetemre kizarolag jogosultsag (pl. ajandék, adomany) keletkezik. Ilyenkor a jogosultsag
elfogadisara a szerzédéskotés rendjérdl szold rektori-kancellari kozds utasitisban !
foglaltak az irdnyaddak. A jelen utasitds el6irasait az Egyetem szamdra kizarolag
jogosultsagot teremtd szerzddés esetében csak akkor kell alkalmazni, ha a szerz6désnek
van olyan kozvetett kovetkezménye, amely koltségvetési (kiadasi) vonzatu.

(3) A jelen utasitas a hallgatoi jogviszonnyal kapcsolatos intézkedésekre annyiban terjed ki,
amennyiben a Hallgatéi Kovetelményrendszer? és mas, a hallgatéi kifizetésekkel és
befizetésekkel kapcsolatos jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok eltéréen nem
rendelkeznek.

Az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarol szoléo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.)

Avr. 52. § (9) Ha a kotelezettségvallalasra egyébként iranyadé jogszabalyok lehet6vé teszik, irasos formanak
a felek altal legalibb fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal - ha jogszabaly eldirja mindsitett
elektronikus aldirassal - ellitott elektronikus dokumentum is megfelel. A kotelezettséget vallalé szerv
vezetdje altal az e § szerint adott irasos meghatalmazas legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
ellatott elektronikus dokumentumban is torténhet.

Avr. 179. § (4) Ha torvény vagy korményrendelet eltéréen nem rendelkezik, az e rendelet szerint fokozott
biztonsagi elektronikus alairassal ellitott dokumentummal egyenértékiinek Kkell tekinteni azt az
elektronikus dokumentumot, amelyet az aldirasra jogosult az azonositisra visszavezetett
dokumentumbhitelesités kozponti elektronikus iigyintézési szolgaltatassal elektronikusan hitelesitett.
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Ertelmezd rendelkezések

2.§

A jelen utasitas alkalmazasaban:

a)

b)

d)

g)

h)

koltségvetési keret: olyan keretosszeg, amely felett az adott szervezeti egység
kotelezettségvallalasra jogosult vezetdje rendelkezik, ezen szabalyzatban foglalt rend
szerint; (SAP rendszerben megnyitott utalvanykod, vagy munkaszam és rovat és korzet
és forras).

kotelezettségvallalas: minden olyan jognyilatkozat, amelybdl az Egyetemnek fizetési,
szolgéltatasteljesitési vagy foglalkoztatasi kotelezettsége keletkezik, kiilonosen

ba) egy okiratba foglalt szerzddés, illetve kiilon okiratba foglalt nyilatkozatok esetén
az Egyetem jognyilatkozata;

bb) kozalkalmazotti jogviszonyt (ideértve a hallgatéi vagy doktorandusz
munkaszerzddést, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyt) létrehoz6, modosito és
megsziintetd jognyilatkozat,

bc) a kozbeszerzési eljarast meginditd hirdetmény feladasa, ajanlati, ajanlattételi
felhivas megkiildése,

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

a kotelezettségvallalas ellenjegyzése: annak eldzetes igazolasa, hogy

ca) az okmanyok a jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak formailag és
tartalmilag megfelelnek,

cb) az adott kotelezettségvallalasnak megfeleld szabad forras rendelkezésre all,

cc) szolgaltatasnytjtasi kotelezettség vallalasa esetén a teljesités feltételei
rendelkezésre allnak;

cd) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat;

teljesitésigazolas: akiadas teljesitésének €s a bevételek beszedésének elrendelése elotti
— az adott jogiigylethez kapcsolodd — ellendrzés, melynek célja annak szakmai
igazolasa, hogy a kotelezettségvallalds dokumentumaban vallalt kotelezettségek
teljesitése megfeleld-e és megalapozza-e a kiadasok teljesitését, illetdleg bevételek
beszedését;

ervényesités: a kiadas teljesitése, a bevétel beszedése elott a teljesitésigazolas alapjan
az Osszegszerliség, a szamlara, szamlat helyettesitd bizonylatra eldirt alaki
kovetelményeknek valé megfelelés, tovabba a sziikséges fedezet ¢és
kotelezettségvallalas meglétének ellendrzése;

utalvanyozas: kiadas teljesitésének, bevétel beszedésének, vagy elszdmoldsanak
elrendelése;

terhelendo keret: az adott kotelezettségvallalasi helyzetben rendelkezésre allo fedezet,
amelybdl a kotelezettséget az Egyetem teljesiti;

a kiadasi kotelezettségvallalas ertékének meghatdrozasa: a kotelezettségvallalas
alapjat képezo ligyletbdl szarmazd az Egyetemet terheld 6sszes felmeriil6 kiadas.

MANTA — az Egyetem sajat fejlesztésti, webes elérésii informatikai programjanak
elnevezése, melyet az Informatikai Igazgatosag lizemeltet, kozponti azonossagkezelést
alkalmaz6, naplézott elektronikus tarhely, mely alkalmas arra, hogy személyhez,
idéponthoz és tartalomhoz kototten rogzitse és archivalja az abban tett bejegyzéseket,
amelynek tartalma a késObbiekben sem valtoztathato. A MANTA-ban tett
cselekmények kielégitik az aldbbi kovetelményeket: a MANTA-bejegyzés (a)
kizarélag az aldirohoz kothetd; (b) alkalmas az alair6é azonositasara; (c) olyan adatok
felhasznalasaval hozzéak 1étre, amelyet az alair6 nagy megbizhatosaggal kizardlag sajat



maga hasznalhat (intézményi jogviszony, rendszer-hasznalati azonossag €s biztonsagi
jelszd); (d) olyan médon kapesolddik azokhoz az adatokhoz, amelyeket aldirtak vele,
hogy az adatok minden késébbi valtozasa nyomon kovethetd (SAP azonosité + SAP
rendszer napldzasa)

j) irdsbeliség: ha jogszabaly szigoribb kovetelményt nem tdmaszt, irdsos formdnak
megfelel (i) a papir alapu és kézirdssal alairt dokumentum, vagy (ii) valamennyi
alairasra jogosult altal legaldbb fokozott biztonsdgl elektronikus aldirdssal ellatott
dokumentum, tovabba az is, ha (iii) a jogosultak egy része altal legalabb fokozott
biztonsagl elektronikus aldirdssal, a masik része pedig az azonositasra visszavezetett
dokumentumbhitelesités ~ kozponti  elektronikus  {ligyintézési  szolgaltatassal
elektronikusan hitelesitett nyilatkozatat tartalmazza egy azonos dokumentumon, vagy
(iv) a teljesitésigazolas esetében azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
kozponti elektronikus iligyintézési szolgéltatasa utjan tett jognyilatkozat.

A kotelezettségvallalas menete

3.8
(1) A kotelezettségvallalas menete az alabbi szakaszokbol all:

a) igény felmeriilése,

b) a kotelezettségvallalas fedezetének vizsgalata az integralt informatikai rendszerben,

c) palyazat terhére tervezett kotelezettségvallalas esetén a palyazati elszamolhatosag
vizsgalata,

d) abeszerzés eljarasi rendjének megvalasztasa, és a beszerzési eljaras lefolytatésa,

e) a kotelezettségvallalds okmanyanak el0készitése,

f) a(4) bekezdés szerinti jogi vizsgalat,

g) pénziigyi ellenjegyzés,

h) a kotelezettségvallaldas okmanyanak kotelezettségvallalo, illetve szerzédés esetén
mindkét fél altali elektronikus, vagy papir alapu alairasa [2. § j) pontja szerinti
irasbeliség szabalyai szerint].

(2) Az (1) bekezdés b) - h) pont alatti vizsgalat a pénziigyi ellenjegyz0 feladata. A pénziigyi
ellenjegyz6 vizsgalatat a keretgazda miikodését timogatd szervezeti egységek készitik eld.

(3) A szakmai feladattal érintett, de az adott targykorben kotelezettségvallalasra nem jogosult
szervezeti egység vezetdje (a tovabbiakban: Kezdeményezd) a kotelezettségvallalasra
jogosultnal kezdeményezhet kotelezettségvallalast (igy szerzddés megkotését is), a
tervezett kotelezettségvallalas adatait tartalmaz6 atiratban.

