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5/2026. (IX. 7.) szama kancellari utasitas
a kotelezettségvallalasi szabalyzatrol

A Kaéroli Gaspar Reformatus Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
I. Szervezeti és Miikodési Rend (a tovabbiakban: SZMR) 65. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan, az Egyetem Alapitdo Okirata II.7. a) pontjaban, valamint az SZMR 65. § (3) bekezdés a)
pontjaban meghatarozott feladatkromben eljarva a kdvetkezo szabalyzatot adom ki:

Preambulum

A Karoli Gaspar Reformatus Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) — mint a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz altal fenntartott egyhazi fels6oktatasi intézmény — a kotelezettségvallalasi tevékenységének
atlathatosdga, a hatdlyos magyar jogszabalyoknak vald megfelelés, valamint a fenntart6d és az allami
tamogatast nyujtd szervezetek elszamolasi elvarasainak teljesitése érdekében — a kancellari hivatal
eléterjesztése alapjan — a kovetkezd Kotelezettségvallalasi Szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat)
alkotja.

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

A Szabalyzat célja

1. § (1) A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Egyetem kotelezettségvallalasi tevékenységének
rendjét, az azzal Osszefiiggd vezetdi feleldsséget, jog- és hataskoroket, igy kiillondsen:

a) a kotelezettségvallalas,

b) apénziigyi ellenjegyzés,

c) akancellari egyetértési jog gyakorlasa,

d) ateljesitésigazolas, az érvényesités és az utalvanyozas,

e) akapcsolodo nyilvantartési, iratkezelési, ellenérzési és feleldsségi feladatok

rendjét, ezzel biztositva a jogszabalyi eléirdsoknak vald megfelelést, az észszeri eszkoz- és
forrasfelhasznalés kereteit, valamint azt, hogy az Egyetem miikddése a racionalis gazdalkodas elveinek
megfelelden, a mindenkori koltségvetési keretein beliil valdsuljon meg.

(2) A Szabalyzat tovabbi célja, hogy biztositsa a négy szem elvét, a fedezet eldzetességének elvét, a
kotelezettségvallalasi és kontrollfeladatok személyi szétvalasztasat (6sszeférhetetlenséget), valamint a
teljes folyamat dokumentaltsagat és ellenérizhet0ségét.

A Szabalyzat hatilya

2. § (1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, doktori
iskolaira, kollégiumaira, a Hallgatéi Onkorményzatra és kari hallgatéi énkormdanyzataira, valamint az
Egyetem foglalkoztatottjaira — fiiggetleniil attdl, hogy munkaviszony, egyhéazi szolgdlati viszony,
hallgatoi jogviszony, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében torténik a
foglalkoztatas vagy a feladatellatas.

(2) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed minden, az Egyetem nevében tett, kotelezettségvallalasnak

mindsiilé tgyletre, ideértve azokat is, amelyek palyazati, projekt vagy egyéb kiilsé forras terhére
kertilnek megvalositasra.
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(3) A Szabalyzat hatalya nem terjed ki — kifejezett rendelkezés hianyaban — a Humanpolitikai (HR)
Igazgatdsag altal kezelt egyéni munkaszerzddésekre; e korben a mindenkor hatdlyos Foglalkoztatési
Kovetelményrendszer, a munkaltatoi jogkdr gyakorlasarol szolo rektori és kancellari egyiittes utasitas
rendelkezései, a munkaviszony €és munkavégzésre iranyuld egy€b jogviszony létesitésére iranyuld
kérelmekhez, meglévé munkaviszony valtozasokhoz, valamint egyéb bér- és kiegészitd juttatdsokhoz,
valamint a béren kiviili juttatdsokhoz kapcsolodd fedezetigazolas kiaddsara vonatkozo kancelldri
utasitas az iranyadok azzal, hogy a foglalkoztatas pénziigyi fedezetének igazolasa e Szabalyzat szerint
torténik.

(4) Az Egyetem mint egyhazi fenntartasu felsdoktatasi intézmény nem koltségvetési szerv. Az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) 36-38. §-ai és az allamhaztartasrdl szold
torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.) 45-60. §-ai a Szabalyzat targyi
hatalya ala tartozo ligyletekben az Egyetem belso szabalyozasa alapjan —a fenntartoi és allami tamogatas
felhasznalasa kovetelményeinek teljesitése, valamint a korszer(i bels kontrollrendszer miitkodtetése
érdekében — értelemszertien alkalmazandok, a jelen Szabalyzatban foglalt eltérésekkel.

