EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

18/2015 (VI. 11.) szamii kancellari utasitas’
a kotelezettségvallalasrol, ellenjegyzésrol és mas a pénziigyi jogkorok gyakorlasarol
[Egységes szerkezetben a 20/2015. (I1X. 28.) szamu, 21/2015. (XI. 18.) szamu, 11/2016. (XI. 2.)
szamu és 2/2018. (1. 29.) szamu kancellari utasitasok rendelkezéseivel.)

A nemzeti felsGoktatasrol szol6 2011. évi CCIV. térvény, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban Aht.), az Eétvos Lorand Tudomanyegyetem (tovabbiakban:
Egyetem) Szervezeti és Miikodési  Rendjének (tovabbiakban SZMR), valamint a
Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi Szabalyzat 73. § (5) bekezdés a) pontjaban foglalt
felhatalmazasa alapjan az Egyetem Kancellarja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési és teljesitésigazolasi rendjérdl, valamint az egyedi
ugyletekkel Osszefiiggésben a kancellari egyetértési jog gyakorlasarél az alabbiak szerint
rendelkezik:

Az utasitas hatalya

1.§
(1) A jelen utasitas hatalya kiterjed minden, az Egyetem nevében tett kitelezettségvallalasra,
utalvanyozasra, ellenjegyzésre, szakmai teljesités igazolasara érvényesitésre.

(2) A jelen utasitas hatalya nem terjed ki azon esetekre, amelyekben a szerzddésbol az
Egyetemre kizarolag jogosultsag (pl. ajandék, adomany) keletkezik. Ilyenkor a
jogosultsag elfogaddsara a szerzodéskotés rendjérdl szolo rektori utasitdsban foglaltak az
iranyadoak. A jelen utasitas eldirdsait az Egyetem szamara kizarolag jogosultsagot
teremtd szerzddés esetében csak akkor kell alkalmazni, ha a szerz6désnek van olyan
kozvetett kovetkezménye, amely koltségvetési (kiadasi) vonzata.

(3) A jelen utasitas a hallgatdi jogviszonnyal kapcsolatos intézkedésekre annyiban terjed ki,
amennyiben a Hallgat6i Kdvetelményrendszerrél szold szabalyok és mas a hallgatoi
kifizetésekkel és befizetésekkel kapcsolatos jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok nem
rendelkeznek.

Ertelmezé rendelkezések

2.§

A jelen utasitas alkalmazasaban:

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

b) kotelezettségvallalas: minden olyan jognyilatkozat, amelybél az Egyetemnek
fizetési, szolgaltatasteljesitési vagy foglalkoztatasi kotelezettsége keletkezik,
kiilondsen

! Hatalyon kiviil helyezte a 8/2020 (XI. 20.) szamu kancellari utasitas. Hatalyon kiviil: 2020. XI. 21. napjatol.
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1)

d)

9)

h)

ba) szerzédés (akar kozvetleniil, akar megrendeléssel és annak visszaigazolasaval
jott 1étre),

bb) kozalkalmazotti jogviszonyt (ideértve a hallgatdoi vagy doktorandusz
munkaszerzddést, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt) létrehoz6, mddositd
¢s megsziintet6 jognyilatkozat,

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

bd) az Egyetem nevében feladatainak ellatasa, végrehajtasa soran minden olyan
jognyilatkozat, amelyb6l az Egyetem terhére fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettség keletkezik;

a kotelezettségvallalds ellenjegyzése: annak irasban torténé el6zetes igazolasa, hogy
ca) az okmanyok a jogszabalyoknak, az allami iranyitas egyéb jogi eszkdzeinek
megfelelnek,

cb) az adott kotelezettségvallalasnak megfeleld szabad forras rendelkezésre all,

cc) szolgaltatasnyujtasi kotelezettség vallalas  esetén a  teljesités feltételei
rendelkezésre allnak;

cd) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat;
Szakmai teljesitésigazolas: a kiadas teljesitésének ¢és a bevételek beszedésének
elrendelése el6tti — az adott jogiigylethez kapcsolodo — ellen6rzés, melynek célja
annak szakmai igazolasa, hogy a koételezettségvallalas dokumentumaban vallalt
kotelezettségek teljesitése megfelel-e €és megalapozza-e a kiadasok teljesitését,
illetéleg bevételek beszedését;

érvényesités: a kiadas teljesitése, a bevétel beszedése el6tt a szakmai
teljesitésigazolds alapjan az Osszegszerlség, a szamlara, szamlat helyettesitd
bizonylatra eléirt alaki kovetelményeknek valdo megfelelés, tovabba a sziikséges
fedezet és kotelezettségvallalas meglétének ellenbrzése;

utalvanyozds: kiadas teljesitésének, bevétel beszedésének, vagy elszamolasanak
elrendelése;

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

a kiadasi kotelezettségvallalas értékének meghatarozasa: a kotelezettségvallalas
alapjat képezo iigyletbdl szarmazo6 az Egyetemet terhel6 6sszes felmeriilo kiadas.

A kotelezettségvallalas menete

3.§

A kotelezettségvallalas menete az alabbi szakaszokbol all:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

igény felmertilése,

a kotelezettségvallalas fedezetének vizsgalata az integralt informatikai rendszerben,
palyazat terhére tervezett kotelezettségvallalas esetén a palyazati elszamolhatosag
vizsgalata,

a beszerzés eljarasi rendjének megvalasztasa,

a kotelezettségvallalas okmanyanak eldkészitése,

a (4) bekezdés szerinti jogi vizsgalat,

annak vizsgalata, hogy a kotelezettségvallalas eldzetes kancellari egyetértésre
felterjesztendd-e jelen utasitas 6. §-a szerint,

pénziigyi ellenjegyzés,



(2)

(3)

(4)

(5)
(6)

(7)

(8)

i) a kotelezettségvallalas okmanyanak kotelezettségvallalo, illetve szerz6dés esetén
mindkét fél altali alairasa.

Az (1) bekezdés b) - h) pont alatti vizsgalat a pénziigyi ellenjegyz6 feladata. A pénziigyi

ellenjegyzo vizsgalatat a keretgazda mikodését tamogatd szervezeti egységek készitik

eld.