(4) A Kezdeményezének a célszerliséget megalapozo eljards keretében vizsgalni kell
kiilonosen:

a) a feladatok célszeri és hatékony ellatasara figyelemmel a kotelezettségvallalas
szakmailag és az adott id6pontban indokolt-e,

b) van-e lehetdség litemezett beszerzésre,

c) avasarolandod szolgéltatas intézményi eréforrasok igénybevételével megoldhato-e,

d) abeszerzendo aru, termék intézményen beliili atcsoportositas révén biztosithato-e,

e) atulajdonszerzés sziikséges vagy a bérleti konstrukcio alkalmazasa gazdasdgosabb-e,

f) ha a kezdeményezd maga is keretgazda, akkor sziikséges e korben annak vizsgalata,
hogy a kotelezettségvallalas fedezete az integralt informatikai rendszer adatai alapjan
rendelkezésre all-e.

(5) A szerzédéskotés rendjét kiilon rektori-kancellari egyiittes utasitds® szabalyozza.
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(6)

(7

A kotelezettségvallalast tartalmazo szerzOdésben lehetéség szerint rogziteni kell a
partnernek azt a kotelezettségét, hogy a szadmlan feltlinteti a szerz6dés fedezetének
(utalvanykod/munkaszam/korzet) szamat.

A kotelezettségvallalast megalapozd beszerzési eljaras dokumentumai az tigylet részét
képezik és az intézményi iktatérendszer kovetelményei, vagy az elektronikus beszerzési
rendszer (Fluenta), vagy a kozbeszerzésekre iranyadd Elektronikus Kozbeszerzési
Rendszer szabdlyai szerint kezelendok.

Avr. 55. § (4) Ha a kotelezettségvallalasra elektronikus aldirassal ellitott dokumentumban Keriil sor, a
pénziigyi ellenjegyzés az e dokumentumnak a pénziigyi ellenjegyzé legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus alairasaval torténé ellatasaval is igazolhaté. A (2) bekezdés szerinti irasos kijelolés az arra
jogosult legalabb fokozott biztonsagi elektronikus alairasaval ellatott elektronikus dokumentumban is

torténhet.
Kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzése
4.8
(1) Kotelezettségvallalast az Egyetem gazdasagi vezetdje vagy az altala irdsban megbizott,

)
3)

(1

2)

3)
4
)

fels6foku iskolai végzettségli és emellett pénziigyi-szamviteli szakképesitésli
kozalkalmazott lathat el pénziigyi ellenjegyzéssel (tovabbiakban: ellenjegyzo,
ellenjegyzésre jogosult).

Az atruhazott pénziigyi ellenjegyzési jog nem ruhdzhato6 tovabb.

Elektronikus uton torténd ellenjegyzésre akkor keriilhet sor, ha a kotelezettségvallalas
elektronikus dokumentumban torténik.

5.8

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zden meg kell gyézddnie arrol, hogy
a kotelezettségvallalas teljesitéséhez sziikséges fedezet rendelkezésre all-e, illetve a
befolyt, vagy varhatéan befolyo bevétel biztositja-e a fedezetet, és a kotelezettségvallalas
nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat. E feladat ellatasahoz az ellenjegyzo —
harom munkanapos hataridével — szakértdt vehet igénybe, ilyen kiilondsen a beszerzés
modjanak meghatarozasa korében a kozbeszerzésért felelds kozponti egység?, a palyazati
szabalyok alkalmazdsa és elszamolhatosaga korében a kozponti palyazati egység .
Amennyiben az el6készitett kotelezettségvallalasi okméany fentiek barmelyikének nem
felel meg, az ellenjegyzd errdl irdsban (elsdsorban elektronikus levél utjan) tajékoztatja a
kotelezettségvallalot.

Ha az ellenjegyz6 nem ért egyet a kotelezettségvallalassal, de erre a kotelezettségvallalo

irasban utasitja, az okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitisra tortént”

zaradékkal kell ellatnia, €és errdl nyolc napon beliil koteles értesiteni:

a) ha az ellenjegyzés atruhazott hataskorben tortént, a kancellart,

b) amennyiben a rektor és a kancelldr, illetve a kancellar és a gazdasagi vezetd kozott
keletkezik egyet nem értés, akkor az iranyito szervet.

A kancellar tizendt napon beliil koteles a bejelentést megvizsgalni €s az esetleges

feleldsségre vonast kezdeményezni.

Az ellenjegyzéssel az ellenjegyzd a pénziigyi fedezet rendelkezésére allasan tal a 3.§ (1)

bekezdés b-h) szerinti vizsgélat eredményességét is igazolja.

A pénziigyi ellenjegyzés dokumentumabdl a pénziigyi ellenjegyzés ténye, idépontja €s a

pénziigyi ellenjegyzd személye megallapithato kell legyen.

4 Kancellaria Jogi, Humanszolgaltatasi és Kozbeszerzési Féigazgatosag Kozbeszerzési Féosztaly
5 Kancellaria Palyazati Kozpont



A kancellari egyetértési jog gyakorlasarol

6.8

(1) A pénziigyi ellenjegyzéssel megadottnak kell tekinteni a felsdoktatasi torvényen alapulo
kancellari egyetértést.

(2) A kancellar egyedi utasitdssal, meghatarozott targykorben és iddszakra bizonyos tipust
tigyleteket egyedi engedélyhez (kozvetlen kancellari egyetértéshez) kothet.

SZMR 5. sz. melléklete, Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi Szabalyzat 10.§ (3) Altalinos
kotelezettségvallalasi joga van a térvény szerint a rektor hataskorébe tartozé teriilleten — a kancellar
egyetértése mellett — a rektornak, a torvény szerint a kancellir hataskorébe tartozé teriileten a
kancellarnak.

(4) Az Egyetem nevében kotelezettségvallalasi jog gyakorlasara a rektor és a kancellar egyiittesen jogosult:
a) az alaptevékenység korében hazai, eurdpai unios és nemzetkozi palyazati forrasok vonatkozasaban
tamogatasi szerz6dés megkotése soran,

b) az Egyetem egészét érint6, kiilonosen orszagos hataskorii szervvel, koltségvetési szervvel,
onkormanyzattal vagy stratégiailag kiemelt jelentoségii gazdilkodo szervezettel kotendd szerzodés
keretében,

c) tovabba az Egyetem egészét érintd szerzodésben, amelyben az Egyetem nemzetkozi félként vesz részt.
(5) Az Egyetem nevében kotelezettségvallalasi jog gyakorlasira a kancellar jogosult:

a) kozbeszerzési eljaras meginditasa, és annak eredményeként kotendo szerzodés megkotése,

b) tobb év eléiranyzatait terhelé kotelezettség vallalisa (a kozalkalmazotti vagy mas foglalkoztatasi
jogviszony korébe eso kotelezettségvallalasok kivételével),

c) adott koltségvetési évet terhelé nett6 15 millié Ft-ot meghalad6 sszegii kotelezettségvallalas,

d) gazdasagi tarsasagokban részesedés szerzésre iranyulé kotelezettségvallalas,

e) egyetemi tulajdonu gazdasagi tarsasagok részére nyujtott tamogatas, tagi koleson,

f) az Egyetem érdekeltségébe tartoz6 gazdasagi tarsasag iizletrészének értékesitése

g) ingatlan beruhazasaval, vasarlasaval, értékesitésével kapcsolatban kotend6 szerzodés,

h) hazai, eurépai unids és nemzetkozi palyazati forrasok vonatkozasaban tamogatasi szerzodés megkotése,
amennyiben az adott palyazat f6 célja szerint az intézmény miikodéséhez, beruhazashoz kotodik.

Kotelezettségvallalas

7.8

(1) Az allamhaztartds rendszerébe tartozo intézményekkel kotott tamogatasi szerzddés
(palyazatok, egyéb atvett pénzeszkdzok) megkotésére minden esetben a rektor, vagy a
kancellar, vagy a rektor és a kancellar egyiittesen jogosult. A megkdtott tdmogatasi
szerzOdés alapjan, annak fedezetével torténd kotelezettségvallaldsokra a palydzatok
kezelésének eljarasrendjérdl szo16 rektori-kancellari egyiittes utasitas® rendelkezik.

(2) A kotelezettségvallalasi jogosultsdgot a kancelldr ruhdzza 4t irasban, papir alapa
dokumentumon a jogosult aldirdsmintdjat is tartalmazoan. A felhatalmazas elektronikus
dokumentumban is kiadhatd. A jogkor atruhdzasa a feleldsségi szabalyok rogzitésével és
annak a jogosult altali elfogadasaval jon 1étre és a jogosult alairds mintajat (és ha az mar
rendelkezésére all — fokozott biztonsadgu elektronikus aldirasat) is tartalmazza.

