EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

18/2015 (V1. 11.) szamu kancellari utasitas
a kotelezettségvallalasrol, ellenjegyzésrol és mas a pénziigyi jogkorok
gyakorlasarol
[Egységes szerkezetben a 20/2015. (IX. 28.) szamu, 21/2015. (X1. 18.) szamu és 11/2016. (XI.
2.) szamu kancelldari utasitasok rendelkezéseivel.)

A nemzeti felsGoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban Aht.), az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem (tovabbiakban:
Egyetem) Szervezeti és Miukodési Rendjének (tovabbiakban SZMR), valamint a
Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi Szabalyzat 73. § (5) bekezdés a) pontjaban foglalt
felhatalmazasa alapjan az Egyetem Kkancellarja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési ¢és teljesitésigazolasi rendjér6l, valamint az egyedi
igyletekkel Osszefiiggésben a kancellari egyetértési jog gyakorlasar6l az alabbiak szerint
rendelkezik:

Az utasitas hatalya

1.§

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

(2) A jelen utasitas hatadlya nem terjed ki azon esetekre, amelyekben a szerz6désbdl az
Egyetemre kizarolag jogosultsdg (pl. ajandék, adomany) keletkezik. Ilyenkor a
jogosultsag elfogadasara a szerzddéskotés rendjérdl szolo rektori utasitdsban foglaltak az
iranyaddak. A jelen utasitds eldirasait az Egyetem szamdra kizardlag jogosultsagot
teremté szerzddés esetében csak akkor kell alkalmazni, ha a szerz6désnek van olyan
kozvetett kovetkezménye, amely koltségvetési (kiadasi) vonzatu.

(3) A jelen utasitas a hallgatdi jogviszonnyal kapcsolatos intézkedésekre annyiban terjed ki,
amennyiben a Hallgat6i Kovetelményrendszerrdl szolo szabalyok és més a hallgatoi
kifizetésekkel és befizetésekkel kapcsolatos jogszabalyok és egyetemi szabdlyzatok nem
rendelkeznek.

Ertelmezd rendelkezések

2. 8§
A jelen utasitas alkalmazéasaban:

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

b) kotelezettségvallalas: minden olyan jognyilatkozat, amelybél az Egyetemnek
fizetési, szolgaltatasteljesitési vagy foglalkoztatdsi kotelezettsége keletkezik,
kiilondsen
ba) szerzédés (akar kozvetleniil, akar megrendeléssel és annak visszaigazolasaval
jott 1étre),



1)

d)

f)
9)

h)

bb) kozalkalmazotti jogviszonyt (ideértve a hallgatéi vagy doktorandusz
munkaszerzddést, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt) létrehozd, modositd
és megsziintet6 jognyilatkozat,

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

bd) az Egyetem nevében feladatainak ellatasa, végrehajtasa soran minden olyan
jognyilatkozat, amelyb8l az Egyetem terhére fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettség keletkezik;

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

cb) az adott kotelezettségvallalasnak megfelel6 szabad forras rendelkezésre all,

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

cd)  akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat;
Szakmai teljesitésigazolas: a kiadas teljesitésének és a bevételek beszedésének
elrendelése el6tti — az adott jogiligylethez kapcsolodd — ellen6rzés, melynek célja
annak szakmai igazolasa, hogy a kotelezettségvallalds dokumentuméaban véllalt
kotelezettségek teljesitése megfelelé-e €s megalapozza-e a kiadasok teljesitését,
illet6leg bevételek beszedését;

érvényesités: a kiadas teljesitése, a bevétel beszedése el6tt a szakmai
teljesitésigazolds alapjan az Osszegszerliség, a szamldra, szamlat helyettesitd
bizonylatra eléirt alaki kovetelményeknek valé megfelelés, tovabba a sziikséges
fedezet és kotelezettségvallalas meglétének ellenérzése;

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

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

a kiadasi kotelezettségvallalas értékének meghatarozasa: a kotelezettségvallalas
alapjat képez0 tigyletbdl szarmazo az Egyetemet terheld dsszes felmertiild kiadas.

3.8

A kotelezettségvallalas menete

A kotelezettségvallalas menete az alabbi szakaszokbol all:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)
i)

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 el6készitése,

a (4) bekezdés szerinti jogi vizsgalat,

annak vizsgalata, hogy a kotelezettségvallalds eldzetes kancellari egyetértésre
felterjesztend6-¢ jelen utasitas 6. §-a szerint,

pénziigyi ellenjegyzés,

a kotelezettségvallalas okmanyanak kotelezettségvallald, illetve szerzodés esetén
mindkét fél altali alairasa.
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Az (1) bekezdés b) - h) pont alatti vizsgalat a pénziigyi ellenjegyz0 feladata. A pénziigyi
ellenjegyz6 vizsgélatat a keretgazda miikodését tamogatd szervezeti egységek készitik
eld.

A szakmai feladattal érintett, de az adott targykorben kotelezettségvallalasra nem
jogosult  szervezeti egys€ég vezetdje (a tovabbiakban: Kezdeményezd) a
kotelezettségvallalasra jogosultnal kezdeményezhet kotelezettségvallalast (igy szerz6dés
megkotését is), a tervezett kotelezettségvallalas adatai tartalmazo atiratban.

A Kezdeményezdnek a célszerliséget megalapoz6 eljaras keretében vizsgalni kell
kiilonosen:

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

b) van-e lchet6ség litemezett beszerzésre,

C) avasaroland6 szolgaltatas intézményi er6forrasok igénybevételével megoldhato-e,

d) abeszerzendé6 aru, termék intézményen beliili atcsoportositas révén biztosithato-e,

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

f) ha a kezdeményez6é maga is keretgazda, akkor sziikséges e korben annak vizsgalata,
hogy a kdotelezettségvallalas fedezete az integralt informatikai rendszer adatai alapjan
rendelkezésre all-e.

A szerzddéskotés rendjét kiilon rektori-kancellari egylittes utasitas szabalyozza.

A kotelezettségvallalast tartalmazd szerzOdésben rogziteni kell a partnernek azt a
kotelezettségét, hogy a  szamlan  feltiinteti a  szerzddés  fedezetének
(utalvanykod/munkaszam/korzet) szamat.

Ha terjedelmi okok miatt a kotelezettségvallalasi adatlappal egyiitt nem tarolhaté a
szerzOdéssel létrejovo  kotelezettségvallalast megel6z0 beszerzési folyamat teljes
dokumentacioja, akkor az adatlapon fel kell tiintetni a beszerzési eljaras teljes

crer

a) a kozbeszerzési értékhatart elérd, illetve meghalado szerzédéses Osszeg esetében a
mindenkor hatdlyos a kozbeszerzésekrdl szolo torvény (a tovabbiakban: Kbt.)

crcr

b) a Kbt. szerint egyszerii kdzbeszerzési eljaras hatalya ala tartozo szerzédéses Osszeg
esettben a harom 4rajanlat bekérésének teljes dokumentéacidjat, bontasi
jegyzOkonyvét.