A szakmai feladattal érintett, de az adott targykdrben kotelezettségvallalasra nem
jogosult szervezeti egység vezetdje (a tovabbiakban: Kezdeményezd) a
kotelezettségvallalasra jogosultnal kezdeményezhet kotelezettségvallalast (igy szerzodés
megkotését is), a tervezett kotelezettségvallalas adatai tartalmazo atiratban.

A Kezdeményezonek a célszerliséget megalapozo eljaras keretében vizsgalni kell
kiilonosen:

a) a feladatok célszerii és hatékony ellatasara figyelemmel a kotelezettségvallalas
szakmailag és az adott id6pontban indokolt-g,

b) van-e lehetdség litemezett beszerzésre,

C) avasarolando szolgaltatas intézményi eréforrasok igénybevételével megoldhato-e,

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

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

f) ha a kezdeményez6 maga is keretgazda, akkor sziikséges e korben annak vizsgalata,
hogy a kotelezettségvallalas fedezete az integralt informatikai rendszer adatai alapjan
rendelkezésre all-e.

A szerzodéskotés rendjét kiilon rektori-kancellari egylittes utasitas szabalyozza.

A kotelezettségvallalast tartalmazod szerz6désben rogziteni kell a partnernek azt a
kotelezettségét, hogy a  szamlan  feltiinteti a  szerzdédés  fedezetének
(utalvanykod/munkaszam/korzet) szamat.

Ha terjedelmi okok miatt a kotelezettségvallalasi adatlappal egyiitt nem tarolhato a
szerzddéssel 1étrejove kotelezettségvallalast megel6zd beszerzési folyamat teljes
dokumentacidja, akkor az adatlapon fel kell tiintetni a beszerzési eljaras teljes
dokumentaciodjanak tarolasi helyét. Dokumentaci6 alatt érteni kell

a) a kozbeszerzési értékhatart elérd, illetve meghaladd szerz6déses Osszeg esetében a
mindenkor hatalyos a kozbeszerzésekrdl szold torvény (a tovabbiakban: Kbt.)

crer

b) a Kbt. szerint egyszerii kzbeszerzési eljaras hatalya ala tartozo szerzddéses Osszeg
esetében a harom darajanlat bekérésének teljes dokumentacidjat, bontasi
jegyzokonyvét.

c) valamennyi olyan elézmény irat, mely a szerz6dés tartalmat, elokészitésének modjat
alatdmasztja,

d) akotelezettségvallalas célszertiségét megalapozo eljaras dokumentacioja.

e) A kotelezettségvallalas okmanyaban kell elhelyezni a kotelezettségvallalo altal tett
nyilatkozatot, hogy mely jogszabalyhelyre vald hivatkozassal, milyen indokkal
mellozte a kozbeszerzési, illetve szabadkézi vételi eljarast, amennyiben az értékhatar

azt kotelezové tette volna,

A (7) bekezdés d) pontja nem alkalmazand6 az Egyetem alaptevékenységének ellatasaval
szokasosan 0sszefliggd ligyletekre.

Kotelezettségvallalas ellenjegyzése

4.8
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(¢D)] 2 Kotelezettségvallalast az Egyetem gazdasagi vezetéje (tovabbiakban
gazdasagi féigazgatd) vagy az altala irasban megbizott, felséfokt iskolai végzettségli és
emellett pénziigyi-szamviteli szakképesitésii kozalkalmazott lathat el ellenjegyzéssel
(tovabbiakban: ellenjegyz0, ellenjegyzésre jogosult).

(2 Az atruhazott ellenjegyzési jog nem ruhazhat6 tovabb.

3) A gazdasagi féigazgato, vagy akadalyoztatasa, tavolléte esetén helyettesitési
jogkorében eljard személy lathatja el ellenjegyzéssel a rektor és a kancellar kizardlagos
hataskorébe tartozo kotelezettségvallalast.

4 Ha a (3) bekezdés hatalya ala tartozo kotelezettségvallalas a Kancellarian kiviili
keretgazda keretét terheli, a keretgazda ellenjegyzési joggal felruhazott vezetbje igazolja
a koltségvetési keret rendelkezésre allasat. Az Osszeghatar feletti kotelezettségek
kezelésére a tovabbiakban a keretgazda koteles (nyilvantartas, bejegyzés, stb.)

(5) ‘A kotelezettségvallalasi dokumentumon fel kell tiintetni a pénziigyi ellenjegyzés tényét
¢s az ellenjegyz6 nevét olvashatdan, valamint alairasat.

5.8

(¢D)] Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megeldzéen meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a kotelezettségvallalas teljesitéséhez sziikséges fedezet rendelkezésre all-e,
illetve a befolyt, vagy varhatéan befolyd bevétel biztositja-e a fedezetet, és a
kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat. E feladat
ellatasahoz az ellenjegyz6 — harom munkanapos hataridével - szakértt vehet igénybe,
ilyen kiilonésen a beszerzés modjanak meghatarozasa korében a Kancellaria Jogi
Igazgatasi és Kozbeszerzési Igazgatosaga, Kozbeszerzési Osztaly, a palyazati szabalyok
alkalmazésa és elszamolhatosaga korében a Kancellaria Palyazati Szolgaltatdé Kozpontja.
Amennyiben az eldkészitett kotelezettségvallalasi okmany fentiek barmelyikének nem
felel meg, az ellenjegyz0 errdl irdsban tdjékoztatja a kotelezettségvallalot.
(2) Ha az ellenjegyz6 nem ¢ért egyet a kotelezettségvallalassal, de erre a
kotelezettségvallalo irasban utasitja, az okmanyt ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése
utasitasra tortént” zaradékkal kell ellatnia, és errdl nyolc napon beliil kételes értesiteni:
a) haaz ellenjegyzés atruhazott hataskorben tortént, a kancellart,
b) “amennyiben a rektor és a kancellar illetve a kancellar és a gazdasagi féigazgatd

kozott keletkezik egyet nem értés, akkor az irdnyitd szervet.

(3) A kancellar tizen6t napon beliill koteles a bejelentést megvizsgalni és az
esetleges feleldsségre vonast kezdeményezni.

4) ® Az ellenjegyzéssel — mely megvalosulhat az ,Ellenjegyzem” zaradék
feltiintetésével és alairassal, vagy pénziigyi ellenjegyzoként vald aldirassal is - az
ellenjegyz6 a pénziigyi fedezet rendelkezésére allasan tul a 3.§ (1) bek. b-h) szerinti
vizsgalat eredményességét is igazolja.