(5) A (4) bekezdésben emlitett eltérések kiilondsen:

a) bevételek kezelése, beszedése, elszamolasa,

b) egyéni keretes beszerzések lehetdsége,

c) sajat bevételre torténd beszerzések,

d) kotelezettségvallalasok  nyilvantartasa az  Egyetem  rendszerein  belill  torténik,
kotelezettségvallalas tipusonként, amelyet az 1. sz. melléklet tartalmazza,

e) a pénziigyi ellenjegyzés nem mindsitett elektronikus alairassal is érvényesen teljesitheté az
Egyetem altal e célra miikodtetett belsd elektronikus rendszerben (pl. SIGNI).

Alapelvek
3. § (1) A Szabalyzat alkalmazasa soran az Egyetem az alabbi alapelveket érvényesiti:

a) Fedezet elozetességének elve: kotelezettség csak akkor vallalhatd, ha annak fedezete az
Egyetem rendelkezésére all.

b) Négy szem elve: altalanos belso ellendrzési alapelv, amely az dsszeférhetetlenség alapja is. Az
adott folyamatot, igyletet vagy kotelezettségvallalast legalabb két, egymastol fiiggetlen, alairasi
jogosultsaggal rendelkezd személynek vagy szerepkornek kell ellendriznie és jovahagynia.

c) Egyiittes kotelezettségvallalas elve: a kotelezettségvallalas foszabaly szerint csak pénziigyi
ellenjegyzéssel és — ha sziikséges — kancellari egyetértéssel egyiitt érvényes; a kifizetés csak
teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas utan torténhet.

d) Felelosségi szétvalasztas (6sszeférhetetlenség): a miikodés soran gondoskodni kell arrol, hogy
ugyanazon ligyleten beliill a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a jogi jovahagyas, a
teljesitésigazolds, az érvényesités és az utalvanyozas feladatai észszeriien szétvalasztasra
kertiljenek.

e) Irasbeliség: jogszabaly vagy egyetemi szabalyzat eltéré rendelkezése hianyaban
kotelezettségvallalas kizardlag irasban tehetd.

f) Dokumentaltsag ¢és kovethetoség: valamennyi kotelezettségvallalas és  kapcsolodo
kontrollesemény nyilvantartasba veendo és visszakereshetden dokumentalando.

g) Forrasmegfeleloség: palyazati, projekt vagy egyéb célhoz kotott forras terhére csak a forras
céljaval 6sszhangban vallalhaté kotelezettség.

h) Koltséghatékonysag: a kotelezettségvallalas soran torekedni kell a piaci viszonyok mellett
legkedvezébb feltételek elérésére, a Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzatban foglaltak
szerint.

3. oldal



KAROLI GASPAR REFORMATUS EGYETEM Intézmenyi azonosito: FI 44189
KANCELLARI HIVATAL

Kancellar

Alapfogalmak
4. § E Szabalyzat alkalmazasaban:

(1) Egyéni Keretes beszerzési eljaras: a Szabalyzat 6. § (4)—(5) bekezdésében foglalt esetekben
alkalmazott olyan beszerzési eljaras, amelyben a kotelezettségvallalo — eldzetes fedezetvizsgalat nélkiil,
tobbes ajanlatkérési kotelezettség nélkiil, de eldzetes kdzbeszerzési vizsgalatot kovetden, visszaigazolt
megrendelés vagy szerzddés utjan — wvallalhat kotelezettséget. Az eljaras alkalmazasat egyedi
indokolassal és utdlagos dokumentacidval kell igazolni.

(2) Egyetértési zaradék: a kotelezettségvallalasi iraton vagy a hozza csatolt kiillon dokumentumban
szerepld, a kancellar vagy az altala felhatalmazott személy aldirasaval, datummal és ,, A hatalyos
jogszabalyok alapjan egyetértek.” formulaval ellatott nyilatkozat.