€) valamennyi olyan elézmény irat, mely a szerz6dés tartalmat, elékészitésének modjat
alatamasztja,

d) akotelezettségvallalas célszerliségét megalapozoé eljaras dokumentacioja.

e) A kotelezettségvallalas okmanyaban kell elhelyezni a kotelezettségvallald altal tett
nyilatkozatot, hogy mely jogszabalyhelyre valé hivatkozassal, milyen indokkal
mellézte a kozbeszerzési, illetve szabadkézi vételi eljarast, amennyiben az értékhatar
azt kotelezové tette volna,

A (7) bekezdés d) pontja nem alkalmazand6 az Egyetem alaptevékenységének ellatasaval
szokésosan Osszefiiggd tigyletekre.

4.§

Kotelezettségvallalas ellenjegyzése

(1) Kotelezettségvallalast az Egyetem gazdasagi vezetéje (tovabbiakban gazdasagi

igazgatd) vagy az altala irdsban megbizott, felséfoku iskolai végzettségl és emellett
pénziigyi-szamviteli  szakképesitésl  kozalkalmazott lathat el ellenjegyzéssel
(tovabbiakban: ellenjegyz6, ellenjegyzésre jogosult).
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Az atruhazott ellenjegyzési jog nem ruhdzhato tovabb.

A gazdasagi igazgatd, vagy akadalyoztatasa, tavolléte esetén helyettesitési jogkorében
eljaro személy lathatja el ellenjegyzéssel a rektor és a kancellar kizarolagos hataskorébe
tartozo kotelezettségvallalast.

Ha a (3) bekezdés hatdlya ald tartozo kotelezettségvallalas a Kancellarian kiviili
keretgazda keretét terheli, a keretgazda ellenjegyzési joggal felruhdzott vezetdje
igazolja a koltségvetési keret rendelkezésre allasat. Az Osszeghatar feletti
kotelezettségek kezelésére a tovabbiakban a keretgazda koteles (nyilvantartas,
bejegyzés, stb.)

A kotelezettségvallalasi dokumentumon a pénziigyi ellenjegyzd nevét aldirdsa alatt
olvashatdan fel kell tiintetni.

5.8

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6z8dnie arrol,
hogy a kotelezettségvallalas teljesitéséhez sziikséges fedezet rendelkezésre all-e, illetve
a Dbefolyt, vagy varhatéan befolyd bevétel biztositja-e a fedezetet, ¢és a
kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. E feladat
ellatasdhoz az ellenjegyz6 — harom munkanapos hataridével - szakértét vehet igénybe,
ilyen kiilondsen a beszerzés modjanak meghatarozasa korében a Kancellaria Jogi
Igazgatasi és Kozbeszerzési Igazgatosaga, Kozbeszerzési Osztaly, a palyazati szabalyok
alkalmazasa ¢s elszdmolhatésaga korében a Kancellaria Palyazati Szolgaltato
Kozpontja. Amennyiben az elokészitett kotelezettségvallalasi okmany fentiek
barmelyikének nem felel meg, az ellenjegyz6 errél irdsban tajékoztatja a
kotelezettségvallalot.

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 errél nyolc napon beliil kbteles értesiteni:

a) haaz ellenjegyzés atruhazott hataskorben tortént, a kancellart,
b) amennyiben a rektor és a kancellar illetve a kancellar és a gazdasagi igazgato kozott
keletkezik egyet nem értés, akkor az iranyitd szervet.

A kancellar tizenot napon beliil koteles a bejelentést megvizsgalni és az esetleges
felelGsségre vonast kezdeményezni.

Az ellenjegyzéssel — mely megvalosulhat az ,,Ellenjegyzem” zaradék feltiintetésével és
alairassal, vagy pénziigyi ellenjegyz6ként valo alairassal is - az ellenjegyzé a pénziigyi
fedezet rendelkezésére allasan tal a 3.§ (1) bek. b-h) szerinti vizsgalat eredményességét
is igazolja. A pénziigyi ellenjegyzG nevét alairasa alatt olvashatoan fel kell tiintetni.

A kancellari egyetértési jog gyakorldasarol

6.§
1) A pénziigyi ellenjegyzéssel megadottnak kell tekinteni a kancellari egyetértést,
ha az az Egyetem gazdasagi vezet6jétdl, vagy egyébként a Gazdasagi Igazgatdsag (erre
felhatalmazott) mas vezetdjétdl szarmazik.

2 A pénziigyi ellenjegyzéssel megadottnak kell tekinteni a kancellari egyetértést,
a jogszabdlyok ¢és az Egyetem gazdalkodéssal Osszefiiggd szabalyainak megtartadsaval
1étrejovo jogiigylet esetében a (3) bekezdésekben irt kivételi kort figyelembe véve.



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

a. annak eredményeként egy személyt az EgyetemtSl megilleté 0sszes jogcimen
(pl. illetmény, potlék, kereset-kiegészités, illetménykiegészités, megbizasi dij,
felhasznaloi dij) jard kifizetés mértéke meghaladja az adott személy garantalt
illetményének haromszorosat;

b. ugyanazon személy szamara harmadik, vagy azt meghaladd tobbletfeladat
elrendelést tartalmaz azonos id6étartamra vonatkozoan;

Cc. ha a vezetd illetményében a garantalt illetményen feliili illetményrésznek
kevesebb, mint fele szol a vezetdi megbizas iddtartamara.

4) Ha a pénziigyi ellenjegyz6 meggy6z6dik a  kotelezettségvallalas
szabalyszerliségérdl 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
kellekével és részletes szakmai indokoldssal - megkiildi a Gazdasagi Igazgatosagra a
kancellar eldzetes egyetértésének megszerzése végett.

(5) A Gazdasagi Igazgatosag gondoskodik réla, hogy a kancellar 5 munkanapon
beliil élhessen egyetértésével, vagy — a Gazdasagi Igazgatdsag eldzetes, a keretgazdaval
folytatott tisztazd informdcio-gyiijtését is felhaszndlva — az ligylet megtiltdsarol
nyilatkozhasson.

Kotelezettségvallalds

7.§

SZMR 5. sz. melléklete Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi Szabalyzat 10.§:
(3) Altalanos kotelezettségvallalisi joga van a torvény szerint a rektor hatiskérébe tartozo
teriileten — a kancellar egyetértése mellett — a rektornak, a térvény szerint a kancellar hataskorébe
tartozo teriileten a kancellarnak.
(4) Az Egyetem nevében kotelezettségvallalasi jog gyakorlasara a rektor és a kancellar egyiittesen
jogosult:

a) az alaptevékenység korében hazai, eurdpai uniés és nemzetkozi palyazati forrasok
vonatkozasaban tamogatasi szerz6dés megkotése soran,

b) az Egyetem egészét érinté, kiilonosen orszagos hataskori szervvel, Kkoltségvetési
szervvel, onkormanyzattal vagy stratégiailag kiemelt jelentoségii gazdalkodé
szervezettel kotendo 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 meginditasa, és annak eredményeként kotenddé szerzdédés
megkotése a kozbeszerzések rendjérél szolé kancellari utasitas altal meghatarozott
kivételi kor figyelembe vételével,

b) tobb év eléiranyzatait terhelé kotelezettség vallalisa (a kozalkalmazotti jogviszony
korébe esé kotelezettségvallalasok kivételével),

c) adott Kkoltségvetési évet terhelé nett6 8 milli6é Ft-ot meghaladd osszegii
kotelezettségvallalas,

d) gazdasagi tarsasagokban részesedés szerzésre iranyulo kotelezettségvallalas,

e) egyetemi tulajdoni gazdasagi tarsasagok részére nyujtott timogatas, tagi kolcson,

f) az Egyetem érdekeltségébe tartozo gazdasagi tarsasag iizletrészének értékesitése

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

h) hazai, europai uniés és nemzetkozi palyazati forrasok vonatkozasaban tamogatasi
szerz0dés megkotése, amennyiben az adott palyazat f6 célja szerint az intézmény
miikodéséhez, beruhazashoz kotodik.
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Az éllamhaztartds rendszerébe tartozé intézményekkel kotott tdmogatasi szerz6dés
(palyazatok, egyéb atvett pénzeszkdzok) megkotésére minden esetben a rektor, vagy a
kancellar, vagy a rektor és a kancellar egyiittesen jogosult. A megkotdtt tdmogatasi
szerz8dés alapjan, annak fedezetével torténé kotelezettségvallalasokra a palyazatok
elokészitésének, benyujtasdnak, lebonyolitdsanak, nyilvantartasanak kezelésérdl szolo
rektori-kancellari egyiittes utasitas rendelkezik.