A kancellari egyetértési jog gyakorldasarol

6.§

2 Megéllapitotta a 2/2018. (1. 29.) szami kancellari utasitas. Hatalyos: 2018. I. 30. napjatol.
¥ Megallapitotta a 2/2018. (I. 29.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2018. I. 30. napjatol.
* Megallapitotta a 2/2018. (I. 29.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2018. I. 30. napjatol.
> Megallapitotta a 2/2018. (I. 29.) szama kancellari utasitas. Hatalyos: 2018. I. 30. napjatol.
® Megallapitotta a 2/2018. (I. 29.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2018. I. 30. napjatol.
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1) A pénziigyi ellenjegyzéssel megadottnak kell tekinteni a kancellari egyetértést,
ha az az Egyetem gazdasagi vezetdjétdl, vagy egyébként a Gazdasagi Foigazgatdosag’
(erre felhatalmazott) mas vezet6jétdl szarmazik.

(2) A pénziigyi ellenjegyzéssel megadottnak kell tekinteni a kancellari egyetértést,
a jogszabalyok ¢és az Egyetem gazdalkodassal 0sszefliggd szabalyainak megtartasaval
1étrej6vo jogligylet esetében a (3) bekezdésekben irt kivételi kort figyelembe véve.

3) Kancellari egyetértést kell beszerezni kotelezettségvallalashoz a személyi
eléiranyzatok korében, ha

a) annak eredményeként egy személyt az Egyetemtdl megilletd Gsszes jogcimen
(pl. illetmény, potlék, kereset-kiegészités, illetménykiegészités, megbizasi dij,
felhasznal6i dij) jard kifizetés mértéke meghaladja az adott személy garantalt
illetményének haromszorosat;

b) ugyanazon személy szamara harmadik, vagy azt meghalado tobbletfeladat
elrendelést tartalmaz azonos idGtartamra vonatkozoan;

c) ha a vezetd illetményében a garantalt illetményen feliili illetményrésznek
kevesebb, mint fele szl a vezetd1 megbizas iddtartamara.

4) Ha a pénzigyi ellenjegyz6 meggyozodik a  kotelezettségvallalas
szabalyszertiségérol és megallapitja, hogy a kotelezettségvallalas a (3) bekezdés hatalya
ala esik, akkor kezdeményezi a kancellari egyetértés el6zetes megadasat a kancellarnal.
Ennek keretében a kotelezettségvallalasi dokumentumot — felszerelve valamennyi
kellékével és részletes szakmai indokolassal — megkiildi a Gazdasagi Féigazgatosagra® a
kancellar eldzetes egyetértésének megszerzése végett.

5) A Gazdasagi F6igazgatosag ° gondoskodik rola, hogy a kancellar 5
munkanapon beliil élhessen egyetértésével, vagy — a Gazdasagi Féigazgatosag® elézetes,
a keretgazdaval folytatott tisztdzo informdacio-gyijtését is felhaszndlva — az tigylet
megtiltdsardl nyilatkozhasson.

Kotelezettségvallalas

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

(4) Az Egyetem nevében Kkotelezettségvallalasi jog gyakorlasiara a rektor és a kancellir egyiittesen
jogosult:

a) az alaptevékenység korében hazai, eurépai unios és nemzetkozi palyazati forrasok
vonatkozasaban timogatasi szerzédés megkotése soran,

b) az Egyetem egészét érint6, kiilonosen orszagos hataskorii szervvel, Kkoltségvetési szervvel,
onkormanyzattal vagy stratégiailag kiemelt jelent6ségii gazdilkodo szervezettel kotendd
szerzodés keretében,

C) tovabba az Egyetem egészét érinté szerzédésben, amelyben az Egyetem nemzetkozi félként vesz
részt.

(5) Az Egyetem nevében kotelezettségvallalasi jog gyakorlasara a kancellar jogosult:

a) Kkozbeszerzési eljaras meginditisa, és annak eredményeként kotendé szerzodés megkotése a
kozbeszerzések rendjérdl sz0l6 kancellari utasitas altal meghatarozott kivételi kor figyelembe
vételével,

b) tobb év eldiranyzatait terhelé kotelezettség vallalasa (a kizalkalmazotti jogviszony korébe eso
kotelezettségvallalasok kivételével),

c) adott koltségvetési évet terhelé netto 8 millio Ft-ot meghalado6 dsszegii kitelezettségvallalas,

" Elnevezését megéllapitotta a CCXLVI/2016. (XIL 12.) Szen. sz. hatérozat. Hatalyos: 2017. L. 1. napjatol.
® Elnevezését megallapitotta a CCXLVI/2016. (XIIL 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2017. 1. 1. napjatol.
° Elnevezését megallapitotta a CCXLVI/2016. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2017. 1. 1. napjatol.
10 Elnevezését megallapitotta a CCXLVI/2016. (XIL 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2017. 1. 1. napjatol.
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d) gazdasagi tarsasagokban részesedés szerzésre iranyulo kotelezettségvallalas,

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

f) az Egyetem érdekeltségébe tartozo gazdasagi tarsasag iizletrészének értékesitése

g) ingatlan beruhazasaval, vasarlasaval, értékesitésével, egy éven tili hasznositasaval kapcsolatban
kotendo szerzédés,

h) hazai, eurépai unios és nemzetkozi palyazati forrasok vonatkozasaban tamogatasi szerzodés
megkitése, amennyiben az adott palyazat 6 célja szerint az intézmény miikodéséhez,
beruhazashoz kotodik.

7.8
1) Az allamhdztartds rendszerébe tartoz6 intézményekkel kotott tdmogatasi
szerz6dés (palyazatok, egyéb atvett pénzeszkdzok) megkdtésére minden esetben a rektor,
vagy a kancellar, vagy a rektor és a kancellar egylittesen jogosult. A megkotott
tamogatasi szerzOdés alapjan, annak fedezetével torténd kotelezettségvallalasokra a
palyazatok elokészitésének, benyujtasanak, Ilebonyolitdsdnak, nyilvantartasanak
kezelésérdl szolo rektori-kancellari egyliittes utasitas rendelkezik.