(3) Elézetes kotelezettségvallalas: jovébeni kotelezettségvallalasra vonatkozo nyilatkozat. Ilyen
kiilondsen a palyazati kérelem, valamint az elkovetkezd kotelezettségvallalashoz kapcsolado,
fedezetlekotést kezdeményezd eljaras (példaul kikiildetés-elrendeld, beszerzési igény, Osztondij-
engedélyezd, meghivolevél-engedélyezd, kozbeszerzésieljaras-indito fedezetigazold6 dokumentum).

(4) Engedélyez6 tabla: az Egyetem altal oktatdsi megbizéasi szerzodésekhez rendszeresitett, a
foglalkoztato szervezeti egység €s a kancellari hivatal altal kozosen vezetett, a megbizas személyi korét,
targyat, oraszamat és pénziigyi fedezetét rogzitd nyilvantartasi és jovahagyasi dokumentum, amelyet a
kancellar vagy meghatalmazottja egyetértési joganak gyakorlasa keretében ir ala, végodsszegére
pénziigyi fedezet kertil lekotésre. Az engedélyezd tablaban szerepld tétel esetén a szerzodés szovegeébol
kihagyhat6 az ,,A hatalyos jogszabalyok alapjan egyetértek.” passzus, mivel az engedélyezo tabla potolja
a kancellari egyetértést.

(5) Ervényesités: a kifizetés vagy beszedés okmanyanak utalvanyozasa elbtt elvégzett, irasban
dokumentalt eljaras, amely tartalmazza az ,Ervényesitve” feliratot, a vizsgalat eredményét, az
érvényesito keltezéssel ellatott alairasat, valamint az érvényesitd mindségének feltiintetését.

(6) Even tili kotelezettségvallalis: a targyévet meghalad6, hatarozott vagy hatarozatlan idejii
kotelezettségvallalas.

(7) Fedezetigazolas: annak elGzetes igazolasa, hogy egy adott kotelezettségvallalas pénziigyi fedezete
a megjeldlt koltséghelyen rendelkezésre all. A fedezetigazolas a kotelezettségvallalas utjatol fliggéen
tobbféle modon torténhet: az Egyetem altal fenntartott elektronikus beszerzési igénykezeld rendszeren
keresztiil inditott kotelezettségvallalasok esetében a dontéshozatali folyamatba épitett ellenérzés(ek)
formajaban, egyéb esetekben a kontrolling csoport altal végzett fedezetvizsgalat keretében. Az elGzetes
fedezetigazolas minden esetben megeldzi a kotelezettségvallalast, és kizarolag a fedezet meglétének
igazolasara vonatkozik; onmagaban sem a kotelezettségvallalast, sem a pénziigyi ellenjegyzést nem
helyettesiti. A munkaligyi kotelezettségvallalasok fedezetigazolasa papiron, vagy mindsitett
elektronikus alairassal ellatott nyilatkozat formajaban torténik.

(8) Hatarozatlan idejli kotelezettségvallalas: hatarozatlan idGtartami szerzodés utjan vallalt
kotelezettség az alabbi szolgaltatastipusok esetén: (i) biztositasi szerz6dés, (ii) bérleti szerz6dés, (iii)
elofizetoi szerzodés, (iv) egyiittmitkodési megallapodas, (v) felhasznalasi szerzodés, (vi) miiszaki
lizemeltetési és karbantartasi szerzodések, (vii) koziizemi szerzédések, (viii) informatikai szolgaltatasi
¢és lizemeltetési szerzodések, (ix) beruhazasi szerz6dések, (x) haszonkdlcson szerz6dés, (xi) fenntartodi
szerzOdések, (xii) keretszerzOdések, (xiii) szakértdi szerzodések. E szerzodések éves értékének
meghatarozasara a Szabalyzat 9. §-anak rendelkezéseit kell alkalmazni.
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(9) Jovahagyas: a kotelezettségvallalasi folyamat azon eljarasi mozzanata, amellyel a hataskorrel
rendelkezd vezetd vagy testiilet (kiillondsen szenatus, rektor, kancellar, dékéan, igazgato, illetve a
kancellari egyetértés keretében a kancellar) az adott iigylet megkdtését — a fedezet rendelkezésre
allasanak, a szakmai indokoltsagnak ¢€s a jogszeriiségnek a vizsgalatat kovetden — irasban engedélyezi.