(3) A kotelezettségvallalas dokumentumabdl a kotelezettségvallalas ténye, idépontja és a
kotelezettségvallald személye megallapithatd kell legyen. A kancellar kizardlagos
kotelezettségvallalasi jogkorébe tartozo, az SZMR 5. sz. melléklete, a Gazdalkodasi és
Vagyongazdalkodasi Szabalyzat 7 10.§ (5) bekezdése c¢) pontja hatdlya ala tartozo
kotelezettségvallalas értékének szdmitasa szempontjabol figyelembe veendd

61/2017. (II1.17.) rektori-kancellari egyiittes utasitas az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem péalyazatai kezelésének
eljarasrend;jérdl
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(4)

(1

)

(1)

)

3)

4

a) személyi eldiranyzat korébe tartozd kotelezettségvallalds esetén a targyévet terheld
kifizetés;

b) 0Osztondijak, mas hallgatoi kifizetések esetében az egyes 0sztondij (mas hallgatoi
kifizetések) értékével kell 6sszevetni akkor is, ha egy iven tobb hallgatd, vagy tobbféle
jogcimil 0sztondij kifizetés szerepel, melynek Osszes értéke eléri, vagy meghaladja a
kizardlagos pénziigyi jogosultsag-gyakorlas hatarat.

A targyéven tuli kotelezettségvallalasok esetében a kezdeményezésben fel kell tiintetni a

kotelezettségvallalas koriilményeit, id6tartamanak indokolasat és a kotelezettség targyévet

kovetd év janius 30-ig torténd pénziigyi teljesitésére utalast.

8.§

A kotelezettségvallalas eldiranyzat-felhasznaldsi terven nyugszik. Az egyetemi szintli
eldiranyzat felhasznalasi terv Osszeallitasaért a kdzponti gazdasagi egység®, az 6nallo
gazdalkodd egységek tervének Osszeallitdsaért a keretgazda vezetdje a felelds. A
gazdalkodo egységek keret felhasznalasi-terve nem lehet ellentétes az Egyetem eldiranyzat
felhasznalasi tervével.

Olyan kotelezettséget, amelynek a pénziigyi kihatdasa a rendelkezésre allo keretet
meghaladja, a kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezd személy nem vallalhat. A
jogszerttleniil kotelezettséget vallald személy kotelezettségvallalasi jogat, a gazdasagi
vezetd javaslatdra a kancellar koteles felfliggeszteni, ¢és felelosségre vonasat
kezdeményezni. Ezzel egyidejiileg a kancellar koteles kijeldlni az 0j kotelezettségvallalot.

9.§

A kotelezettségvallalast annak dokumentuma alapjan kar esetében a keretgazda gazdasagi
hivatalvezetdje, karon kiviili mas keretgazda esetén a kotelezettségvallalo altal kijelolt
személy jegyzi be az integralt gazdalkodasi rendszerbe, az alairasatol szamitott harom
munkanapon beliil.

A kotelezettségvallaldas dokumentuménak kell tekinteni a kinevezési okiratot, az egyéb
személyi juttatasok megallapitdsara vonatkozo rendelkezést, a szerzddést, a
megallapodast, a visszaigazolt megrendelést, a jovahagyott feladat megvaldsitasa
érdekében kotott, szerzodéssel alatamasztott és a Kincstarnak az adott évben december 20-
aig bejelentett Engedélyokiratot, a péalyazati uton odaitélt tamogatasrol sz6lo dontés
alapjan alairt szerz6dést, tovabba a kormanyhatarozat alapjan atcsoportositott eldiranyzat
felhasznaldsara tett intézkedés dokumentumat. Eldzetes kotelezettségvallalasnak mindsiil
a kozbeszerzési eljarasban kozzétett ajanlati, részvételi felhivasa, a palyazat kiirasa,
amennyiben nem keriil sor visszavonasra.

A kotelezettségvallalasr6l ~ vezetett  nyilvantartdsnak  tartalmaznia  kell a
kotelezettségvallalas targyat, 6sszegét, idopontjat, esedékességét, pénziigyi jogcimét és a
pénziigyi forrast. Ha a kotelezettségvallalas szerzédéskotéssel valosul meg, a szerzédés
iktatoszamat, egyuttal a szerzddést elektronikusan (papir alapti dokumentum esetén képi
masat) az iktatorendszerben rogziteni kell.

A kotelezettségvallalasokhoz kapcsoloddan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl megallapithaté és folyamatosan nyomon kovethetd az egyes keretgazdak
kotelezettségvallalasainak Osszege, tovabba az Egyetem kotelezettségvallalasi allomanya.
A nyilvantartast a kozponti gazdasagi egység’ vezeti az integralt rendszerben.

Kotelezettségvallalasra vonatkozo kiilonleges eloirasok

8 Kancellaria Gazdasagi Féigazgatosag
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10. §
(1) Utalvanyozassal és érvényesitéssel torténik meg a kotelezettségvallalas és ellenjegyzés
a) acsdd-, felszamolasi és végelszamolasi eljarashoz kapcsolddo regisztracios dijak,
b) akozbeszerzési eljarassal 0sszefliggd kozzétételi dijak,
c) jogszabaly altal eldirt fizetési kotelezettségek teljesitése esetén.

Az integralt pénziigyi rendszerben a kifizetést megel6zéen azonban ezen tételeket is
rogziteni kell.

(2) Az oktato, illetve kutatd foglalkoztatasi jogviszonya keretében létrehozott szellemi
alkotasra a munkaviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd
atadasara vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni. Erre tekintettel kell irdsba foglalni a
szellemi tevékenység ellatasara irdnyuld vagy annak alapjan személyi juttatas kifizetésére
vonatkoz6 kotelezettségvallalast.

11.§

Az Egyetem pénzeszkozei felhasznalasaval, a vagyonnal torténé gazdalkodassal osszefiiggd —
netté 5 millié forintot elérd vagy azt meghaladé értékii — arubeszerzésre, épitési beruhazasra,
szolgaltatas megrendelésre, vagyonértékesitésre, vonatkozo szerzédéseket kozze kell tenni. A
kozzététel szabélyairdl az Egyetem adatkezelési szabalyzata'® rendelkezik.

Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi Szabalyzat 14.§ A teljesités igazolasara jogosult

a) a Kkotelezettségvallalo altal elozetesen kiilon intézkedéssel kijelolt vagy a szerzédésben,
megrendelésben ekként megjeldlt személy,

b) a palyazat erre kijelolt felelose,

c) egyéb esetben annak a szervezeti egységnek a vezetdje, amely feladatellatasat szolgalja a

kotelezettségvallalas.

Avr. 57. § (5) Ha a teljesités igazolasanak alapjaul szolgalé okmany elektronikusan all rendelkezésre, a
teljesités e dokumentumnak a teljesitésigazolé legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirasaval torténd
ellatasaval is igazolhat6. A (4) bekezdés szerinti irasos kijelolés a kotelezettségvallalé legalabb fokozott
biztonsagi elektronikus alairasaval ellatott elektronikus dokumentumban is torténhet.

A teljesités igazoldsa

12. §

(1) Minden kotelezettségvallaldas szakmai teljestilését meg kell vizsgalni, és annak
megfeleldségét az arra jogosult igazolja.

(2) A teljesitésigazolast annak a személynek kell elvégezni, aki a teljesités tényérdl
informacioval rendelkezik, valamint a teljesitésigazolashoz sziikséges szakmai
végzettséggel, képesitéssel rendelkezik. Ha ez a személy nem azonos a
kotelezettségvallaloval, akkor a  teljesitésigazoldsra  jogosult személyt a
kotelezettségvallalo irasban jeldli ki munkaszamonként vagy esetileg (a szerzddésben vagy
kiilon okiratban). A teljesités igazolasa az érvényesités alapja.

(3) A kotelezettségvallalasra €s az utalvanyozasra jogosult — kiilon felhatalmazas nélkiil —
minden esetben teljesités igazolasdra is jogosult. Az atruhdzott jogkorben
kotelezettségvallalasra €s az utalvanyozasra jogosult (is) kijeldlhet teljesitésigazolasra
jogosultat.

(4) A szerzddés rendelkezéseit is figyelembe véve a teljesitésigazolas torténhet a szamlén,
szallitolevélen vagy az erre rendszeresitett ,, Teljesités igazold lap”-on. A teljesitésigazolast
az alapbizonylattal (szamlaval, szerzddéssel, egyéb kotelezettségvallalassal) egyiitt kell
kezelni. A szdmlan torténd igazolas esetén ,,A beszerzés/szolgaltatas teljesitését igazolom”

10 Adatkezelési Szabalyzat
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zaradékot kell feltiintetni. Ha a teljesités igazolasanak alapjaul szolgdlé okmany
elektronikusan all rendelkezésre, a teljesités a teljesitésigazolo elektronikus alairdsaval
vagy azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatas tjan is igazolhato
(elektronikus forma esetén teljesitésigazolasra jogosult személy alairdsa zaradék nélkiil is
a teljesités altala torténd igazolasanak mindsiil).