(@) A kotelezettségvallalasi jogosultsigot a kancellar ruhdzza 4at. A jogkdr
atruhazasa a feleldsségi szabalyok rogzitésével és annak a jogosult altali elfogadasaval
jon 1étre és a jogosult alairas mintajat is tartalmazza.

3) A kotelezettségvallalasi dokumentumon a kotelezettségvallalé nevét aldirasa
alatt olvashatdan fel kell tiintetni.

4) A kancellar kizarélagos kotelezettségvallalasi jogkorébe tartozo, az SZMR 5.
sz. melléklete Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi Szabalyzat 10.§ (5) bekezdése c)
pontja hatalya ala tartozo kotelezettségvallalas értékének szamitasa szempontjabol
figyelembe veendd

a) személyi el6iranyzat korébe tartozo kotelezettségvallalas esetén a targyévet terhel
kifizetés;

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

(5) A targyéven tuli kotelezettségvallalasok esetében a kezdeményezésben fel kell
tintetni a kotelezettségvallalds kortilményeit, iddtartamanak indokolasat ¢€s a
kotelezettség targyévet kovetd év junius 30-ig torténd pénziigyi teljesitésére utalast.

8.8
(¢D)] A kotelezettségvallalas eliranyzat-felhasznalasi terven nyugszik. Az egyetemi
szinti eléiranyzat felhasznalasi terv Osszeallitasiért a Gazdasagi Féigazgatosag™, az
onallo gazdalkodo egységek tervének Osszeallitasaért a keretgazda vezetdje a felelés. A
gazdalkodd egységek keret felhasznalasi-terve nem lehet ellentétes az Egyetem

eldiranyzat felhasznalasi tervével.

(@) 2QOlyan kotelezettséget, amelynek a pénziigyi kihatisa a rendelkezésre 4llo
keretet meghaladja, a kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezd személy nem vallalhat.
A jogszerttleniil kotelezettséget vallalo személy kotelezettségvallalasi jogat, a gazdasagi
féigazgatd javaslatara a kancellar koteles felfliggeszteni, és feleldsségre vonasat
kezdeményezni. Ezzel egyidejileg a kancellar koteles kijelolni  az  1j
kotelezettségvallalot.

! Elnevezését megallapitotta a CCXLVI/2016. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2017. 1. 1. napjatol.
2 Masodik mondatatat megallapitotta a 2/2018. (I. 29.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2018. L. 30. napjatol.
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()

9.§
(¢D)] A kotelezettségvallalast a 1étrejott irasbeli dokumentum alapjan kar esetében a
keretgazda gazdasdgi hivatalvezetdje, karon kiviili mas keretgazda esetén a
kotelezettségvallalo altal kijelolt személy jegyzi be az integralt gazdalkodasi rendszerbe,
az alairasatol szamitott harom munkanapon beliil.

2 A kotelezettségvallalas dokumentumanak kell tekinteni a kinevezési okiratot,
az egyéb személyi juttatdsok megallapitdsira vonatkoz6 rendelkezést, a szerzodést, a
megallapodast, a visszaigazolt megrendelést, a jovahagyott feladat megvalositdsa
érdekében kotott, szerzédéssel alatamasztott és a Kincstarnak az adott évben december
20-aig bejelentett Engedélyokiratot, a palyazati uton odaitélt tdimogatasrol szold dontés
alapjan alairt szerzodést, tovabba a kormanyhatarozat alapjan atcsoportositott eldiranyzat
felhasznalasara tett intézkedés dokumentumat. Eldzetes kotelezettségvallalasnak mindsiil
a kozbeszerzési eljarasban kozzétett ajanlati, részvételi felhivasa, a palyazat kiirasa,
amennyiben nem keriil sor visszavondsra.

3) A kotelezettségvallalasrol vezetett nyilvantartasnak tartalmaznia kell a
kotelezettségvallalas targyat, 6sszegét, idopontjat, esedékességét, pénziigyi jogcimét és a
pénziigyi forrast. Ha a kotelezettségvallalas szerzddéskotéssel valosul meg, a szerzddés
iktatdszamat, egyuttal a szerz6dés képi masat az iktatérendszerben rogziteni kell.

4 A kotelezettségvallalasokhoz kapcsoloddan olyan analitikus nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl megallapithatd ¢és folyamatosan nyomon kovethetdé az egyes
keretgazdak kotelezettségvallalasainak Osszege, tovabba az Egyetem
kételezettségvallalasi allomanya. A nyilvantartast a Gazdasagi Féigazgatosag™ vezeti az
integralt rendszerben.

Kotelezettségvallalasra vonatkozo kiilonleges eldirasok

10. §
(¢D)] Utalvanyozassal és érvényesitéssel torténik meg a kotelezettségvallalas és
ellenjegyzés
a) acséd-, felszamolasi és végelszamolasi eljarashoz kapcsolodo regisztracios dijak,
b) akozbeszerzési eljarassal osszefliggd kozzétételi dijak,
C) jogszabaly altal elGirt fizetési kotelezettségek teljesitése esetén.

"o

Az integralt pénziigyi rendszerben a kifizetést megel6zOen azonban ezen tételeket is
rogziteni kell.

Az oktatd, illetve kutatd foglalkoztatasi jogviszonya keretében Ilétrehozott szellemi
alkotdsra a munkaviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd
atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni. Erre tekintettel kell irasba foglalni
a szellemi tevékenység ellatdsara irdnyulé vagy annak alapjan személyi juttatas
kifizetésére vonatkoz6 kotelezettségvallalast.

11. 8"

B Elnevezését megallapitotta a CCXLVI/2016. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2017. 1. 1. napjatol.
' Hatalyon kiviil helyezte a 2/2018. (1. 29.) szamu kancellari utasitas. Hatalyon kiviil: 2018. 1. 30. napjatol.
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A teljesités szakmai igazoldsa

Az allamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 57. § (1) A

teljesités igazoldsa soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell a kiadasok
teljesitésének jogossagat, osszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalé kotelezettségvallalas
esetében - ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes -
annak teljesitését.

Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi Szabalyzat 14.§ A szakmai teljesités igazolasara jogosult

a) a kotelezettségvallalo altal elzetesen Kkiilon intézkedéssel Kkijelolt vagy a szerzédésben,
megrendelésben ekként megjelolt személy,

b) a palyazat erre kijelolt felelGse,

C) egyéb esetben annak a szervezeti egységnek a vezetGje, amely feladatellatisat szolgilja a
kotelezettségvallalas.