(10) Kis osszegii kotelezettségvallalas: gazdasagi eseményenként brutté 200 000 Ft-ot el nem érd
kotelezettségvallalas. Az ilyen kotelezettségvallalashoz — a 6. § (2) bekezdése szerinti kivételekkel —
nem sziikséges kiilon szerzddés; az utolag rendelkezésre 4ll6 bizonylat (pl. szdmla) tekintendd a
kotelezettségvallalds dokumentumanak.

(11) Kotelezettségvallalas: az Egyetem rendelkezésre allo forrasainak terhére vagy ellentételezés
nélkiil tett, pénzbeni vagy nem pénzbeni szolgaltatasra irdnyuld, szabalyszeriien — az e szakasz (14) és
(18) bekezdése szerinti kivételekkel — irasban megtett jognyilatkozat vagy szerzédés. Nem pénzbeni
kotelezettségvallalas példaul a szakmai vagy hallgatoi gyakorlattal kapcsolatos egyiittmiikodési
keretmegallapodas, ideértve az ingyenes haszonkolcson szerzodéseket is.

(12) Kotelezettségvallalo: az a természetes személy, aki — jogszabaly, az Egyetem Alapitd Okirata, az
SZMR, e Szabalyzat vagy egyedi meghatalmazas alapjan — az Egyetem nevében kotelezettségvallalasi
jognyilatkozatot tehet.

(13) Pénziigyi ellenjegyzés: ¢ Szabalyzat eltérd rendelkezése hidnyaban a kotelezettségvallalas
érvényességi feltétele: az erre kijelolt személy altal irasbeli zaradékkal, aldirassal, datummal és a
mindség feltiintetésével végzett vizsgalat és igazolas arra vonatkozodan, amellyel igazoljak, hogy (i) a
kotelezettségvallalas a tervezett kifizetési idépontokban pénziigyi fedezettel rendelkezik, és (ii) a
kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

(14) Rendkiviili beavatkozast igénylé miiszaki esemény (a tovabbiakban: rendkivili miszaki
esemény) az Egyetem tulajdonaban, hasznalataban vagy lizemeltetésében allo ingatlanban,
épitményben, miiszaki rendszerben, gépészeti, villamos, informatikai vagy egyéb berendezésben
bekovetkezett olyan varatlan meghibasodas, karosodas, iizemzavar vagy veszélyhelyzet, amelynek
késedelem nélkiili elharitdsa személy- vagy vagyonbiztonsagi, lizemeltetési, allagvédelmi, hatosagi
vagy az alaptevékenység folytonossagahoz kapcsolodd okbol sziikséges. Rendkiviili miiszaki
eseménynek mindsiilhet kiillonosen a kozmihiba, csotorés, flitési vagy hitési rendszer sulyos
meghibasodasa, egyéb gépészeti rendszerek meghibasodasa, elektromos rendszer tiizemzavara,
szerkezeti karosodas, omlas- vagy balesetveszély, tliz-, viz- vagy viharkér, élet- és balesetveszély
elharitasa, tovabba az épiilet vagy berendezés biztonsagos hasznalatat kizaro egyéb miiszaki hiba.

(15) Szakmai vélemény, javaslat: az elozetes kotelezettségvallalds keretében igényelt aru vagy
szolgaltatas sziikségességére, indokoltsagara és szakmai megalapozottsagara vonatkozo, a szakmai
felelds altal tett — irasbeli vagy az Egyetem altal e célra fenntartott elektronikus rendszerben rogzitett —
nyilatkozat.

(16) Teljesitésigazolas: a kotelezettségvallalas targyat képezd tevékenység, aru vagy szolgaltatas
szerzOdés szerinti, mennyiségileg ¢és mindségileg megfeleld teljesitésének, az ellenszolgaltatas
esedékességének szakmai ellendrzése és irasban tett igazoldsa, amely alapjan a teljes vagy részleges
kifizetés megtorténhet. A teljesitésigazolasra a kotelezettségvallalo, vagy az altala erre a célra irasban
kijelolt szakmai felelds jogosult.