A teljesitésigazolas soran fel kell tiintetni minden olyan tényt, amely eltérést jelent a
kotelezettségvallalastol.

Abban az esetben, ha a teljesitésrdl kiilonleges dokumentumo(ka)t kell kiallitani, az
igazolast legalabb egy, az alapbizonylattol a kés6bbiekben el nem valo dokumentumon
kell rogziteni.

Avr. 58. § (6) Ha az utalvinyozis elrendelésére elektronikus dokumentumban keriil sor, az irsos
érvényesités az utalvanyrendeletnek az érvényesité legalabb fokozott biztonsagi elektronikus alairasaval
torténd ellatasaval is igazolhaté. A (4) és (5) bekezdés szerinti irasos kijelolés, megbizas az arra jogosult
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirasaval ellatott elektronikus dokumentumban is torténhet.

(1)

2)

©)

4

Ervényesités
13. §

Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott, legalabb kozépfoku iskolai végzettségii és
emellett mérlegképes konyveldi vagy ezzel egyenértékli pénziigyi-szdmviteli
szakképesitésii dolgoz6 végezhet (tovabbiakban: érvényesitd).

Az érvényesitett okmanynak tartalmaznia kell a megallapitott 6sszeget €és a konyvviteli
elszamolasra utald — koltségvetési szamvitel szerinti — fokonyvi szadmlaszamot is. Ez
utobbit a kontirlap tartalmazza, mely az utalvanyrendelet elvalaszthatatlan melléklete.

Az érvényesités keretében

a) vizsgalni kell, hogy az aruro6l, illetve szolgaltatasrol kiallitott szamla alaki szempontbol
megfelel-e az Afatv. 169.§-a eldirsainak;

b) ellendrizni kell a szamla 6sszegszerliségét;

c) amennyiben a szamla akar alaki, akar 6sszegszerliségében kifogasolhato, a keretgazda
koteles intézkedni a szamla kibocsatdja felé a szamla javitasarol, illetve helyesbitd
szamla beszerzésérol;

d) az aru atvételének, illetve a szolgaltatas elvégzésének igazolasat (teljesitésigazolas) és
annak idOpontjat ra kell vezetni a szamlara, vagy csatolni kell hozza;

e) készlet vagy eszkdz beszerzésekor a nyilvantartdsba vételt igazolni kell, csatolva a
bevételezési, illetve az dllomanyba vételi bizonylatot,

f) a felhalmozasi kiadasként kdnyvelendd, az allamhéztartas szamvitelérdl szol6 4/2013
(I. 11.) Korm. rendelet 10. § (5) bekezdés alapjan a bevételezendé dokumentumok
targyaban kiadott kancellari utasitisban'' meghatirozott 1.0 kategoriaazonositoba
sorolt — bevételezésre keriilé muzealis dokumentumok beszerzése esetén a bevételezési
bizonylatot az ELTE-n alkalmazott integralt konyvtari rendszer szerviz programjabol
nyert tablazat (egyedi leltarnaplo megfeleld része) helyettesiti.

Amennyiben az érvényesitéssel megbizott munkatars az utalvanyozéassal nem ért egyet,
koteles az utalvanyozo szervezeti/keretgazdaval a kapcsolatot felvenni annak érdekében,
hogy az okmanyokat javitsak, vagy potoljak. Az utalvanykod és a forraskijeldlés javitasa
elsésorban az utalvanyoz6 sajat kezii atirasaval és alédirdsaval torténhet. Amennyiben a
fizetési hatarid0 betartdsa nem teszi lehetdvé a bizonylatok visszakiildését, ugy az
utalvanyozoval tortént szobeli egyeztetés alapjan a pénziigyi eldadd is javithatja az

1111/2016. (XI. 2.) szamu kancellari utasitds a bevételezendd dokumentumok korének meghatarozasardl és a

nyilvantartasuk rendjérél az E6tvos Lorand Tudomanyegyetemen
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utalvanyrendeletet, ravezetve a telefonos egyeztetés datumat, és az egyeztetd személyét, a
sajat azonosithatd aldirdsaval egyiitt. A javitott utalvanyrendeletrdl a pénziigyi eléadd
koteles egy masolatot a szervezeti egységnek azonnal megkiildeni. Amennyiben az
egyeztetés nem jar sikerrel, a pénziigyi osztalyvezetdt, ennek sikertelensége esetén a
gazdasagi vezetdt (tavollétében a helyettesét) azonnal értesiteni kell, akik kotelesek az
egyeztetést Ujra megkisérelni.

Az utalvanyozas érvényesitése eldtt meg kell gyézddni

a) az utalvanyrendelet mellé csatolt okmanyok, szamlak, bevételezési bizonylatok alaki
¢és Osszegszeru helyességérol, meglétérol, teljes korliségérol;

b) az utalvanyrendelet megfeleld kitoltésérol,

c) az utalvanyrendeleten szerepld alairok jogosultsagarol;

d) a megjeldlt utalvanykod(ok)on 1évo fedezetrdl és forraskijelolésrol,

e) az integralt rendszerben rogzitett és a papir alapon vagy elektronikusan csatolt
kotelezettségvallalas azonossagarol.

Ha az érvényesitd nem ért egyet az utalvanyozassal, de erre az utalvanyoz¢ irdsban utasitja,
az okmanyt ,,az utalvany érvényesitése utasitasra tortént” zaradékkal kell ellatnia, és errdl
nyolc napon beliil koteles értesiteni:

a) ha az érvényesités atruhazott hataskorben tortént, a kancellart,
b) amennyiben a rektor és a kancelldr, illetve a kancellar és a gazdasagi vezetd kozott
keletkezik egyet nem értés, akkor az iranyito szervet.

A kancellar tizendt napon beliil koteles a bejelentést megvizsgalni €s az esetleges
feleldsségre vonast kezdeményezni.

Avr. 59. § (2) Utalvanyozni készpénzes fizetési méd esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett,
mas esetben Kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet. A Kkiilon irasbeli rendelkezés az érvényesité és az
utalvanyozé legalabb fokozott biztonsagi elektronikus alairasaval ellatott elektronikus dokumentumban is

torténhet.
Utalvanyozas
14. §
(1) Utalvanyozasra jogosult a kotelezettségvallalo, a hazipénztar és a bank tekintetében a

)
3)

(4)

kancellar, vagy az altala erre irasban felhatalmazott megfeleld szakképesitéssel rendelkez6
személy (tovabbiakban: utalvinyozo).

Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel
(a tovabbiakban: utalvanyrendelet) lehet.

Az utalvanyrendeleten fel kell tiintetni

a) arendelkezOnek és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését;

b) az ,utalvany” szot;

c) akoltségvetési évet;

d) a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamlaja szamat;

e) a fizetés idopontjat, modjat és Gsszegét;

f) amegterhelendd, jovairandd bankszamla szamat és megnevezését;

g) az utalvanyozo6 datummal ellatott aldirdsat, valamint az érvényesitd datummal ellatott
alairasat;

h) az utalvanyrendelet kotelez6 melléklete a kontirlap;

1) a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszamat.

Az érvényesitett okmanyra vezetett rendelkezésben a fent meghatarozottak koziil az
okmaényon madr feltiintetett adatokat nem kell megismételni.
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Nem kell kiilon utalvanyozni a termékértékesitésbol, szolgaltatasbol — szamla,
egyszerlsitett szamla, szamlat helyettesitd okirat, atutaldsi postautalvany alapjan — befoly6
bevétel beszedését.

Utalvanyozas csak a rendelkezésre allo keret erejéig a vonatkozd szabalyok betartasaval
torténhet.

Osszeférhetetlenség

15.§

A kotelezettségvallald és az ellenjegyz6, valamint az utalvanyozd és az érvényesitd —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan — azonos személy nem lehet.

Az érvényesité nem lehet azonos a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozésra jogosult
személlyel és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet
az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozoja vagy a maga javara latna el.

A keretgazdalkodas

16. §

A keretgazda mitkddésével és feladatai ellatdsaval kapcsolatos eldirdnyzatok kozott az
éves koltségvetés elkiiloniti az ©6nallo rendelkezésti eldiranyzatokat a keretgazda
miikddésével, feladatainak ellatasaval osszefiiggd mas eldiranyzatoktol.

A keretgazddk feladataik ellatdsat a résziikre megallapitott 6nalld rendelkezésii
keretosszegbdl valositjak meg.