A kotelezettségvallalasi jogosultsagot a kancellar ruhdzza at. A jogkor atruhdzasa a
felelosségi szabalyok rogzitésével és annak a jogosult altali elfogadasaval jon 1étre és a
jogosult alairas mintajat is tartalmazza

A kotelezettségvallalasi dokumentumon a kotelezettségvallald nevét alairdsa alatt
olvashatoan fel kell tlintetni.

A kancellar kizarolagos kotelezettségvallalasi jogkorébe tartoz6, az SZMR 5. sz.
melléklete Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi Szabalyzat 10.§ (5) bekezdése c)
pontja hatdlya ald tartozo kotelezettségvallalds értékének szamitasa szempontjabol
figyelembe veendd

a) személyi elGiranyzat korébe tartoz6 kotelezettségvallalas esetén a targyévet terheld

kifizetés;

b) 0sztondijak, mas hallgatoi kifizetések esetében az egyes Osztondij (mas hallgatoi

kifizetések) értékével kell Osszevetni akkor is, ha egy iven tobb hallgato, vagy
tobbféle jogciml 6sztondij kifizetés szerepel, melynek Osszes értéke eléri, vagy
meghaladja a kizarélagos pénziigyi jogosultsag-gyakorlas hatarat.
A targyéven tuli kotelezettségvallalasok esetében a kezdeményezésben fel kell tlintetni
a kotelezettségvallalas koriilményeit, idOtartamanak indokolasat és a kotelezettség
targyévet kovetd év junius 30-ig torténd pénziigyi teljesitésére utalast.

8. §
A kotelezettségvallalas elGiranyzat-felhasznalasi terven nyugszik. Az egyetemi szintd
elGiranyzat felhasznalasi terv Osszeallitasaért a Gazdasagi Igazgatosag, az Onalld
gazdalkodd egységek tervének Osszeallitasaért a keretgazda vezet6je a felelés. A
gazdalkodo egységek keret felhasznalasi-terve nem lehet ellentétes az Egyetem
eliranyzat felhasznalasi tervével.

Olyan kotelezettséget, amelynek a pénziigyi kihatasa a rendelkezésre allo keretet
meghaladja, a kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezd személy nem vallalhat. A
jogszerditlentiil kotelezettséget vallalo személy kotelezettségvallalasi jogat, a gazdasagi
igazgatd javaslatira a kancellar koteles felfiiggeszteni, és felel6sségre vonasat
kezdeményezni. Ezzel egyidejlileg a kancellar koteles kijelolni  az  (j
kotelezettségvallalot.

9.§
A kotelezettségvallalast a 1étrejott irasbeli dokumentum alapjdn kar esetében a
keretgazda gazdasdgi hivatalvezetje, karon kiviili mas keretgazda esetén a
kotelezettségvallalo altal kijelolt személy jegyzi be az integralt gazdalkodasi
rendszerbe, az alairasatol szamitott harom munkanapon beliil.

A kotelezettségvallalds dokumentumanak kell tekinteni a kinevezési okiratot, az egyéb
személyi juttatdsok megallapitasdra vonatkozd rendelkezést, a szerz6dést, a
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megallapodast, a visszaigazolt megrendelést, a jovahagyott feladat megvalositasa
érdekében kotott, szerz6déssel alatamasztott és a Kincstarnak az adott évben december
20-4ig bejelentett Engedélyokiratot, a palyazati iton odaitélt timogatasrol szolo dontés
alapjan alairt szerz6dést, tovabba a kormanyhatarozat alapjdn atcsoportositott
eliranyzat felhasznaldsara tett intézkedés dokumentumat. El6zetes
kotelezettségvallalasnak mindsiil a kozbeszerzési eljarasban kozzétett ajanlati,
részvételi felhivasa, a palyazat kiirdsa, amennyiben nem kertil sor visszavondsra.

A kotelezettségvallalasrol ~ vezetett  nyilvantartasnak  tartalmaznia kell a
kotelezettségvallalas targyat, 6sszegét, idopontjat, esedékességét, pénziigyi jogcimét és
a pénziigyi forrast. Ha a kotelezettségvallalds szerzddéskotéssel valosul meg, a

szerzOdés iktatdoszamat, egyuttal a szerz6dés képi masat az iktatdrendszerben rogziteni
kell.

A kotelezettségvallaldsokhoz kapcsolodoan olyan analitikus nyilvéantartast kell vezetni,
amelybél megallapithaté és folyamatosan nyomon kdvethetd az egyes keretgazdak
kotelezettségvallalasainak  Osszege, tovabba az Egyetem kotelezettségvallalasi
allomanya. A nyilvantartast a Gazdasagi Igazgatosag vezeti az integralt rendszerben.

Kotelezettségvallaldsra vonatkozo kiilonleges eloirasok
10. §

Utalvanyozassal €s 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.

Az integralt pénziigyi rendszerben a kifizetést megeldzden azonban ezen tételeket is

rogziteni kell.

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 irasba
foglalni a szellemi tevékenység ellatasara iranyul6 vagy annak alapjan személyi juttatas
kifizetésére vonatkoz6 kotelezettségvallalast.

11. §

Az Egyetem pénzeszkozei felhasznaldsédval, a vagyonnal torténd gazdalkodassal
Osszefliggd — nettd 5 millid forintot eléré vagy azt meghalado érték( — arubeszerzésre,
épitési beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon, vagy vagyoni jog ataddsara vonatkozo szerz&déseket
kozz¢é kell tenni. A kozzététel szabalyairdl az Egyetem adatvédelmi szabalyzata
rendelkezik.

Ha van az Egyetemre kijelolt koltségvetési fofeliigyeld, akkor elézetes engedélyét
szilkséges  beszerezni a bruttd6 8 milli6 forintot ~meghaladd  értékii
kotelezettségvallalashoz.
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A teljesités szakmai igazoldsa

12.§

14.§ A szakmai teljesités igazolasara jogosult

a) a Kkotelezettségvallalé altal elézetesen Kkiilon intézkedéssel Kkijelolt vagy a szerzédésben,
megrendelésben ekként megjelolt személy,

b) a palyazat erre kijelolt feleldse,

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

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
kotelezettségvallald irasban jeloli ki. A teljesités szakmai igazoldsa az érvényesités
alapja. A teljesitésigazold személyét a kotelezettségvallalas bizonylatan (szerzédés,
megallapodas, megrendelés) fel kell tiintetni.