(17) Utalvanyozas: a kiadasok teljesitésének, bevételek beszedésének vagy elszamolasanak irasbeli

elrendelése, amelyre az érvényesitést kovetden keriilhet sor; az utalvany tartalmazza az utalvanyozo
keltezéssel ellatott alairasat és mindségének feltiintetését.
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(18) Vis maior: olyan, az Egyetem miikodési korén kiviil es6, a kdtelezettségvallalas idopontjaban elére
nem lathatd, az Egyetem altal el nem harithat6 és altala érdemben nem befolyasolhatd rendkiviili
esemény vagy koriilmény, amely az Egyetem alaptevékenységének vagy miikodésének folytatasat,
személy- vagy vagyonbiztonsagat, illetve valamely jogszabalyi vagy hatosagi kotelezettség teljesitését
kozvetleniil veszélyezteti vagy ellehetetleniti, tovabba természeti katasztrofa, jarvanyligyi vagy hatdsagi
kényszerintézkedés, kiils6 eredetli kozmii- vagy infrastruktura-kiesés.

(19) Visszaigazolt megrendelés: az Egyetem 4altal kiallitott, az Egyetem kotelezettségvallaloja 4ltal
eredetiben alairt €s a partner részére elkiildott megrendelés, amelyet a partner eredetiben aldirva papir
alapon, vagy elektronikus uton torténd megkiildéssel igazol vissza oly modon, hogy az elektronikus
dokumentumbol a visszaigazolo személye kétséget kizardan megallapithatd. Visszaigazolt
megrendelésnek mindsiil a partner hivatalos elektronikus feliiletérdl kapott visszaigazolds és az
Altaldnos Szerz3dési Feltételek elfogadasa. A visszaigazolt megrendelés a partner és az Egyetem kozott
irasban 1étrejott, mindkét félre nézve kotelezd erejii megallapodas (szerzédés), amely a kiilon alakszer(i
szerzddeéskotést helyettesiti.

II. fejezet
A kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalas formai
5. § (1) Kotelezettségvallalasnak mindsiil kiilondsen:

a) irasbeli szerzddés, illetve tobb okiratba foglalt jognyilatkozat (egyedi szerzodés, aru- vagy
szolgaltatds megrendelése),

b) foglalkoztatasi jogviszonyt — ideértve a hallgatéi vagy doktorandusz hallgatoi szerzédést,
valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt — 1étrehozo, mddositd vagy megsziintetd
nyilatkozat,

c) kozbeszerzési eljarast meginditdé hirdetmény feladdsa, ajanlati vagy ajanlattételi felhivas
megkiildése,

d) benyujtott palyazati vagy projekt kérelem,

e) minden egyéb, az Egyetem nevében tett jognyilatkozat, amelybdl az Egyetem terhére fizetési,
szolgaltatasi, foglalkoztatasi, helytallasi vagy mas, gazdasagi kovetkezményekkel jaro
kotelezettség keletkezik.

(2) Ha az (1) bekezdés c) pontja szerinti kozbeszerzési eljaras vagy a d) pontja szerinti palyazat vagy
projekt eredménytelen lett — és a fizetési kotelezettséget keletkeztetd jognyilatkozat nem tortént meg —
a korabban lekotott pénziigyi fedezetet (kotelezettségvallalasi keretet) haladéktalanul fel kell oldani,
amelynek dokumentalasaért a kozbeszerzések esetében a kdzbeszerzési és beszerzési osztaly, palyazat
vagy projekt esetén a kontrolling és neptun osztaly felel.

(3) A kotelezettségvallalasra és pénziigyi ellenjegyzésre vonatkoz6 rendelkezéseket alkalmazni kell a
kotelezettségvallalasok olyan tartalmi modositasara is, amely a korabban megallapitott fizetési
kotelezettségek 0sszegét noveli, csokkenti, vagy a tobb évre vonatkozd kotelezettségvallalas esetén az
érintett évek kozotti megoszlasat megvaltoztatja.