Az 6nallo rendelkezéshi eloiranyzatok tekintetében a kotelezettségvallalast kezdeményezd
jogkor illeti meg a keretgazda vezetdjét, ha a kotelezettségvallalas targyara vagy értékére
tekintettel a rektort, vagy a kancellart illeti meg kizardlagos kotelezettségvallalasi
jogosultsag.

A keretgazda kerete megkiilonbozteti a keretgazda miikodtetésével dsszefliggd azokat az
eldiranyzatokat, melyek a kari oktatast-kutatast timogato szervezeti egységek mikodési
eldiranyzataival és feladataik ellatasaval kapcsolatosak, igy a gazdasagi hivatalok és a
tanulmanyi hivatalok mukodésével és feladatellatasaval kapcsolatosak, tovabba a
keretgazda elhelyezését szolgdlo ingatlan tizemeltetését, karbantartasat szolgaljak.

A kancellar az intézményi bels6 koltségvetés tervezése soran hatdrozza meg a koltségvetési
kereten beliil a keretgazda muikdodésével, feladatainak ellatdsaval Osszefiiggd mas
eldiranyzatok tartalmat.

A keretgazda miikodését és a vezetd gazdalkodassal kapcsolatos feladatainak ellatasat a
kancellari szervezet tdamogatja. A kancellari szervezet erre kijelolt szervezeti egysége a
keretgazda felé tajékoztatasi és beszdmolési, tovabba dontés-eldkészitési feladatokat 14t el.

A helyettesites rendje

17.§

A pénziigyi jogkort gyakorlo akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetére helyettesét irasban
kijeldlheti, akit az eredeti jogkor gyakorlo a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, vagy a
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités jogkorével felruhdz. A helyettes kijelolésének
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kezdeményezését a kozponti gazdasagi egységhez'? kell megkiildeni, amely gondoskodik
a joggyakorlo szabaly szerinti kijeldlésérdl és nyilvantartasba vételérdl.
Osszeférhetetlenség esetén a jogosult helyett kozvetlen felettese gyakorolja jogosultsagat.
Amennyiben a rektor vagy a kancellar esetében mertil fel dsszeférhetetlenség, akkor a
kancellar helyett a rektor, a rektor helyett az altaldnos rektorhelyettes gyakorolja a
jogosultsagot.

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

Elektronikus dokumentumon a helyettesités az arra jogosult ,,alairdsaval”, kiilon a
helyettesitésre utald zaradék nélkiil is megvaldsul.

Az alairasok valodisaganak vizsgalata

18. §
Az 4truhazott pénzgazdalkodasi hataskoroket a kdzponti gazdasagi egység!? tartja nyilvan
¢s a nyilvantartast éves rendszerességgel feliilvizsgalja.

A papir alapt dokumentumon az alairast a kdzponti gazdasagi egység'* 4ltal kezelt alairas-
mintatar alapjan kell vizsgalni.

Legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirast az Egyetem altal kijeldlt elektronikus
alairds hitelesitést szolgaltatd szervezetek nyujtanak a tanUsitvanyban megjeldlt
tartalommal. Az Egyetem mikodésben felhasznalhatd -elektronikus tanusitvanyok
beszerzésérdl és nyilvantartasukrol a kdzponti igazgatasi egység'® gondoskodik.

A fokozott biztonsagu elektronikus aldiras olyan elektronikus alairas, amely kizarolag az
aladirohoz kothetd; alkalmas az alair6 azonositdsara; olyan, elektronikus alairas
létrehozdsdhoz hasznalt adatok felhasznéaldséval hozzdk 1étre, amelyeket az alair6 nagy
megbizhatosaggal kizardlag sajat maga hasznalhat; olyan médon kapcsolodik azokhoz az
adatokhoz, amelyeket alairtak vele, hogy az adatok minden késébbi valtozdsa nyomon
kovethetd.

Maganszemély (kiilsd partner, munkatars, hallgaté, megbizott stb.) nyilatkozatanak
elektronikus alairasat az e-személyihez kapcsolt mindsitett elektronikus aldiras szolgaltatas
biztositja, vagy a Kormany rendeletében meghatdrozott azonositasra visszavezetett
dokumentumhitelesités'® szolgaltatassal hitelesiti.

Felelosség

19. §

A kotelezettségvallalo feleldsséget vallal az adott kiadas szakmai sziikségességéért,
valamint azért, hogy a kotelezettségvallalas eldzetes pénziigyi fedezetigazolason alapul.
A kotelezettségvallalo, az utalvanyozo, a pénziigyi ellenjegyzd és az érvényesito is 6nalld
felel0sséggel tartozik a feladat- €s hataskdrében hozott intézkedéséért. E tevékenységéért
kar okozéasa esetén a jogszabalyokban meghatdrozott rendelkezések szerint kartéritési
felel0sséggel tartozik.

12 Kancellaria Gazdasagi Féigazgatosag

13 Kancellaria Gazdasagi Féigazgatosag

14 Kancellaria Gazdasagi Féigazgatosag

15 Kancellaria Jogi, Humanszolgaltatasi és Kozbeszerzési Féigazgatosag

16 https://niszavdh.gov.hu/index;jsessionid=BF58B7CE9C599A07C007A742FACA08DS.route

—-11 -


https://niszavdh.gov.hu/index;jsessionid=BF58B7CE9C599A07C007A742FACA08D8.route1

Avr. 60. § (3) A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrol és alairas-mintajukrdl — elektronikus
alairas alkalmazisa esetén a hasznalt tantsitvanyokrél és az elektronikus alairashoz kapcsol6do
tanusitvany nyilvanos adatairél — a belsé szabalyzatiaban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet.

(1

)

3)

4

(1
2)
3)

Kapcsolodo nyilvantartasok

20. §

A kancellar a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkorét kijeloléssel atruhazhatja
az ugyek meghatarozott korére. Az Egyetem gazdasagi vezetdje ellenjegyzési és
érvényesitési jogkorét hivatali rendjében ruhazhatja at a keretgazdaknak megfeleld
rendben. Az irdsos kijeldlés az arra jogosult legaldbb fokozott biztonsdgu elektronikus
alairasaval ellatott elektronikus dokumentumban is torténhet (és papir alapon is).

Az Egyetem kozponti gazdasagi egysége !’ nyilvantartast vezet kotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra, ellenjegyzésre, érvényesitésre, teljesitésigazolasra jogosultakrol és kézi
alairasuk mintéjarol, tovabba SAP jogosultsagok kiadasarol.

Az Egyetem kozponti igazgatasi egysége'® naprakész nyilvantartist vezet az Egyetem
képviseletére (ennek korében a pénziigyi jogkor gyakorlasra) jogosult személyekrdl és a
hozzajuk kapcsolddo elektronikus aldirdsi tanusitvanyokrol és az elektronikus alairdshoz
kapcsolodo tanusitvany nyilvanos adatairdl.

Ha a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra, ellenjegyzésre, érvényesitésre,
teljesitésigazolasra jogosult jogviszonyanak valtozasa érinti a jogosultsagat is, a jogkorben
bekovetkezd valtozast a nyilvantartasban at kell vezetni.

Hatalyba lépteto és zaro rendelkezések

21. §
Jelen utasitds a kiadasat kovetd napon 1ép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban 1évd tigyekben is alkalmazni kell.
Hatalyat vesziti a kotelezettségvallalasrol, ellenjegyzésrdl és mdas pénziigyi jogkorok
gyakorlasarol szo6lo 18/2015 (VI. 11.) szamu kancellari utasitas.
Jelen utasitas végrehajtasahoz sziikséges nyomtatvanyokat — ha azokat nem az integralt
gazdalkodasi rendszer generalja — a honlapon kell elhelyezni és frissiteni.

Budapest, 2020. november 20.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar

17 Kancellaria Gazdasagi Féigazgatosag
18 Kancellaria Jogi, Humanszolgaltatasi és Kozbeszerzési Féigazgatosag
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https://www.elte.hu/dokumentumok/formanyomtatvanyok

	1. §
	(1) A jelen utasítás hatálya kiterjed minden, az Egyetem nevében tett kötelezettségvállalásra, azok pénzügyi ellenjegyzésére, teljesítés igazolására, érvényesítésére és utalványozására.
	(2) A jelen utasítás hatálya nem terjed ki azon esetekre, amelyekben a szerződésből az Egyetemre kizárólag jogosultság (pl. ajándék, adomány) keletkezik. Ilyenkor a jogosultság elfogadására a szerződéskötés rendjéről szóló rektori-kancellári közös uta...
	(3) A jelen utasítás a hallgatói jogviszonnyal kapcsolatos intézkedésekre annyiban terjed ki, amennyiben a Hallgatói Követelményrendszer1F  és más, a hallgatói kifizetésekkel és befizetésekkel kapcsolatos jogszabályok és egyetemi szabályzatok eltérően...