A teljesitésigazolas torténhet a szamlan, vagy az erre rendszeresitett ,, Teljesités igazold
lap”-on. A teljesitésigazolast az  alapbizonylattal  (szamléaval,szerz6déssel,
kotelezettségvallalassal) egyiitt kell kezelni. A szamlan torténd igazolas esetén ,,A
beszerzés/szolgaltatas teljesitését igazolom” zdradékot kell feltiintetni.

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

Abban az esetben, ha a teljesitésrél kiilonleges dokumentumo(ka)t kell kiallitani, az
igazolast legalabb egy, az alapbizonylattol a késébbiekben el nem valéo dokumentumon
kell rogziteni.

Ervényesités
13. §
Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott, legalabb kozépfoku iskolai végzettség(i
¢s emellett mérlegképes konyvelSi vagy ezzel egyenérték(i pénziigyi-szamviteli
szakképesités(i dolgozo végezhet (tovabbiakban: érvényesits).
Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.

Az érvényesitésnek az érvényesitd személyének megjeldlésén kiviil — tartalmaznia kell
a megallapitott O0sszeget ¢és a konyvviteli elszamoléasra utald — koltségvetési szamvitel
szerinti - fékonyvi szamlaszamot is. Ez utobbit a kontirlap tartalmazza, mely az
utalvanyrendelet elvalaszthatatlan melléklete.

Az érvényesités keretében
a) vizsgalni kell, hogy az arurodl, illetve szolgaltatasrol kiallitott szamla alaki
szempontb6l megfelel-e az Afatv. 169.§-a elirasainak;
b) ellendrizni kell a szamla 0sszegszer(iségét;
C) amennyiben a szamla akar alaki, akar Osszegszerliségében kifogasolhatd, a
keretgazda koteles intézkedni a szamla kibocsatoja felé a szamla javitasardl, illetve
helyesbité szamla beszerzésérél;



d) az aru atvételének, illetve a szolgaltatas elvégzésének igazolasat (teljesitésigazolas)
¢s annak id6épontjat ra kell vezetni a szamlara, vagy csatolni kell hozza;

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

f) 'a felhalmozasi kiadasként konyvelendd, az éallamhéztartas szamvitelérdl szolo
4/2013 (1. 11.) Korm. rendelet 10. § (5) bekezdés alapjan a 11/2016. (XI. 2.) sz.
kancellari utasitasban meghatarozott 1.0 kategdriaazonositoba sorolt — bevételezésre
keriild muzealis dokumentumok beszerzése esetén a bevételezési bizonylatot az
ELTE-n alkalmazott integralt kdnyvtari rendszer szerviz programjabol nyert tablazat
(egyedi leltarnaplo megfelel része) helyettesiti.

(5) Amennyiben az érvényesitéssel megbizott munkatars az utalvanyozassal nem ért egyet,
koteles az utalvanyozo szervezeti/koltséggazdaval a kapcsolatot felvenni annak
érdekében, hogy az okmdanyokat javitsak, vagy poétoljak. Az utalvanykod és a
forraskijeldlés javitdsa elsGsorban az utalvanyozé sajat kezl atirdsaval és alairaséaval
torténhet. Amennyiben a fizetési hatdridé betartisa nem teszi lehet6vé a bizonylatok
visszakiildését, tigy az utalvanyozoval tortént szobeli egyeztetés alapjan a pénziigyi
el6ado is javithatja az utalvanyrendeletet, ravezetve a telefonos egyeztetés datumat, és
az egyeztet6 személyét, a sajat azonosithatd aldirdsaval egyiitt. A javitott
utalvanyrendeletr6l a pénziigyi el6add koteles egy masolatot a szervezeti egységnek
azonnal megkiildeni. Amennyiben az egyeztetés nem jar sikerrel, a pénziigyi
osztalyvezet6t, ennek sikertelensége esetén a gazdasdgi igazgatdt (tavollétében a
gazdasagi igazgatohelyettest) azonnal értesiteni kell, akik kotelesek az egyeztetést ujra
megkisérelni.
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(6) Az utalvanyozas érvényesitése el6tt meg kell gy&zédni
a) az utalvanyrendelet mellé csatolt okmanyok, szamlak, bevételezési bizonylatok alaki
és Osszegszer(i helyességérdl, meglétérdl, teljes korlségérdl,
b) az utalvanyrendelet megfelel kitoltésérdl,
C) azutalvanyrendeleten szerepld alairok jogosultsagarol, és
d) amegjeldlt utalvanykod(ok)on, 1évé fedezetrél és forraskijelolésr6l.

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

(7) A fedezet meglétét utalvanykdd, munkaszamon nyilvantartott tigylet esetén munkaszam
szintjén kell vizsgalni.

(8) Ha az érvényesitd nem ért egyet az utalvanyozassal, de erre az utalvanyozé irasban
utasitja, az okmanyt ,,az utalvany érvényesitése utasitdsra tortént” zaradékkal kell
ellatnia, és errél nyolc napon beliil koteles értesiteni:

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

(9) A kancellar tizenot napon beliil koteles a bejelentést megvizsgalni és az esetleges
felelGsségre vonast kezdeményezni.

! Megallapitotta a bevételezend dokumentumok korének meghatirozasarol és a nyilvantartasuk rendjérél az
Eotvos Lorand Tudomanyegyetemen cimii 11/2016. (XI. 2.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2016.
november 2. napjatol.
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Utalvanyozas

14. §
Utalvanyozasra jogosult a kotelezettségvallald, a hazipénztar és a bank tekintetében a
kancellar, vagy az 4ltala erre irasban felhatalmazott megfelel6 szakképesitéssel
rendelkezé személy (tovabbiakban: utalvanyozo).

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

Az utalvanyrendeleten fel kell tiintetni

a) arendelkezének és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését;

b) az,utalvany” szot;

C) akoltségvetési évet;

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

e) a fizetés id6pontjat, modjat és Gsszegét;

f) amegterhelendd, jovairandé bankszamla szamat és megnevezését;

g) azutalvanyozo datummal ellatott alairasat valamint az érvényesité datummal ellatott
alairasat;

h) az utalvanyrendelet kotelez6 melléklete az SAP rendszerbdl kinyomtatott kontirlap,

1) akotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszamat.

Az érvényesitett okmanyra vezetett rendelkezésben a fent meghatdrozottak koziil az
okmanyon madr feltiintetett adatokat nem kell megismételni.
Nem kell kiilon utalvanyozni a termékértékesitésbdl, szolgaltatasbél — szamla,

egyszerdsitett szamla, szdmlat helyettesit6 okirat, atutaldsi postautalvany alapjan —
befolyo bevétel beszedését

Utalvanyozas csak a rendelkezésre all6 keret erejéig a vonatkozo szabalyok betartasaval
torténhet.

Osszeférhetetlenség

15. §

A kotelezettségvallald és az ellenjegyzd, valamint az utalvanyozo és az érvényesitd —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan — azonos személy nem lehet.

Az érvényesit6é nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult
személlyel és a szakmai teljesitést igazold személlyel.

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

A keretgazdalkodas

16. §

A keretgazda miikodésével és feladatai ellatasaval kapcsolatos eldiranyzatok kozott az
éves koltségvetés elkiiloniti az 6nallo rendelkezésii eldiranyzatokat a keretgazda
miukodésével, feladatainak ellatdsaval 6sszefiiggd mas eldiranyzatoktol.
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A keretgazddk feladataik ellatasat a résziikre megallapitott ©6nallo rendelkezési
keretosszegbdl valdsitjak meg.