Az értékhatarok és dokumentumtipusok

6. § (1) Brutto 500 millié Ft vagy azt meghaladé 6sszegli kotelezettségvallalasra iranyuld szerzodés
esetén — a felsGoktatasi tevékenység allami finanszirozasara vonatkozo szerzodés kivételével — a
szerzOdés megkotésének eldfeltétele a szendtus jovahagyasat tartalmazd hatarozat csatolasa a
szerz6déshez. A szerzodéses kotelezettség Gsszege a kdzbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL. torvény
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(a tovabbiakban: Kbt.) alapjan megallapitott becsiilt érték bruttd 6sszege. Bruttdé 500 millio Ft vagy azt
meghalad6 Osszegti, Kbt. hatalya ala tartozo beszerzés esetén a kozbeszerzési eljaras meginditasanak
feltétele a szenatus elézetes jovahagyasa.

(2) Az Egyetem természetes személlyel vagy adészammal rendelkezd maganszeméllyel kapcsolatos
kotelezettségvallalast — értékhatartdl fiiggetleniil — kizarolag irasban, szerzédés alapjan vallalhat.

(3) Gazdalkodo szervezettel — ideértve az egyéni vallalkozot is — kotott kotelezettségvallalas esetén a
kotelezettségvallalds forméjat annak bruttd értéke hatdrozza meg:

a) bruttd 200 000 Ft-ot el nem érd kotelezettségvallalas (kis értékli beszerzés) esetén a
kotelezettségvallalds dokumentumaként elegendd a szamla vagy a megfelelden kitoltott
megrendel6. Az ilyen tipusu kotelezettségvallalashoz elézetes fedezetvizsgalat nem sziikséges.

b) brutté 200 000 Ft-ot eléro, vagy azt meghaladd, de a mindenkori minimalbér havi
osszegének tizszeresét el nem éré kotelezettségvallalas esetén szerzodés vagy visszaigazolt
megrendelés (a 4. § (19) bekezdése szerinti formaban) sziikséges,

c) a mindenkori minimalbér havi oOsszegének tizszeresét eléré vagy azt meghaladé
kotelezettségvallalas esetén kizardlag eredeti, mindkét fél altal alairt szerzédés alapjan
vallalhato kotelezettség.

(4) A rektor és a kancellar — egyedi indokolas mellett, az egyéni keretes beszerzési eljaras keretében,
eldzetes fedezetvizsgalat nélkiil, szerz6déssel vagy visszaigazolt megrendeléssel, tobbes ajanlatkérési
kotelezettség nélkiil, de eldzetes kozbeszerzési vizsgalatot kovetden, a Kbt. hatalya ald tartozo
beszerzési eljarasok esetében esetenként legfeljebb bruttd 15 000 000 Ft erejéig, a Kbt. hatalyan kiviil
esO beszerzési eljarasok esetében esetenként legfeljebb brutté 30 000 000 Ft erejéig vallalhat
kotelezettséget.

(5) A rektori hivatalvezetd és a beruhazasi igazgatd — egyedi indokolas mellett, az egyéni keretes
beszerzési eljaras keretében, elozetes fedezetvizsgalat nélkiil, szerzodéssel vagy visszaigazolt
megrendeléssel, tobbes ajanlatkérési kotelezettség nélkiil, de eldzetes kozbeszerzési vizsgalatot
kovetden — esetenként bruttd 10 000 000 Ft erejéig, személyenként Gsszességében évi bruttdo 100 000
000 Ft keretosszeg erejéig vallalhat kotelezettséget.

(6) A (3) bekezdés a) és b) pontja, valamint a (4)-(5) bekezdés szerinti esetekben a beszerzés egyedi
értekétol fliggetleniil szerzddéskotési kotelezettség all fenn, ha:

a) a kotelezettségvallalas természetes személlyel vagy adészammal rendelkezé maganszeméllyel
kapcsolatos, vagy

b) a beszerzés jellege a szerzddéskotést indokoltta teszi (kiilondsen garancialis, jotallasi
kotelezettségek érvényesitése, hosszabb tavi kapcsolat, szakmai vagy etikai kockazat).

rrrrr

kell rendelkeznie. A visszaigazolas formajara a 4. § (19) bekezdésének rendelkezései iranyadok.

(8) Tamogatas vagy palyazati forras felhasznalasahoz kapcsolodd kotelezettségvallalas esetén — ha a
tdmogatas vagy palyazat eldirdsai a Szabalyzatban foglaltaknal szigorubbak — a tamogatas, illetve
palyazat el6irasai az iranyadok.