	2. §
	A jelen utasítás alkalmazásában:
	a) költségvetési keret: olyan keretösszeg, amely felett az adott szervezeti egység kötelezettségvállalásra jogosult vezetője rendelkezik, ezen szabályzatban foglalt rend szerint; (SAP rendszerben megnyitott utalványkód, vagy munkaszám és rovat és körz...
	b) kötelezettségvállalás: minden olyan jognyilatkozat, amelyből az Egyetemnek fizetési, szolgáltatásteljesítési vagy foglalkoztatási kötelezettsége keletkezik, különösen
	ba) egy okiratba foglalt szerződés, illetve külön okiratba foglalt nyilatkozatok esetén az Egyetem jognyilatkozata;
	bb) közalkalmazotti jogviszonyt (ideértve a hallgatói vagy doktorandusz munkaszerződést, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyt) létrehozó, módosító és megszüntető jognyilatkozat,
	bc) a közbeszerzési eljárást megindító hirdetmény feladása, ajánlati, ajánlattételi felhívás megküldése,
	bd) az Egyetem nevében feladatainak ellátása, végrehajtása során minden olyan jognyilatkozat, amelyből az Egyetem terhére fizetési vagy más teljesítési kötelezettség keletkezik;
	c) a kötelezettségvállalás ellenjegyzése: annak előzetes igazolása, hogy
	ca) az okmányok a jogszabályoknak és a belső szabályzatoknak formailag és tartalmilag megfelelnek,
	cb) az adott kötelezettségvállalásnak megfelelő szabad forrás rendelkezésre áll,
	cc) szolgáltatásnyújtási kötelezettség vállalása esetén a teljesítés feltételei rendelkezésre állnak;
	cd) a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat;
	d) teljesítésigazolás: a kiadás teljesítésének és a bevételek beszedésének elrendelése előtti − az adott jogügylethez kapcsolódó − ellenőrzés, melynek célja annak szakmai igazolása, hogy a kötelezettségvállalás dokumentumában vállalt kötelezettségek t...
	e) érvényesítés: a kiadás teljesítése, a bevétel beszedése előtt a teljesítésigazolás alapján az összegszerűség, a számlára, számlát helyettesítő bizonylatra előírt alaki követelményeknek való megfelelés, továbbá a szükséges fedezet és kötelezettségvá...
	f) utalványozás: kiadás teljesítésének, bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelése;
	g) terhelendő keret: az adott kötelezettségvállalási helyzetben rendelkezésre álló fedezet, amelyből a kötelezettséget az Egyetem teljesíti;
	h) a kiadási kötelezettségvállalás értékének meghatározása: a kötelezettségvállalás alapját képező ügyletből származó az Egyetemet terhelő összes felmerülő kiadás.
	i) MANTA – az Egyetem saját fejlesztésű, webes elérésű informatikai programjának elnevezése, melyet az Informatikai Igazgatóság üzemeltet, központi azonosságkezelést alkalmazó, naplózott elektronikus tárhely, mely alkalmas arra, hogy személyhez, időpo...
	j) írásbeliség: ha jogszabály szigorúbb követelményt nem támaszt, írásos formának megfelel (i) a papír alapú és kézírással aláírt dokumentum, vagy (ii) valamennyi aláírásra jogosult által legalább fokozott biztonságú elektronikus aláírással ellátott d...


	3.§
	(1) A kötelezettségvállalás menete az alábbi szakaszokból áll:
	a) igény felmerülése,
	b) a kötelezettségvállalás fedezetének vizsgálata az integrált informatikai rendszerben,
	c) pályázat terhére tervezett kötelezettségvállalás esetén a pályázati elszámolhatóság vizsgálata,
	d) a beszerzés eljárási rendjének megválasztása, és a beszerzési eljárás lefolytatása,
	e) a kötelezettségvállalás okmányának előkészítése,
	f) a (4) bekezdés szerinti jogi vizsgálat,
	g) pénzügyi ellenjegyzés,
	h) a kötelezettségvállalás okmányának kötelezettségvállaló, illetve szerződés esetén mindkét fél általi elektronikus, vagy papír alapú aláírása [2. § j) pontja szerinti írásbeliség szabályai szerint].

	(2) Az (1) bekezdés b) - h) pont alatti vizsgálat a pénzügyi ellenjegyző feladata. A pénzügyi ellenjegyző vizsgálatát a keretgazda működését támogató szervezeti egységek készítik elő.
	(3) A szakmai feladattal érintett, de az adott tárgykörben kötelezettségvállalásra nem jogosult szervezeti egység vezetője (a továbbiakban: Kezdeményező) a kötelezettségvállalásra jogosultnál kezdeményezhet kötelezettségvállalást (így szerződés megköt...
	(4) A Kezdeményezőnek a célszerűséget megalapozó eljárás keretében vizsgálni kell különösen:
	a) a feladatok célszerű és hatékony ellátására figyelemmel a kötelezettségvállalás szakmailag és az adott időpontban indokolt-e,
	b) van-e lehetőség ütemezett beszerzésre,
	c) a vásárolandó szolgáltatás intézményi erőforrások igénybevételével megoldható-e,
	d) a beszerzendő áru, termék intézményen belüli átcsoportosítás révén biztosítható-e,
	e) a tulajdonszerzés szükséges vagy a bérleti konstrukció alkalmazása gazdaságosabb-e,
	f) ha a kezdeményező maga is keretgazda, akkor szükséges e körben annak vizsgálata, hogy a kötelezettségvállalás fedezete az integrált informatikai rendszer adatai alapján rendelkezésre áll-e.

	(5) A szerződéskötés rendjét külön rektori-kancellári együttes utasítás2F  szabályozza.
	(6) A kötelezettségvállalást tartalmazó szerződésben lehetőség szerint rögzíteni kell a partnernek azt a kötelezettségét, hogy a számlán feltünteti a szerződés fedezetének (utalványkód/munkaszám/körzet) számát.
	(7) A kötelezettségvállalást megalapozó beszerzési eljárás dokumentumai az ügylet részét képezik és az intézményi iktatórendszer követelményei, vagy az elektronikus beszerzési rendszer (Fluenta), vagy a közbeszerzésekre irányadó Elektronikus Közbeszer...

	4.§
	(1) Kötelezettségvállalást az Egyetem gazdasági vezetője vagy az általa írásban megbízott, felsőfokú iskolai végzettségű és emellett pénzügyi-számviteli szakképesítésű közalkalmazott láthat el pénzügyi ellenjegyzéssel (továbbiakban: ellenjegyző, ellen...
	(2) Az átruházott pénzügyi ellenjegyzési jog nem ruházható tovább.
	(3) Elektronikus úton történő ellenjegyzésre akkor kerülhet sor, ha a kötelezettségvállalás elektronikus dokumentumban történik.

	5. §
	(1) Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelőzően meg kell győződnie arról, hogy a kötelezettségvállalás teljesítéséhez szükséges fedezet rendelkezésre áll-e, illetve a befolyt, vagy várhatóan befolyó bevétel biztosítja-e a fedezetet, és a...
	(2) Ha az ellenjegyző nem ért egyet a kötelezettségvállalással, de erre a kötelezettségvállaló írásban utasítja, az okmányt „a kötelezettségvállalás ellenjegyzése utasításra történt” záradékkal kell ellátnia, és erről nyolc napon belül köteles értesít...
	a) ha az ellenjegyzés átruházott hatáskörben történt, a kancellárt,
	b) amennyiben a rektor és a kancellár, illetve a kancellár és a gazdasági vezető között keletkezik egyet nem értés, akkor az irányító szervet.

	(3) A kancellár tizenöt napon belül köteles a bejelentést megvizsgálni és az esetleges felelősségre vonást kezdeményezni.
	(4) Az ellenjegyzéssel az ellenjegyző a pénzügyi fedezet rendelkezésére állásán túl a 3.§ (1) bekezdés b-h) szerinti vizsgálat eredményességét is igazolja.
	(5) A pénzügyi ellenjegyzés dokumentumából a pénzügyi ellenjegyzés ténye, időpontja és a pénzügyi ellenjegyző személye megállapítható kell legyen.

	6.§
	(1) A pénzügyi ellenjegyzéssel megadottnak kell tekinteni a felsőoktatási törvényen alapuló kancellári egyetértést.
	(2) A kancellár egyedi utasítással, meghatározott tárgykörben és időszakra bizonyos típusú ügyleteket egyedi engedélyhez (közvetlen kancellári egyetértéshez) köthet.