Az 0nalld rendelkezésti eldirdnyzatok 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.

A keretgazda kerete megkiilonbozteti a keretgazda miikodtetésével 6sszefliggd azokat
az eldiranyzatokat, melyek a kari oktatast-kutatast tdmogatd szervezeti egységek
miikodési elbiranyzataival és feladataik ellatdsaval kapcsolatosak, igy a gazdasagi
hivatalok €s a tanulmanyi hivatalok miikkodésével és feladatellatasaval kapcsolatosak,
tovabba a keretgazda elhelyezését szolgalé ingatlan ilizemeltetését, karbantartasat
szolgaljak.

A kancellar az intézményi belsd koltségvetés tervezése soran hatdrozza meg a
koltségvetési kereten beliil a keretgazda mikodésével, feladatainak ellatasaval
Osszefliggd mas eldiranyzatok tartalmat.

A keretgazda mlikodését és a vezetd gazdalkodassal kapcsolatos feladatainak ellatasat a
kancellari szervezet tdmogatja. A kancellari szervezet erre kijelolt szervezeti egysége a
keretgazda felé¢ tajékoztatasi és beszamolasi, tovabba dontés-elokészitési feladatokat lat
el.

A helyettesités rendje

17.§

A pénziigyi jogkort gyakorld akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetére helyettesét irdsban
kijelolheti, akit az eredeti jogkor gyakorld a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, vagy a
pénziigyi ellenzés, érvényesités jogkorével felruhaz. A helyettes kijelolésének
kezdeményezését a Gazdasagi Igazgatosagra kell megkiildeni, amely gondoskodik a
joggyakorlo szabaly szerinti kijelolésérdl €és nyilvantartasba vételérol.

Osszeférhetetlenség esetén a jogosult helyett kozvetlen felettese gyakorolja
jogosultsagat. Amennyiben a rektor vagy a kancellar esetében meriil fel
Osszeférhetetlenség, akkor a kancellar helyett a rektor, a rektor helyett az altalanos
rektor helyettes gyakorolja a jogosultsagot.

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

Az alairasok valodisaganak vizsgadlata

18. §
Az atruhdzott pénzgazdalkodasi hataskoroket a Gazdasagi Igazgatdsag tartja nyilvan

¢és a nyilvantartast éves rendszerességgel feliilvizsgalja.

)

Az aldirdsokat a Gazdasagi Igazgatdsag altal kezelt aldirds-mintatar alapjan kell

vizsgalni.
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Felelosség

19. §
(1) A Kkotelezettségvallalo alairasaval felelosséget vallal az adott kiadas szakmai

sziikségességéért, valamint azért, hogy a kotelezettségvallalas eldzetes pénziigyi
fedezetigazoldson alapul.

(2) A kotelezettségvallalo, az utalvanyozo, a pénziigyi ellenjegyzé és az érvényesitd Is
onallo felelésséggel tartozik a feladat- és hataskorében hozott intézkedéséért. E
tevékenységéért kar okozasa esetén a jogszabalyokban meghatarozott rendelkezések
szerint kartéritési felelosséggel tartozik.

20. §

Kapcsolodo nyilvantartasok

(1) A Gazdasagi Igazgatésag nyilvantartast vezet kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra,
ellenjegyzése, érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasra jogosultakrol és alairéds
mintajukrol, tovabba SAP jogosultsagokrol kiadasarol.

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

Hatalyba lépteto és zaro rendelkezések
21. §
(1) Jelen utasitas 2015. junius 15. napjaval 1ép hatalyba

(2) Hatalyat vesziti az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési, igazolasi és érvényesitési rendjérdl szolo 18/2008. (VII. 7.)
szamu rektori utasitas.

(3)2‘3 Jelen utasitas melléklete tartalmaz nyomtatvanyokat az alabbiak szerint:
1. szamu melléklet: kotelezettségvallalasi adatlap

2. szamu melléklet: utalvanyrendelet

3. szamu melléklet: Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor atruhdzasarol

4. szamu melléklet: Pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési jogkor atruhazasarol

5. szamu melléklet: szakmai teljesitésigazolasra felhatalmazas

6. szamt melléklet: kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkor atruhazasarol (egyedi
palyazathoz)

7. szami melléklet: kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor atruhazasarol
(pélyazatokhoz)

8. szamu melléklet: kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor atruhazasardl
(palyazatokhoz — teljeskoriien)
Budapest, 2015. junius 11.
Dr. Scheuer Gyula
kancellar

2 Az 5-7. sz. mellékleteket beiktatta a 20/2015. (IX. 28.) szamu kancellari utasitids. Hatalyos: 2015. X. 2.
napjatol.
% A 8. sz. mellékletet beiktatta a 21/2015. (XI. 18.) szamu kancellari utasitds. Hatalyos: 2015. XI. 18. napjatol.
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ADATLAP

1. sz. melléklet

KOTELEZETTSEGVALLALAS BEJEGYZESERE

Kotelezettséget vallalo
szervezeti egység

Kotelezettséggel terhelendd
pénziigyi kozpont: Utalvanykod

Korzet (funkciotertilet):

Kotelezettségvallalas targya:

Fax:

Munkaszam:

Forras:

Szallitd megnevezése:

cime:

addszama:

bankszamla sz.:

Kifizetés litemezése: | iddszak Netto Osszeg

Afa

Osszesen

Kotelezettségvallalds dsszesen

Melléklet: ............ db

Kozbeszerzési eljaras szdma:

Bejegyzett kotelezettségvallalas szdma (SAP azonosito):

(MIR 7 rendszerben készitett megrendelés vagy
eszkozfoglalas)

Kiallitas datuma: 20.... ......... ho .......... nap
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Eotvos Lorand Tudomanyegyetem

Erkezett:

gazdalkodo szervezeti egység megnevezése

2. sz. melléklet

Utalvany azonosito:

| SAP azonosité:

UTALVANYRENDELET

Kiadas - Ft, azaz forint
Bevétel
Kiadas / Bevétel tartalma:
Kedvezményezett/Befizet6 megnevezése:
cime:
bankszamlaszama:
Megterhelendd/Jévairandé bankszamla szama:
megnevezeése:

*Fizetés modja: atutalas, készpénz Fizetési hataridé:
A csatolt szamlan lévé:

=  beszerzett targyi eszkozrél az allomanyba vételi bizonylatot csatolom

*  beszerzett kisértékl eszkozrél kiallitott készlet bevételezési nyilatkozatot csatolom

»  beszerzett konyviekiet oo sorszam alatt nyilvantartasba vettik

= targyi eszkOZjavitasi KOISEG @: ... leltari szamu

eszk6z/6k/ javitasanak ellenértéke
. . Kotelezettségvalla-

Utkod | Ksrzetszam | Forras | MUnkaszam , las azonositoja

(Pénzugyi Funkcioterilet) | (Alap) (Pénzigyi Forint Eszkézfoalals
kézpont) (Funkcioterile p kézpont) (Eszkoz oglalas,
megrendelés szama)
utalvinyozo érvényesitette Kidllitotta
név/beosztds név/beosztds név/beosztds

DALUM: oo eveiianeeeeeeeinnnnnn, DALUM: . eeseeeeeeeiiianns, DALUM: . oeeeeeeiiiiiiineeenen

*Alahuzassal kell megjeldini a kért valtozatot
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3. sz. melléklet

KOTELEZETTSEGVALLALAS ATRUHAZASA

A Eotvos Lorand Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi
Szabalyzatanak 10. § (7) bekezdésében foglalt jogkéromben eljarva

FELHATALMAZOM
................ (szervezeti egység) beosztas (ELTE azonositéja: ............) (tovabbiakban:
Kotelezettségvallalasra jogosult), hogy [az irdnyitisa alatt allo szervezeti egység| rendeltetésszerli
mikddési  korébe tartozd ... utalvanykddokon  kotelezettségvallalasi  és

utalvanyozasi jogkort gyakoroljon.