12. §
(2) Minden kotelezettségvallalas szakmai teljesiilését igazolni kell.
(@) A teljesitésigazolast annak a személynek kell elvégezni, aki a szakmai

teljesités tényérél informacioval rendelkezik, valamint a teljesitésigazolashoz sziikséges
szakmai végzettséggel, képesitéssel rendelkezik. Ha ez a személy nem azonos a
kotelezettségvallaloval, akkor a  teljesitésigazolasra  jogosult személyt a
kotelezettségvallalo irasban jeloli ki. A teljesités szakmai igazolasa az érvényesités
alapja. A teljesitésigazold személyét a kotelezettségvallalas bizonylatan (szerzédés,
megallapodas, megrendelés, vagy egyéb okiraton akar altalanos jelleggel) fel kell
tiintetni.

3) ° A teljesitésigazolas torténhet a szamlan, vagy az erre rendszeresitett
»Teljesités igazolo lap”-on. A teljesitésigazolast az alapbizonylattal (szamlaval,
szerzddéssel, kotelezettségvallalassal) egyiitt kell kezelni. A szdmlan torténd igazolds
esetén ,,Az arubeszerzés/szolgaltatas szerzodés/megrendelés szerinti 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 teljesitésr6l kiilonleges dokumentumo(ka)t kell

kiallitani, az igazolast legalabb egy, az alapbizonylattél a késébbiekben el nem valo
dokumentumon kell rogziteni.

Ervényesités
13. §

(¢D)] Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott, legalabb kozépfoku iskolai
végzettségli és emellett mérlegképes konyveldi vagy ezzel egyenértéklt pénziigyi-
szamviteli szakképesitésii dolgozé végezhet (tovabbiakban: érvényesito).

(2 Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.

3) Az érvényesitésnek az érvényesitd személyének megjelolésén kiviill —
tartalmaznia kell a megallapitott Osszeget €s a konyvviteli elszamolasra utald —

koltségvetési szamvitel szerinti - fokdnyvi szamlaszamot is. Ez utobbit a kontirlap
tartalmazza, mely az utalvanyrendelet elvalaszthatatlan melléklete.

15 Utolsé mondatat megallapitotta a 2/2018. (I. 29.) szama kancellari utasitas. Hatalyos: 2018. L. 30. napjatol.
18 Utolsé mondatat megallapitotta a 2/2018. (I. 29.) szama kancellari utasitas. Hatalyos: 2018. L. 30. napjatol.
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4) Az érvényesités keretében

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

b) ellendrizni kell a szamla Gsszegszerlségét;

C) amennyiben a szamla akar alaki, akar Osszegszerlségében kifogasolhato, a
keretgazda kételes intézkedni a szamla kibocsatoja felé a szamla javitasarol, illetve
helyesbitd szamla beszerzésérél;

d) az aru atvételének, illetve a szolgaltatas elvégzésének igazolasat (teljesitésigazolas)
és annak id6pontjat ra kell vezetni a szdmlara, vagy csatolni kell hozza;

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

f) "a felhalmozasi kiadasként konyvelendd, az allamhdaztartas szamvitelérél szold
4/2013 (1. 11.) Korm. rendelet 10. § (5) bekezdés alapjan a 11/2016. (XI. 2.) szamu
kancellari utasitasban meghatarozott 1.0 kategériaazonositoba sorolt — bevételezésre
keriild muzedlis dokumentumok beszerzése esetén a bevételezési bizonylatot az
ELTE-n alkalmazott integralt konyvtari rendszer szerviz programjabodl nyert tablazat
(egyedi leltarnaplo megfelelo része) helyettesiti.

5) 8 Amennyiben az érvényesitéssel megbizott munkatars az utalvanyozassal nem
ért egyet, koteles az utalvanyozo szervezeti/koltséggazdaval a kapcsolatot felvenni annak
érdekében, hogy az okmdanyokat javitsdk, vagy potoljak. Az utalvanykdd és a
forraskijelolés javitdsa elsdsorban az utalvanyoz6 sajat kezli atirdsdval és alairasaval
torténhet. Amennyiben a fizetési hataridé betartasa nem teszi lehetové a bizonylatok
visszakiildését, ugy az utalvanyozoval tortént szobeli egyeztetés alapjan a pénziigyi
eldado is javithatja az utalvanyrendeletet, ravezetve a telefonos egyeztetés datumat, és az
egyeztetd személyét, a sajat azonosithaté aldirdsaval egyiitt. A javitott
utalvanyrendeletrdl a pénziigyi el6add koteles egy madsolatot a szervezeti egységnek
azonnal megkiildeni. Amennyiben az egyeztetés nem jar sikerrel, a pénziigyi
osztalyvezetdt, ennek sikertelensége esetén a gazdasdgi fOigazgatot (tdvollétében a
gazdasagi féigazgatd helyettest) azonnal értesiteni kell, akik kotelesek az egyeztetést tjra
megkisérelni.

(6) Az utalvanyozas érvényesitése el6tt meg kell gy6zddni

a) azutalvanyrendelet mellé csatolt okmanyok, szamlak, bevételezési bizonylatok alaki
¢és Osszegszerll helyességérol, meglétérdl, teljes kortiségérol;

b) azutalvanyrendelet megfelel§ kitoltésérdl,

C) azutalvanyrendeleten szerepld alairok jogosultsagarol, és

d) amegjeldlt utalvanykod(ok)on, 1évé fedezetrdl és forraskijelolésrol.

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

@) A fedezet meglétét utalvanykod, munkaszamon nyilvantartott ligylet esetén

munkaszam szintjén kell vizsgalni.

(8) Ha az érvényesitd nem ért egyet az utalvanyozassal, de erre az utalvanyozo

irasban utasitja, az okmanyt ,,az utalvany érvényesitése utasitasra tortént” zaradékkal kell

ellatnia, és errdl nyolc napon beliil koteles értesiteni:

f)  haaz érvényesités atruhazott hataskorben tortént, a kancellart,

" Megallapitotta a 2/2018. (I. 29.) szami kancellri utasitas. Hatalyos: 2018. 1. 30. napjatol.
18 Utols6 mondatat megallapitotta a 2/2018. (I. 29.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2018. I. 30. napjatol.
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Yamennyiben a rektor és a kancellar illetve a kancellar és a gazdasagi fSigazgatd

kozott keletkezik egyet nem értés, akkor az iranyitd szervet.