	7. §
	(1) Az államháztartás rendszerébe tartozó intézményekkel kötött támogatási szerződés (pályázatok, egyéb átvett pénzeszközök) megkötésére minden esetben a rektor, vagy a kancellár, vagy a rektor és a kancellár együttesen jogosult. A megkötött támogatás...
	(2) A kötelezettségvállalási jogosultságot a kancellár ruházza át írásban, papír alapú dokumentumon a jogosult aláírásmintáját is tartalmazóan. A felhatalmazás elektronikus dokumentumban is kiadható. A jogkör átruházása a felelősségi szabályok rögzíté...
	(3) A kötelezettségvállalás dokumentumából a kötelezettségvállalás ténye, időpontja és a kötelezettségvállaló személye megállapítható kell legyen. A kancellár kizárólagos kötelezettségvállalási jogkörébe tartozó, az SZMR 5. sz. melléklete, a Gazdálkod...
	a) személyi előirányzat körébe tartozó kötelezettségvállalás esetén a tárgyévet terhelő kifizetés;
	b) ösztöndíjak, más hallgatói kifizetések esetében az egyes ösztöndíj (más hallgatói kifizetések) értékével kell összevetni akkor is, ha egy íven több hallgató, vagy többféle jogcímű ösztöndíj kifizetés szerepel, melynek összes értéke eléri, vagy megh...

	(4) A tárgyéven túli kötelezettségvállalások esetében a kezdeményezésben fel kell tüntetni a kötelezettségvállalás körülményeit, időtartamának indokolását és a kötelezettség tárgyévet követő év június 30-ig történő pénzügyi teljesítésére utalást.

	8. §
	(1) A kötelezettségvállalás előirányzat-felhasználási terven nyugszik. Az egyetemi szintű előirányzat felhasználási terv összeállításáért a központi gazdasági egység7F , az önálló gazdálkodó egységek tervének összeállításáért a keretgazda vezetője a f...
	(2) Olyan kötelezettséget, amelynek a pénzügyi kihatása a rendelkezésre álló keretet meghaladja, a kötelezettségvállalási jogkörrel rendelkező személy nem vállalhat. A jogszerűtlenül kötelezettséget vállaló személy kötelezettségvállalási jogát, a gazd...

	9. §
	(1) A kötelezettségvállalást annak dokumentuma alapján kar esetében a keretgazda gazdasági hivatalvezetője, karon kívüli más keretgazda esetén a kötelezettségvállaló által kijelölt személy jegyzi be az integrált gazdálkodási rendszerbe, az aláírásától...
	(2) A kötelezettségvállalás dokumentumának kell tekinteni a kinevezési okiratot, az egyéb személyi juttatások megállapítására vonatkozó rendelkezést, a szerződést, a megállapodást, a visszaigazolt megrendelést, a jóváhagyott feladat megvalósítása érde...
	(3) A kötelezettségvállalásról vezetett nyilvántartásnak tartalmaznia kell a kötelezettségvállalás tárgyát, összegét, időpontját, esedékességét, pénzügyi jogcímét és a pénzügyi forrást. Ha a kötelezettségvállalás szerződéskötéssel valósul meg, a szerz...
	(4) A kötelezettségvállalásokhoz kapcsolódóan olyan analitikus nyilvántartást kell vezetni, amelyből megállapítható és folyamatosan nyomon követhető az egyes keretgazdák kötelezettségvállalásainak összege, továbbá az Egyetem kötelezettségvállalási áll...

	10. §
	(1) Utalványozással és érvényesítéssel történik meg a kötelezettségvállalás és ellenjegyzés
	a) a csőd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz kapcsolódó regisztrációs díjak,
	b) a közbeszerzési eljárással összefüggő közzétételi díjak,
	c) jogszabály által előírt fizetési kötelezettségek teljesítése esetén.

	Az integrált pénzügyi rendszerben a kifizetést megelőzően azonban ezen tételeket is rögzíteni kell.
	(2) Az oktató, illetve kutató foglalkoztatási jogviszonya keretében létrehozott szellemi alkotásra a munkaviszonyban létrehozott szellemi alkotás munkáltató részére történő átadására vonatkozó rendelkezéseket kell alkalmazni. Erre tekintettel kell írá...

	11. §
	Az Egyetem pénzeszközei felhasználásával, a vagyonnal történő gazdálkodással összefüggő – nettó 5 millió forintot elérő vagy azt meghaladó értékű – árubeszerzésre, építési beruházásra, szolgáltatás megrendelésre, vagyonértékesítésre, vonatkozó szerződ...

	12. §
	(1) Minden kötelezettségvállalás szakmai teljesülését meg kell vizsgálni, és annak megfelelőségét az arra jogosult igazolja.
	(2) A teljesítésigazolást annak a személynek kell elvégezni, aki a teljesítés tényéről információval rendelkezik, valamint a teljesítésigazoláshoz szükséges szakmai végzettséggel, képesítéssel rendelkezik. Ha ez a személy nem azonos a kötelezettségvál...
	(3) A kötelezettségvállalásra és az utalványozásra jogosult – külön felhatalmazás nélkül – minden esetben teljesítés igazolására is jogosult. Az átruházott jogkörben kötelezettségvállalásra és az utalványozásra jogosult (is) kijelölhet teljesítésigazo...
	(4) A szerződés rendelkezéseit is figyelembe véve a teljesítésigazolás történhet a számlán, szállítólevélen vagy az erre rendszeresített „Teljesítés igazoló lap”-on. A teljesítésigazolást az alapbizonylattal (számlával, szerződéssel, egyéb kötelezetts...
	(5) A teljesítésigazolás során fel kell tüntetni minden olyan tényt, amely eltérést jelent a kötelezettségvállalástól.
	(6) Abban az esetben, ha a teljesítésről különleges dokumentumo(ka)t kell kiállítani, az igazolást legalább egy, az alapbizonylattól a későbbiekben el nem váló dokumentumon kell rögzíteni.

	13. §
	(1) Érvényesítést csak az ezzel írásban megbízott, legalább középfokú iskolai végzettségű és emellett mérlegképes könyvelői vagy ezzel egyenértékű pénzügyi-számviteli szakképesítésű dolgozó végezhet (továbbiakban: érvényesítő).
	(2) Az érvényesített okmánynak  tartalmaznia kell a megállapított összeget és a könyvviteli elszámolásra utaló – költségvetési számvitel szerinti – főkönyvi számlaszámot is. Ez utóbbit a kontírlap tartalmazza, mely az utalványrendelet elválaszthatatla...
	(3) Az érvényesítés keretében
	a) vizsgálni kell, hogy az áruról, illetve szolgáltatásról kiállított számla alaki szempontból megfelel-e az Áfatv. 169.§-a előírásainak;
	b) ellenőrizni kell a számla összegszerűségét;
	c) amennyiben a számla akár alaki, akár összegszerűségében kifogásolható, a keretgazda köteles intézkedni a számla kibocsátója felé a számla javításáról, illetve helyesbítő számla beszerzéséről;
	d) az áru átvételének, illetve a szolgáltatás elvégzésének igazolását (teljesítésigazolás) és annak időpontját rá kell vezetni a számlára, vagy csatolni kell hozzá;
	e) készlet vagy eszköz beszerzésekor a nyilvántartásba vételt igazolni kell, csatolva a bevételezési, illetve az állományba vételi bizonylatot,
	f) a felhalmozási kiadásként könyvelendő, az államháztartás számviteléről szóló 4/2013 (I. 11.) Korm. rendelet 10. § (5) bekezdés alapján a bevételezendő dokumentumok tárgyában kiadott kancellári utasításban10F  meghatározott 1.0 kategóriaazonosítóba ...

	(4) Amennyiben az érvényesítéssel megbízott munkatárs az utalványozással nem ért egyet, köteles az utalványozó szervezeti/keretgazdával a kapcsolatot felvenni annak érdekében, hogy az okmányokat javítsák, vagy pótolják. Az utalványkód és a forráskijel...
	(5) Az utalványozás érvényesítése előtt meg kell győződni
	a) az utalványrendelet mellé csatolt okmányok, számlák, bevételezési bizonylatok alaki és összegszerű helyességéről, meglétéről, teljes körűségéről;
	b) az utalványrendelet megfelelő kitöltéséről;
	c) az utalványrendeleten szereplő aláírók jogosultságáról;
	d) a megjelölt utalványkód(ok)on lévő fedezetről és forráskijelölésről;
	e) az integrált rendszerben rögzített és a papír alapon vagy elektronikusan csatolt kötelezettségvállalás azonosságáról.