Kotelezettségvallalasra jogosult tudomasul veszi, hogy a kotelezettségvallaldsi jogkorének gyakorlasa
soran koteles betartani az allami vagyonrol szolo 2007. évi CVI. torvény, az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény, a nemzeti felséoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény, valamint egyéb
jogszabalyok iranyado rendelkezéseit, tovabba koteles betartani és érvényesiteni az Egyetem
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatiban, valamint az egyetemi szervezetszabdlyozd eszkozokben
foglalt el6irasokat, szabalyokat.

Kotelezettségvallalasra jogosult kijelenti, hogy az Egyetem Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat,
valamint az Egyetem Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi Szabalyzataban foglaltakat — kiilonosen a
rektor és a kancellar egyiittes, valamint a kancellar kizarolagos kotelezettségvallalasi jogkorével
érintett rendelkezéséket — megismerte, az abban foglaltakat magéra nézve kotelezonek ismeri el.

Kotelezettségvallalasra jogosult tudomasul veszi, hogy a kozpénzekkel vald hatékony és felelGs
gazdalkodas elvének megfeleléen a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorébe tartozo
eldiranyzatok hatékony felhasznalasaért, az igénybevett szolgaltatds mennyiségéért, mindségéeért,
szakmai megalapozottsagaért, az elGiranyzatok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért, az Egyetem
éves koltségvetésében meghatarozott keretek, a jogszabalyokban, valamint az egyetemi
szervezetszabalyozo eszkozokben foglaltak betartasaéért és betartatasaért munkajogi, illetve kartéritési
felelosség terheli.

Kotelezettségvallalasra jogosultnak tudomasa van arrol, hogy a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi
jogkdrének gyakorlasa soran az Egyetemnek, vagy harmadik személynek szandékosan, vagy stlyos
gondatlansagbodl okozott karért a munka torvénykdnyvérdl szold 2012, évi 1. torvény 179. § alapjan
teljes anyagi felelosséggel tartozik.

A Kotelezettségvallalasra jogosult ................. gyakorolhatja a kotelezettségvallalasi  és
utalvanyozasi jogkorét.

Kotelezettségvallalasra  jogosult tudomasul veszi, hogy a jelen okirat alairasaval a
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor a kancellarrdl atszall a Kotelezettségvallalasra
jogosultra, amelyet a Kotelezettségvallalasra jogosult — jelen okiratban foglaltak elolvasasat és
értelmezését kovetden — szabad és befolydsmentes akaratabol elfogad.

A Jogosult jelen okiraton szereplé aldirasa egyuttal aldiras-minta, mellyel egyezéen irja ala a
kotelezettségvallalasi és utalvinyozasi dokumentumokat, és valamennyi feladatkérével egyiitt

jaré dokumentumot.

Budapest, 2015. jinius 1.

.................. kancellar
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4. sz. melléklet

Pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési jogkor atruhazasa

A Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi
Szabalyzatanak 12. § (1) bek. foglalt jogkdromben eljarva

FELHATALMAZOM

.............. ty veveveviennenn.... (beosztas) (ELTE azonosito: ............) (tovabbiakban: Jogosult), hogy
. utalvanykodokon pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitd jogkort gyakoroljon.

A Jogosult tudomasul veszi, hogy fenti pénziigyi jogkorének gyakorlasa soran koteles betartani az
allami vagyonrdl sz616 2007. évi CVL. térvény, az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény, a
nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény, valamint egyéb jogszabalyok irdnyado
rendelkezéseit, tovabba koteles betartani és érvényesiteni az Egyetem Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatdban, valamint az egyetemi szervezetszabalyozd eszkozokben foglalt eldirasokat,
szabalyokat.

A Jogosult kijelenti, hogy az Egyetem Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, valamint az Egyetem
Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi Szabalyzataban foglaltakat megismerte, az abban foglaltakat
magara nézve kotelezonek ismeri el.

A Jogosult tudomasul veszi, hogy a kozpénzekkel vald hatékony és felelés gazdalkodas elvének
megfelelden, fokozott gondossaggal koteles eljarni az Egyetem éves koltségvetésében meghatarozott
keretek, a jogszabalyokban, valamint az egyetemi szervezetszabalyozd eszkdzokben foglaltak
betartasaért és betartatdsaért munkajogi, illetve kartéritési felelosség terheli. A Jogosult tudomasul
veszi tovabba, hogy a kotelezettségvallaloval és az utalvanyozoval egyiittes feleldsség terheli.

A Jogosult visszavonasig gyakorolhatja pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitd jogkorét.

A Jogosult tudomasul veszi, hogy a jelen okirat aldirdsaval a pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitd
jogkor a gazdasagi vezet6r6l atszall a Jogosultra, amelyet a Jogosult — jelen okiratban foglaltak
elolvasasat és értelmezését kovetden — szabad és befolyasmentes akaratabol elfogad.

A Jogosult jelen okiraton szerepld alairasa, egytttal alairas-minta, mellyel egyezden jegyzi ellen és
érvényesiti a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi dokumentumokat, és valamennyi feladatkorével
egylittjar6 dokumentumot.

Budapest, 201..... .... hénap .... nap
.................. , gazdasagi vezeto eveerineee.... jogosult
Egyetértek
....................... , kancellar
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5. sz. melléklet*
SZAKMAI TELJESITESIGAZOLASRA FELJOGOSITO OKIRAT

Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi
Szabalyzatanak 14. § foglalt jogkdromben eljarva — visszavonasig -

FELHATALMAZOM
szakmai teljesitésigazoldsi jogkor gyakorolasara
................ —t (szervezeti egység, beosztas) (ELTE azonositdja: ............) valamint tavolléte, vagy
akadalyoztatasa esetére ...... -t (beosztas, ELTE azonositd) vagy ...... -t (beosztas, ELTE azonosito)

(tovabbiakban valamennyien kiilon-kiilon: Teljesitésigazolasra jogosult)

................ [korzetszam, utalvanykod, munkaszam szerint, vagy egyéb modon szévegesen megjelolt]
korben.

A Teljesitésigazolasra jogosult tudomasul veszi, hogy e jogkorének gyakorladsa soran koteles
megtartani az allami vagyonrol szolo 2007. évi CVI. térvény, az allamhaztartasrol szold 2011. évi
CXCV. torvény, a nemzeti felsdoktatasrol szoldo 2011. évi CCIV. torvény, valamint egyéb
jogszabalyok iranyado6 rendelkezéseit, palyazat esetében a tamogatasi szerzédésben eléirtakat, tovabba
koteles megtartani €s érvényesiteni az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint az
egyetemi szervezetszabalyozo eszkdzokben foglalt eldirasokat, szabalyokat.