9)

9 A kancellar tizendt napon beliil koteles a bejelentést megvizsgalni és az
esetleges felelosségre vonast kezdeményezni.

Utalvanyozas

14.§

(1) 2A kancellar irasbeli felhatalmazasban jeldli ki az utalvanyozésra jogosultat
(tovabbiakban: utalvanyozo). Utalvanyozasra felhatalmazhato a kotelezettségvallalo is a
két jogkor egyidejli atruhazésaval, tovabbd a kotelezettségvallalastol elkiiloniiléen a
kancellar helyettesitésével megbizott vagy mas, gazdalkodasi jogkor gyakorld, vagy
feladatot ellatd személy. Az utalvdnyozd jogkdre Osszegszerliségében csak akkor
korlatozott, ha errdl a felhatalmazasa kifejezetten rendelkezik.

2 L Utalvanyozni  kiilén  irasbeli rendelkezéssel (a  tovabbiakban:
utalvanyrendelet) lehet.
3) Az utalvanyrendeleten fel kell tiintetni

a) arendelkezonek és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését;

b) az,utalvany” szot;

c) akoltségvetési évet;

d) abefizet6 és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamlaja szamat;

e) a fizetés id6pontjat, modjat és dsszegét;

f) amegterhelendd, jovairando bankszamla szamat és megnevezését;

g) azutalvanyozd datummal ellatott alairasat valamint az érvényesité daitummal ellatott
alairasat;

h) azutalvanyrendelet kotelezé melléklete az SAP rendszerb6l kinyomtatott kontirlap,

1) akotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszamat.

4) Az érvényesitett okmanyra vezetett rendelkezésben a fent meghatarozottak

koziil az okméanyon mar feltiintetett adatokat nem kell megismételni.

5) Nem kell kiilon utalvanyozni a termékértékesitésbol, szolgaltatasbol — szamla,

egyszerlsitett szamla, szamlat helyettesitd okirat, atutaldsi postautalvany alapjan —

befoly6 bevétel beszedését.

(6) Utalvanyozas csak a rendelkezésre allo keret erejéig a vonatkozod szabalyok

betartasaval torténhet.

Osszeférhetetlenség

15.§

(1) A kotelezettségvallald és az ellenjegyz6, valamint az utalvanyoz6 ¢és az
érvényesitd — ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan — azonos személy nem Iehet.

(@) Az érvényesitd nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra
jogosult személlyel €s a szakmai teljesitést igazolo személlyel.

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

9 Megallapitotta a 2/2018. (I. 29.) szami kancellari utasitas. Hatalyos: 2018. 1. 30. napjatol.
0 Megallapitotta a 2/2018. (1. 29.) szami kancellari utasitas. Hatalyos: 2018. I. 30. napjatol.
21 Megallapitotta a 2/2018. (I. 29.) szami kancellari utasitas. Hatalyos: 2018. I. 30. napjatol.
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A keretgazdalkodas

16. §

(1) A keretgazda miikodésével és feladatai ellatdsaval kapcsolatos eldiranyzatok
kozott az éves koltségvetés elkiiloniti az 6nallo rendelkezésti eldiranyzatokat a
keretgazda mukodésével, feladatainak ellatasaval 6sszefliggd mas eldiranyzatoktol.

2 A keretgazdak feladataik ellatasat a résziikre megallapitott 6nallé rendelkezést
keretdsszegbdl valositjak meg.

3) Az 0nallo rendelkezésti eldiranyzatok tekintetében a kotelezettségvallalast
kezdeményez6 jogkor illeti meg a keretgazda vezet6jét, ha a kotelezettségvallalas
targyara vagy értékére tekintettel a rektort, vagy a kancellart illeti meg kizardlagos
kotelezettségvallalasi jogosultsag.

4) A keretgazda kerete megkiilonbozteti a keretgazda miikodtetésével Osszefliggd
azokat az eldiranyzatokat, melyek a kari oktatast-kutatast tamogatd szervezeti egységek
milkddési eldiranyzataival és feladataik ellatasaval kapcsolatosak, igy a gazdasagi
hivatalok €s a tanulmanyi hivatalok miikodésével és feladatellatasaval kapcsolatosak,
tovabba a keretgazda elhelyezését szolgald ingatlan {lizemeltetését, karbantartasat
szolgaljak.

5) A kancellar az intézményi belso koltségvetés tervezése soran hatirozza meg a
koltségvetési kereten beliill a keretgazda muikodésével, feladatainak ellatasaval
Osszefliggd mas eldiranyzatok tartalmat.

(6) A keretgazda miikodését és a vezetd gazdalkodéssal kapcsolatos feladatainak
ellatasat a kancellari szervezet timogatja. A kancellari szervezet erre kijelolt szervezeti
egysége a keretgazda felé tajékoztatasi €s beszamolasi, tovabba dontés-elOkészitési
feladatokat lat el.

A helyettesités rendje

17.§
1) A pénziigyi jogkort gyakorlo akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetére helyettesét
irasban kijel6lheti, akit az eredeti jogkor gyakorld a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
vagy a pénziigyi ellenzés, érvényesités jogkorével felruhaz. A helyettes kijel6lésének
kezdeményezését a Gazdasagi Féigazgatosagra® kell megkiildeni, amely gondoskodik a
joggyakorlo szabaly szerinti kijelolésérdl és nyilvantartasba vételérdl.

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

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

Az alairasok valodisaganak vizsgalata

18.§

@ Az atruhdzott pénzgazdalkodasi hataskoroket a Gazdasagi Féigazgatosag®
tartja nyilvan €s a nyilvantartast éves rendszerességgel feliilvizsgalja.

22 Elnevezését megallapitotta a CCXLVI/2016. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2017. 1. 1. napjatol.
2 Elnevezését megallapitotta a CCXLVI/2016. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2017. 1. 1. napjatol.
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2 YAz alairasokat a Gazdasagi F6igazgatosag altal kezelt alairas-mintatar alapjan
kell vizsgalni. Az alairashoz (kor)bélyegzd hasznalata nem sziikséges.