	(6) Ha az érvényesítő nem ért egyet az utalványozással, de erre az utalványozó írásban utasítja, az okmányt „az utalvány érvényesítése utasításra történt” záradékkal kell ellátnia, és erről nyolc napon belül köteles értesíteni:
	a) ha az érvényesítés átruházott hatáskörben történt, a kancellárt,
	b) amennyiben a rektor és a kancellár, illetve a kancellár és a gazdasági vezető között keletkezik egyet nem értés, akkor az irányító szervet.

	(7) A kancellár tizenöt napon belül köteles a bejelentést megvizsgálni és az esetleges felelősségre vonást kezdeményezni.

	14. §
	(1) Utalványozásra jogosult a kötelezettségvállaló, a házipénztár és a bank tekintetében a kancellár, vagy az általa erre írásban felhatalmazott megfelelő szakképesítéssel rendelkező személy (továbbiakban: utalványozó).
	(2) Utalványozni csak az érvényesített okmányra rávezetett vagy külön írásbeli rendelkezéssel (a továbbiakban: utalványrendelet) lehet.
	(3) Az utalványrendeleten fel kell tüntetni
	a) a rendelkezőnek és a rendelkezést végrehajtónak a megnevezését;
	b) az ,,utalvány” szót;
	c) a költségvetési évet;
	d) a befizető és a kedvezményezett megnevezését, címét, bankszámlája számát;
	e) a fizetés időpontját, módját és összegét;
	f) a megterhelendő, jóváírandó bankszámla számát és megnevezését;
	g) az utalványozó dátummal ellátott aláírását, valamint az érvényesítő dátummal ellátott aláírását;
	h) az utalványrendelet kötelező melléklete a kontírlap;
	i) a kötelezettségvállalás-nyilvántartásba vétel sorszámát.

	(4) Az érvényesített okmányra vezetett rendelkezésben a fent meghatározottak közül az okmányon már feltüntetett adatokat nem kell megismételni.
	(5) Nem kell külön utalványozni a termékértékesítésből, szolgáltatásból − számla, egyszerűsített számla, számlát helyettesítő okirat, átutalási postautalvány alapján − befolyó bevétel beszedését.
	(6) Utalványozás csak a rendelkezésre álló keret erejéig a vonatkozó szabályok betartásával történhet.

	15. §
	(1) A kötelezettségvállaló és az ellenjegyző, valamint az utalványozó és az érvényesítő – ugyanazon gazdasági eseményre vonatkozóan – azonos személy nem lehet.
	(2) Az érvényesítő nem lehet azonos a kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult személlyel és a teljesítést igazoló személlyel.
	(3) Kötelezettségvállalási, érvényesítési, utalványozási, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét közeli hozzátartozója vagy a maga javára látná el.

	16. §
	(1) A keretgazda működésével és feladatai ellátásával kapcsolatos előirányzatok között az éves költségvetés elkülöníti az önálló rendelkezésű előirányzatokat a keretgazda működésével, feladatainak ellátásával összefüggő más előirányzatoktól.
	(2) A keretgazdák feladataik ellátását a részükre megállapított önálló rendelkezésű keretösszegből valósítják meg.
	(3) Az önálló rendelkezésű előirányzatok tekintetében a kötelezettségvállalást kezdeményező jogkör illeti meg a keretgazda vezetőjét, ha a kötelezettségvállalás tárgyára vagy értékére tekintettel a rektort, vagy a kancellárt illeti meg kizárólagos köt...
	(4) A keretgazda kerete megkülönbözteti a keretgazda működtetésével összefüggő azokat az előirányzatokat, melyek a kari oktatást-kutatást támogató szervezeti egységek működési előirányzataival és feladataik ellátásával kapcsolatosak, így a gazdasági h...
	(5) A kancellár az intézményi belső költségvetés tervezése során határozza meg a költségvetési kereten belül a keretgazda működésével, feladatainak ellátásával összefüggő más előirányzatok tartalmát.
	(6) A keretgazda működését és a vezető gazdálkodással kapcsolatos feladatainak ellátását a kancellári szervezet támogatja. A kancellári szervezet erre kijelölt szervezeti egysége a keretgazda felé tájékoztatási és beszámolási, továbbá döntés-előkészít...

	17. §
	(1) A pénzügyi jogkört gyakorló akadályoztatása, vagy távolléte esetére helyettesét írásban kijelölheti, akit az eredeti jogkör gyakorló a kötelezettségvállalás, utalványozás, vagy a pénzügyi ellenjegyzés, érvényesítés jogkörével felruház. A helyettes...
	(2) Összeférhetetlenség esetén a jogosult helyett közvetlen felettese gyakorolja jogosultságát. Amennyiben a rektor vagy a kancellár esetében merül fel összeférhetetlenség, akkor a kancellár helyett a rektor, a rektor helyett az általános rektorhelyet...
	(3) A helyettesnek meg kell felelnie mindazon követelményeknek, amelyek a helyettesítettre vonatkoznak.
	(4) Elektronikus dokumentumon a helyettesítés az arra jogosult „aláírásával”, külön a helyettesítésre utaló záradék nélkül is megvalósul.

	18. §
	(1) Az átruházott pénzgazdálkodási hatásköröket a központi gazdasági egység12F  tartja nyilván és a nyilvántartást éves rendszerességgel felülvizsgálja.
	(2) A papír alapú dokumentumon az aláírást a központi gazdasági egység13F  által kezelt aláírás-mintatár alapján kell vizsgálni.
	(3) Legalább fokozott biztonságú elektronikus aláírást az Egyetem által kijelölt elektronikus aláírás hitelesítést szolgáltató szervezetek nyújtanak a tanúsítványban megjelölt tartalommal. Az Egyetem működésben felhasználható elektronikus tanúsítványo...
	(4) A fokozott biztonságú elektronikus aláírás olyan elektronikus aláírás, amely kizárólag az aláíróhoz köthető; alkalmas az aláíró azonosítására; olyan, elektronikus aláírás létrehozásához használt adatok felhasználásával hozzák létre, amelyeket az a...
	(5) Magánszemély (külső partner, munkatárs, hallgató, megbízott stb.) nyilatkozatának elektronikus aláírását az e-személyihez kapcsolt minősített elektronikus aláírás szolgáltatás biztosítja, vagy a Kormány rendeletében meghatározott azonosításra viss...

	19. §
	(1) A kötelezettségvállaló felelősséget vállal az adott kiadás szakmai szükségességéért, valamint azért, hogy a kötelezettségvállalás előzetes pénzügyi fedezetigazoláson alapul.
	(2) A kötelezettségvállaló, az utalványozó, a pénzügyi ellenjegyző és az érvényesítő is önálló felelősséggel tartozik a feladat- és hatáskörében hozott intézkedéséért. E tevékenységéért kár okozása esetén a jogszabályokban meghatározott rendelkezések ...

	20. §
	(1) A kancellár a kötelezettségvállalási és az utalványozási jogkörét kijelöléssel átruházhatja az ügyek meghatározott körére. Az Egyetem gazdasági vezetője ellenjegyzési és érvényesítési jogkörét hivatali rendjében ruházhatja át a keretgazdáknak megf...
	(2) Az Egyetem központi gazdasági egysége16F  nyilvántartást vezet kötelezettségvállalásra, utalványozásra, ellenjegyzésre, érvényesítésre, teljesítésigazolásra jogosultakról és kézi aláírásuk mintájáról, továbbá SAP jogosultságok kiadásáról.
	(3) Az Egyetem központi igazgatási egysége17F  naprakész nyilvántartást vezet az Egyetem képviseletére (ennek körében a pénzügyi jogkör gyakorlásra) jogosult személyekről és a hozzájuk kapcsolódó elektronikus aláírási tanúsítványokról és az elektronik...
	(4) Ha a kötelezettségvállalásra, utalványozásra, ellenjegyzésre, érvényesítésre, teljesítésigazolásra jogosult jogviszonyának változása érinti a jogosultságát is, a jogkörben bekövetkező változást a nyilvántartásban át kell vezetni.

	21. §
	(1) Jelen utasítás a kiadását követő napon  lép hatályba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban lévő ügyekben is alkalmazni kell.
	(2) Hatályát veszíti a kötelezettségvállalásról, ellenjegyzésről és más pénzügyi jogkörök gyakorlásáról szóló 18/2015 (VI. 11.) számú kancellári utasítás.
	(3) Jelen utasítás végrehajtásához szükséges nyomtatványokat – ha azokat nem az integrált gazdálkodási rendszer generálja – a honlapon kell elhelyezni és frissíteni.