A Teljesitésigazolasra jogosult a teljesités igazolasa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrzi és
igazolja a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban foglald
kotelezettségvallalds esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését
kdvetden esedékes — annak teljesitését.

A Teljesitésigazolasra jogosult az Egyetem vagyonanak birtoklasa és hasznalata soran a jo gazda
gondossagat meghalad6 fokozott gondossagot koteles tanusitani munkavégzése soran. Ennek soran
kiilonosen a sziikségesség megitélésében, az igényelt vagy igénybe vett szolgaltatisok és aruk
mennyiségének, mindségének, mértékének ellenérzésében jar el fokozott gondossaggal és
takarékossaggal.

A szakmai teljesitést igazolo az atvett, vagy igénybevett aru vagy szolgaltatds mennyiségi, mindségi
megfeleloségéért felel.

A Teljesitésigazolasra jogosultnak tudomdasa van arrdl, hogy e jogkorének gyakorlasa soran az
Egyetemnek, vagy harmadik személynek szandékosan, vagy sulyos gondatlansagbol okozott karért a
munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. tdrvény 179. § alapjan teljes anyagi felelosséggel tartozik.

A Teljesitésigazolasra jogosult — jelen okiratban foglaltak elolvasasat és értelmezését kovetéen —
szabad és befolyasmentes akaratabol elfogad.

A Szakmai Teljesitésigazolasra Jogosult jelen okiraton szereplo alairasa egyuttal alairas-minta,
mellyel egyezéen irja ala a teljesitésigazolasi dokumentumokat.

Budapest, 201 . honap napja
kotelezettségvallalo jogosult
kotelezettségvallalo jogosult

* Beiktatta a 20/2015. (IX. 28.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2015. X. 2. napjatol.
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6. sz. melléklet®
KOTELEZETTSEGVALLALASRA FELJOGOSITO OKIRAT

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi
Szabalyzatanak 10. § (7) bekezdésében foglalt jogkoromben eljarva .......cceueee. —t (szervezeti egység,
beosztas) (ELTE azonositdja: ............ ) valamint tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetére ...... -t
(beosztas, ELTE azonositd) és ...... -t (beosztas, ELTE azonositd) (tovabbiakban valamennyien kiilon-
kiilon: Kotelezettségvallalasra jogosult)
FELHATALMAZOM
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor gyakorolisara

.................. munkaszam alatt nyilvantartott ........................ elnevezésii palyazati projekt
keretében teendd pénziigyi kihatassal jaré iigyletekhez.

Kotelezettségvallalasra jogosult tudomasul veszi, hogy a kotelezettségvallalasi jogkorének gyakorlasa soran
koteles betartani az allami vagyonrdl szold 2007. évi CVI. torvény, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény, a nemzeti felsoktatasrol szolé 2011. évi CCIV. torvény, valamint egyéb jogszabalyok
iranyad6 rendelkezéseit, a tamogatasi szerzodésben (palyazati feltételekben) eldirtakat, tovabba koteles
betartani és érvényesiteni az Egyetem Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban, valamint az egyetemi
szervezetszabalyozo eszkdzokben foglalt eldirasokat, szabalyokat.

Kotelezettségvallalasra jogosult kijelenti, hogy az Egyetem Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat, valamint
az Egyetem Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi Szabalyzataban foglaltakat — kiilonsen a rektor és a
kancellar egyiittes, valamint a kancellar kizarolagos kotelezettségvallaldsi jogkorével érintett
rendelkezéséket — megismerte, az abban foglaltakat magéara nézve kotelezonek ismeri el. Ennél fogva adott
koltségvetési évet terheld bruttd 8 millié Ft-ot meghaladé 6sszegii kotelezettségvallalast nem vallalhat.

Kotelezettségvallalasra jogosult tudomdasul veszi, hogy a kozpénzekkel valé hatékony és felelds
gazdalkodas elvének megfeleloen a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorébe tartozd eldiranyzatok
hatékony felhasznalasaért, az igénybevett szolgaltatds mennyiségéért, mindségéért, szakmai
megalapozottsagaért, az eldiranyzatok hatékony ¢és gazdasagos felhasznalaséért, az Egyetem éves
koltségvetésében meghatarozott keretek, a jogszabalyokban, valamint az egyetemi szervezetszabalyozo
eszkozokben foglaltak betartasaéért és betartatasaért munkajogi, illetve kartéritési felelosség terheli.

Kotelezettségvallalasra jogosultnak tudomasa van arrdl, hogy a koételezettségvallalasi, utalvanyozasi
jogkorének gyakorlasa soran az Egyetemnek, vagy harmadik személynek szandékosan, vagy sulyos
gondatlansagbodl okozott karért a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény 179. § alapjan teljes
anyagi felel0sséggel tartozik.

A Kotelezettségvallalasra jogosult az okiratban megjelolt tisztségének fennallasa alatt gyakorolhatja a
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorét.

Kotelezettségvallalasra jogosult tudomasul veszi, hogy a jelen okirat alairasaval a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor a kancellarrol atszall a Kotelezettségvallalasra jogosultra, amelyet a
Kotelezettségvallalasra jogosult — jelen okiratban foglaltak elolvasasat és értelmezését kovetden — szabad és
befolyasmentes akaratabol elfogad.

A Kotelezettségvallalasra jogosult jelen okiraton szereplé alairasa egyittal alairas-minta, mellyel
egyezben irja ald a Kotelezettségvallalasi és utalvanyozisi dokumentumokat, és valamennyi

feladatkorével egyiitt jaré dokumentumot.

Budapest, 201 . hénap _ napja

kancellar jogosult

kancellar jogosult

® Beiktatta a 20/2015. (IX. 28.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2015. X. 2. napjatol.
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7. sz. melléklet®

KOTELEZETTSEGVALLALASRA FELJOGOSITO OKIRAT
(palyazatokhoz)

Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi
Szabalyzatanak 10. § (7) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva .......c.e.eeee. —t (szervezeti
egység, beosztds) (ELTE azonositdja: ............ ) valamint tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetére
...... (beosztas, ELTE azonosito) és ...... (beosztas, ELTE azonositd) (tovabbiakban valamennyien
kiilon-kiilon: Kotelezettségvallalasra jogosult)
FELHATALMAZOM
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdr gyakorolasara

az alaptevékenység korében hazai, eurdpai unios és nemzetkozi palyazati forrasok felhasznélasara
vonatkozd — a kovetkezOkben részletesen koriilirt - palyazatok és e korben megkotott szerzodések
elszamolasi korében, melyekben a [az irdnyitasa alatt dllo szervezeti egység, um. keretgazda] mint az
Egyetem nevében jogok érvényesitésére és kotelezettségek teljesitésére jogosult és kdteles szervezeti
egység jar el.

Jelen felhatalmazas azokra a palyazatokra és azzal Osszefliggésben megkotott szerzodésekre
vonatkozik, melyek 2015. szeptember 1. el6tt benyujtott és nyertes palyazatok eredményeként jottek
létre, ha a dontésrdl sz616 hivatalos értesités kézhezvétele 2015. julius 1. utan tortént; tovabba a 2015.
szeptember 1. utan benytjtott és elnyert palyazatokra.

Jelen felhatalmazas kiterjed a 2015. szeptember 1. utdn a 371 utalvanykod alatti "Innovacios
kutatasok”, illetve a 890 utalvanykod alatti "KKE 6nkoltséges szolgaltatasok™ elszamolasi korében a
keretgazda hataskorébe tartozoan tett kotelezettségvallalasokra és utalvanyozasokra is.