Felelosseg

19.§

1) A kotelezettségvallalo aldirasaval feleldsséget vallal az adott kiadds szakmai
sziikségességéért, valamint azért, hogy a kotelezettségvallalas eldzetes pénziigyi
fedezetigazolason alapul.

(@) A kotelezettségvallald, az utalvanyozo, a pénziigyi ellenjegyz0 és az
érvényesitd 1is 0Onalld felelosséggel tartozik a feladat- és hataskorében hozott
intézkedéséért. E tevékenységéért kar okozasa esetén a jogszabalyokban meghatarozott
rendelkezések szerint kartéritési felelosséggel tartozik.

Kapcsolodo nyilvantartasok

20. §

(1) A Gazdasigi Féigazgatosag ®° nyilvantartast vezet kotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra, ellenjegyzésre, érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasra jogosultakrol
¢s alairds mintajukrol, tovabba SAP jogosultsagokrol kiadasarol.

(2) Ha a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, ellenjegyzése, érvényesitésre,
szakmai teljesités igazolasra jogosult jogviszonyanak valtozasa érinti a jogosultsagat is, a
jogkorben bekovetkezd valtozast a nyilvantartasban at kell vezetni. A jogviszony
megsziinésekor a jogosultsag megsziinésének tényét az Elszamololapon fel kell tiintetni.

Hatdlyba léptet6 és zdro rendelkezések

21. §
(¢D)] Jelen utasitas 2015. junius 15. napjaval 1ép hatalyba.
(2) Hatalyat vesziti az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem kotelezettségvallalasi,

utalvanyozasi, ellenjegyzési, igazolasi €s érvényesitési rendjérdl szold 18/2008. (VIL. 7.)
szamu rektori utasitas.

(3) % A jelen utasitis targyahoz kapcsolodd nyomtatvanyokat — az utasités
modositasa, kiegészitése nélkiil — az intézményi intraneten kell elhelyezni €s frissiteni a
»formanyomtatvanyok” kozott Ggy, hogy annak tényérdl korimél formajaban kapnak
tajékoztatast a gazdasagi szervezet vezetdi. Az 0j nyomtatvanyok hasznalatanak
kihirdetésétol legfeljebb hat honap atmeneti idore alkalmazhatok a korabbiak.

Budapest, 2015. janius 11.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar

 Megallapitotta a 2/2018. (1. 29.) szami kancellari utasitas. Hatalyos: 2018. I. 30. napjatol.
% Elnevezését megallapitotta a CCXLVI/2016. (XII. 12.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2017. I. 1. napjatol.
% Megallapitotta a 2/2018. (1. 29.) szami kancellari utasitas. Hatalyos: 2018. I. 30. napjatol.
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	18/2015 (VI. 11.) számú kancellári utasítás
	a kötelezettségvállalásról, ellenjegyzésről és más a pénzügyi jogkörök gyakorlásáról
	1. §
	(1) A jelen utasítás hatálya kiterjed minden, az Egyetem nevében tett kötelezettségvállalásra, utalványozásra, ellenjegyzésre, szakmai teljesítés igazolására érvényesítésre.
	(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 utasításban foglalta...
	(3) A jelen utasítás a hallgatói jogviszonnyal kapcsolatos intézkedésekre annyiban terjed ki, amennyiben a Hallgatói Követelményrendszerről szóló szabályok és más a hallgatói kifizetésekkel és befizetésekkel kapcsolatos jogszabályok és egyetemi szabál...

	2. §
	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,
	e) a kötelezettségvállalás okmányának előkészítése,
	f) a (4) bekezdés szerinti jogi vizsgálat,
	g) annak vizsgálata, hogy a kötelezettségvállalás előzetes kancellári egyetértésre felterjesztendő-e jelen utasítás 6. §-a szerint,
	h) pénzügyi ellenjegyzés,
	i) a kötelezettségvállalás okmányának kötelezettségvállaló, illetve szerződés esetén mindkét fél általi aláírása.

	(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 utasítás szabályozza.
	(6) A kötelezettségvállalást tartalmazó szerződésben rögzíteni kell a partnernek azt a kötelezettségét, hogy a számlán feltünteti a szerződés fedezetének (utalványkód/munkaszám/körzet) számát.
	(7) Ha terjedelmi okok miatt a kötelezettségvállalási adatlappal együtt nem tárolható a szerződéssel létrejövő kötelezettségvállalást megelőző beszerzési folyamat teljes dokumentációja, akkor az adatlapon fel kell tüntetni a beszerzési eljárás teljes ...
	a) a közbeszerzési értékhatárt elérő, illetve meghaladó szerződéses összeg esetében a mindenkor hatályos a közbeszerzésekről szóló törvény (a továbbiakban: Kbt.) szerinti eljárás teljes dokumentációját,
	b) a Kbt. szerint egyszerű közbeszerzési eljárás hatálya alá tartozó szerződéses összeg esetében a három árajánlat bekérésének teljes dokumentációját, bontási jegyzőkönyvét.
	c) valamennyi olyan előzmény irat, mely a szerződés tartalmát, előkészítésének módját alátámasztja,
	d) a kötelezettségvállalás célszerűségét megalapozó eljárás dokumentációja.
	e)  A kötelezettségvállalás okmányában kell elhelyezni a kötelezettségvállaló által tett nyilatkozatot, hogy mely jogszabályhelyre való hivatkozással, milyen indokkal mellőzte a közbeszerzési, illetve szabadkézi vételi eljárást, amennyiben az értékhat...

	(8) A (7) bekezdés d) pontja nem alkalmazandó az Egyetem alaptevékenységének ellátásával szokásosan összefüggő ügyletekre.

	Kötelezettségvállalás ellenjegyzése
	4.§
	(1)  Kötelezettségvállalást az Egyetem gazdasági vezetője (továbbiakban gazdasági főigazgató) vagy az általa írásban megbízott, felsőfokú iskolai végzettségű és emellett pénzügyi-számviteli szakképesítésű közalkalmazott láthat el ellenjegyzéssel (tová...
	(2) Az átruházott ellenjegyzési jog nem ruházható tovább.
	(3)  A gazdasági főigazgató, vagy akadályoztatása, távolléte esetén helyettesítési jogkörében eljáró személy láthatja el ellenjegyzéssel a rektor és a kancellár kizárólagos hatáskörébe tartozó kötelezettségvállalást.
	(4) Ha a (3) bekezdés hatálya alá tartozó kötelezettségvállalás a Kancellárián kívüli keretgazda keretét terheli, a keretgazda ellenjegyzési joggal felruházott vezetője igazolja a költségvetési keret rendelkezésre állását. Az összeghatár feletti kötel...
	(5)  A kötelezettségvállalási dokumentumon fel kell tüntetni a pénzügyi ellenjegyzés tényét és az ellenjegyző nevét olvashatóan, valamint aláírását.