Kotelezettségvallalasra jogosult tudomasul veszi, hogy a kotelezettségvallalasi jogkorének gyakorlasa
soran koteles betartani az allami vagyonr6l szolo 2007. évi CVI. torvény, az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény, a nemzeti felsGoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény, valamint egyéb
jogszabalyok iranyadé rendelkezéseit, a tdmogatasi szerz6désben eldirtakat, tovabba koteles betartani
és érvényesiteni az Egyetem Szervezeti és Miuikodési Szabalyzataban, valamint az egyetemi
szervezetszabalyozo eszkdzokben foglalt eldirasokat, szabalyokat.

Kotelezettségvallalasra jogosult kijelenti, hogy az Egyetem Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat,
valamint az Egyetem Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi Szabalyzataban foglaltakat — kiilonGsen a
rektor és a kancellar egylittes, valamint a kancelldr kizarolagos kotelezettségvallalasi jogkorével
érintett rendelkezéséket — megismerte, az abban foglaltakat magéara nézve kotelezonek ismeri el. Ennél
fogva adott koltségvetési évet terheld bruttd 8 millid Ft-ot meghaladd 6sszegii kotelezettségvallalast
nem vallalhat.

Kotelezettségvallalasra jogosult tudomasul veszi, hogy a kozpénzekkel vald hatékony és felelGs
gazdalkodas elvének megfeleléen a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorébe tartozo
eléiranyzatok hatékony felhasznalasaért, az igénybevett szolgaltatds mennyiségéért, mindségeért,
szakmai megalapozottsagaért, az elGiranyzatok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért, az Egyetem
éves koltségvetésében meghatarozott keretek, a jogszabalyokban, valamint az egyetemi
szervezetszabalyozo eszkdzokben foglaltak betartdsaéért és betartatdsaért munkajogi, illetve kartéritési
felelosség terheli.

Kotelezettségvallalasra jogosultnak tudomésa van arrdl, hogy a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi
jogkorének gyakorlasa soran az Egyetemnek, vagy harmadik személynek szandékosan, vagy sulyos
gondatlansagbodl okozott karért a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény 179. § alapjan
teljes anyagi felelosséggel tartozik.

® Beiktatta a 20/2015. (IX. 28.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2015. X. 2. napjatol.
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A Kotelezettségvallalasra jogosult az okiratban megjelolt tisztségének fennallasa alatt gyakorolhatja a
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorét.

Kotelezettségvallalasra  jogosult tudomasul veszi, hogy a jelen okirat alairasaval a
kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkor a kancellarrdl atszall a Kotelezettségvallalasra
jogosultra, amelyet a Kotelezettségvallalasra jogosult — jelen okiratban foglaltak elolvasasat és
értelmezését kovetden — szabad és befolyasmentes akaratabol elfogad.

A Kotelezettségvallalasra jogosult jelen okiraton szereplé alairasa egyuttal alairas-minta,
mellyel egyezden irja ala a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi dokumentumokat, és

valamennyi feladatkorével egyiitt jaré dokumentumot.

Budapest, 201__. hénap  napja

kancellar jogosult

kancellar jogosult
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8. sz. melléklet’

KOTELEZETTSEGVALLALASRA FELJOGOSITO OKIRAT
(palyazatokhoz - teljeskoriien)

Az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi
Szabalyzatanak 10. § (7) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva .......c.e.eeee. —t (szervezeti
egység, beosztds) (ELTE azonositdja: ............ ) valamint tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetére
...... (beosztas, ELTE azonosito) és ...... (beosztas, ELTE azonositd) (tovdbbiakban valamennyien
kiilon-kiilon: Kotelezettségvallalasra jogosult)
FELHATALMAZOM
kotelezettségvallalési és utalvanyozasi jogkor gyakorolasara

az alaptevékenység korében hazai, eurdpai unids és nemzetkozi palyazati forrasok felhasznalasara
vonatkozd palyazatok és e korben megkdtott szerzodések elszamolasi korében, ......ceeceeeennnnn.
[korzetszam, utalvanykod, munkaszam] tekintetében, melyekben mint az Egyetem nevében jogok
érvényesitésére és kotelezettségek teljesitésére jogosult és koteles szervezeti egység jar el.

Kotelezettségvallalasra jogosult tudomasul veszi, hogy a kotelezettségvallalasi jogkorének gyakorlasa
soran koteles betartani az allami vagyonrol szolo 2007. évi CVI. torvény, az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény, a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény, valamint egyéb
jogszabalyok iranyadé rendelkezéseit, a tdimogatasi szerz6désben eldirtakat, tovabba koteles betartani
¢s érvényesiteni az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint az egyetemi
szervezetszabalyozo eszkdzokben foglalt eldirasokat, szabalyokat.

Kotelezettségvallalasra jogosult kijelenti, hogy az Egyetem Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat,
valamint az Egyetem Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi Szabalyzataban foglaltakat — kiilondsen a
rektor és a kancellar egyiittes, valamint a kancellar kizarolagos kotelezettségvallalasi jogkorével
érintett rendelkezéséket — megismerte, az abban foglaltakat magara nézve kdtelezonek ismeri el. Ennél
fogva adott koltségvetési évet terheld bruttd 8 millid Ft-ot meghaladd 6sszegii kotelezettségvallalast
nem vallalhat.

Kotelezettségvallalasra jogosult tudomasul veszi, hogy a kozpénzekkel vald hatékony és felelds
gazdalkodas elvének megfeleléen a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorébe tartozo
eldiranyzatok hatékony felhasznalasaért, az igénybevett szolgaltatds mennyiségéért, mindségéeért,
szakmai megalapozottsagaért, az elGiranyzatok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért, az Egyetem
éves koltségvetésében meghatarozott keretek, a jogszabalyokban, valamint az egyetemi
szervezetszabalyozo eszkdzokben foglaltak betartasaéért és betartatasaért munkajogi, illetve kartéritési
felelosség terheli.

Kotelezettségvallalasra jogosultnak tudomasa van arr6l, hogy a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi
jogkorének gyakorlasa soran az Egyetemnek, vagy harmadik személynek szandékosan, vagy sulyos
gondatlansagbol okozott karért a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény 179. § alapjan
teljes anyagi felelosséggel tartozik.

A Kotelezettségvallalasra jogosult az okiratban megjeldlt tisztségének fennalldsa alatt gyakorolhatja a
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorét.

" Beiktatta a 21/2015. (XI. 18.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2015. XI. 18. napjatol.
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Kotelezettségvallalasra jogosult tudomésul veszi, hogy a jelen okirat alairdsaval a
kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkoér a kancellarrol atszall a Kotelezettségvallaldsra
jogosultra, amelyet a Kotelezettségvallalasra jogosult — jelen okiratban foglaltak elolvasasat és
értelmezését kovetden — szabad €s befolyasmentes akaratabol elfogad.

A Kotelezettségvallalasra jogosult jelen okiraton szereplé alairasa egyuttal alairas-minta,
mellyel egyezden irja ala a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi dokumentumokat, és

valamennyi feladatkorével egyiitt jaré dokumentumot.

Budapest, 201__. héonap _ napja

kancellar jogosult

jogosult jogosult
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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.
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