	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...
	(3) A kancellár tizenöt napon belül köteles a bejelentést megvizsgálni és az esetleges felelősségre vonást kezdeményezni.
	(4)  Az ellenjegyzéssel – mely megvalósulhat az „Ellenjegyzem” záradék feltüntetésével és aláírással, vagy pénzügyi ellenjegyzőként való aláírással is - az ellenjegyző a pénzügyi fedezet rendelkezésére állásán túl a 3.§ (1) bek. b-h) szerinti vizsgála...

	6.§
	(1) A pénzügyi ellenjegyzéssel megadottnak kell tekinteni a kancellári egyetértést, ha az az Egyetem gazdasági vezetőjétől, vagy egyébként a Gazdasági Főigazgatóság  (erre felhatalmazott) más vezetőjétől származik.
	(2) A pénzügyi ellenjegyzéssel megadottnak kell tekinteni a kancellári egyetértést, a jogszabályok és az Egyetem gazdálkodással összefüggő szabályainak megtartásával létrejövő jogügylet esetében a (3) bekezdésekben írt kivételi kört figyelembe véve.
	(3) Kancellári egyetértést kell beszerezni kötelezettségvállaláshoz a személyi előirányzatok körében, ha
	(4) Ha a pénzügyi ellenjegyző meggyőződik a kötelezettségvállalás szabályszerűségéről és megállapítja, hogy a kötelezettségvállalás a (3) bekezdés hatálya alá esik, akkor kezdeményezi a kancellári egyetértés előzetes megadását a kancellárnál. Ennek ke...
	(5) A Gazdasági Főigazgatóság  gondoskodik róla, hogy a kancellár 5 munkanapon belül élhessen egyetértésével, vagy – a Gazdasági Főigazgatóság  előzetes, a keretgazdával folytatott tisztázó információ-gyűjtését is felhasználva – az ügylet megtiltásáró...

	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. A jogkör átruházása a felelősségi szabályok rögzítésével és annak a jogosult általi elfogadásával jön létre és a jogosult aláírás mintáját is tartalmazza.
	(3) A kötelezettségvállalási dokumentumon a kötelezettségvállaló nevét aláírása alatt olvashatóan fel kell tüntetni.
	(4) A kancellár kizárólagos kötelezettségvállalási jogkörébe tartozó, az SZMR 5. sz. melléklete Gazdálkodási és Vagyongazdálkodási Szabályzat 10.§ (5) bekezdése c) pontja hatálya alá tartozó kötelezettségvállalás értékének számítása szempontjából figy...
	(5) 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 Gazdasági Főigazgatóság , az önálló gazdálkodó egységek tervének összeállításáért a keretgazda vezetője a felel...
	(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 gaz...

	9. §
	(1) A kötelezettségvállalást a létrejött írásbeli dokumentum alapján kar esetében a keretgazda gazdasági hivatalvezetője, karon kívüli más keretgazda esetén a kötelezettségvállaló által kijelölt személy jegyzi be az integrált gazdálkodási rendszerbe, ...
	(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
	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. §
	12. §
	(1) Minden kötelezettségvállalás szakmai teljesülését igazolni kell.
	(2)  A teljesítésigazolást annak a személynek kell elvégezni, aki a szakmai teljesítés tényéről információval rendelkezik, valamint a teljesítésigazoláshoz szükséges szakmai végzettséggel, képesítéssel rendelkezik. Ha ez a személy nem azonos a kötelez...
	(3)  A teljesítésigazolás történhet a számlán, vagy az erre rendszeresített „Teljesítés igazoló lap”-on. A teljesítésigazolást az alapbizonylattal (számlával, szerződéssel, kötelezettségvállalással) együtt kell kezelni. A számlán történő igazolás eset...
	(4) A teljesítésigazolás során fel kell tüntetni minden olyan tényt, amely eltérést jelent a kötelezettségvállalástól.
	(5) 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 érvényesítés a teljesítés szakmai igazolásán alapul.
	(3) Az érvényesítésnek az érvényesítő személyének megjelölésén kívül − tartalmaznia kell a megállapított összeget és a könyvviteli elszámolásra utaló – költségvetési számvitel szerinti - főkönyvi számlaszámot is. Ez utóbbit a kontírlap tartalmazza, me...
	(4) Az érvényesítés keretében
	(5)  Amennyiben az érvényesítéssel megbízott munkatárs az utalványozással nem ért egyet, köteles az utalványozó szervezeti/költséggazdával a kapcsolatot felvenni annak érdekében, hogy az okmányokat javítsák, vagy pótolják. Az utalványkód és a forráski...
	(6) Az utalványozás érvényesítése előtt meg kell győződni
	(7) A fedezet meglétét utalványkód, munkaszámon nyilvántartott ügylet esetén munkaszám szintjén kell vizsgálni.
	(8) 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:
	(9) A kancellár tizenöt napon belül köteles a bejelentést megvizsgálni és az esetleges felelősségre vonást kezdeményezni.

	14. §
	(1)  A kancellár írásbeli felhatalmazásban jelöli ki az utalványozásra jogosultat (továbbiakban: utalványozó). Utalványozásra felhatalmazható a kötelezettségvállaló is a két jogkör egyidejű átruházásával, továbbá a kötelezettségvállalástól elkülönülőe...
	(2)  Utalványozni külön írásbeli rendelkezéssel (a továbbiakban: utalványrendelet) lehet.
	(3) Az utalványrendeleten fel kell tüntetni
	(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 szakmai 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 ellenzés, érvényesítés jogkörével felruház. A helyettes kij...
	(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.

	18. §
	(1) Az átruházott pénzgazdálkodási hatásköröket a Gazdasági Főigazgatóság  tartja nyilván és a nyilvántartást éves rendszerességgel felülvizsgálja.
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