(9) Az Egyetem kotelezettséget —a (3) bekezdés a) pontjaban, a (4)-(5) bekezdésben és a 8. §-ban foglalt

kivételekkel — csak elézetes szakmai, koltségvetési és (adott esetben) kozbeszerzési elbiralast és
jovahagyast kovetden vallalhat.
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Vis maior és rendkiviili miiszaki eseményhez kapcsolodo eseti megrendeld

7. § (1) Vis maior vagy rendkiviili mtszaki esemény esetén — a 4. § (14) és (18) bekezdése szerinti
fogalmak alkalmazasaval — a kancellar vagy a beruhazasi igazgatd eseti megrendeléje vagy irasos
jovéhagyasa alapjan a mindenkori hatalyos jogszabalyban rogzitett, az adott beszerzés targyara
vonatkoz6 kozbeszerzési értékhatarokat el nem érd Osszeg erejéig kotelezettségvallalas torténhet
elozetes fedezetvizsgalat nélkiil, irdsos vagy szobeli megrendeléssel és tobbes ajanlatkérési
kotelezettség nélkiil, azonban ezen kotelezettségvallalas értéke és miiszaki tartalma nem haladhatja meg
a vis maior vagy rendkiviili miiszaki esemény elharitdsdhoz, a tovabbi karok megel6zéséhez, illetve a
biztonsagos és sziikséges mitkodés helyreallitasahoz indokolt és aranyos mértéket.

(2) A vis maior eset vagy rendkiviili miiszaki esemény bekovetkezését, az elharitds indokoltsagat, a
kotelezettségvallalas gazdasagi sziikségességét és a megrendelt szolgaltatds konkrét tartalmat a
kotelezettségvallalas megtételét kovetden — a vis maior eset vagy a rendkiviili miiszaki esemény
elharitasat kovetoen haladéktalanul — irasban kell dokumentalni és iktatni; a dokumentum a soron
kovetkezo belso kontrollesemény (pénziigyi ellenjegyzes, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas)
lefolytatasa elott megkiildendo a kancellar vagy beruhazasi igazgat6 részére.

Kotelezettségvallalas idébelisége

8. § (1) A kotelezettségvallalas annak az évnek a koltségvetését terheli, amelyben a kotelezettség
tényleges teljesitése (szamviteli értelemben vett teljesitési idépontja) bekdvetkezik. Az eldzetes
kotelezettségvallalds, a tényleges kotelezettségvallalas és a tényleges teljesités azonos évben torténd
megvalosulasa érdekében:

a) Az adott évre vonatkozo, bruttdé 500 000 Ft-ot eléro vagy azt meghaladé kotelezettségvallalas
utols6 vallalasi hatarideje a targyév oktober 31. napja; ezt kovetden kotelezettséget — a b)
pontban felsorolt kivételekkel — csak a kovetkezd évi koltségvetés terhére vagy kancellari
jovahagyas birtokaban lehet vallalni.

b) Az a) pontban meghatarozott korlatozas aloli kivételek a kovetkezok: a hatdrozatlan idejd,
illetve a hatarozott idejli, de a kovetkezo koltségvetési években teljesiild szerzodések; koziizemi
és lizemeltetési szerzodések; biztositasi szerzédések; fenntartdi szerzodések; eszkozvasarlasok;
valamint a kovetkezd koltségvetési év elokészitd szerzodései, amelyek esetében a
kotelezettségvallalds nem terheli a targyévi koltségvetést, hanem a teljesités évének
koltségvetését; a vis maior, illetve a rendkiviilli miszaki eseményhez kapcsolodd eseti
megrendelok.

(2) A 9. § szerinti értékmeghatarozasra vonatkozd szabalyok az (1) bekezdés alkalmazasaban is
iranyadok.

A Kkotelezettségvallalas becsiilt 6sszegének meghatarozasa

9. § (1) A kotelezettségvallalas becsiilt értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbol
szarmazo valamennyi kozvetlen kotelezettséget, ideértve azokat is, amelyek bekovetkezése bizonytalan,
vagy amelyek jovobeni nyilatkozat megtételétdl fliggenek. Ha a jovObeni érték nem ismert, az el6z6
iddszakok tapasztalatai alapjan — észszerli gazdalkodasi feltételezések mentén — a redlisan legmagasabb
értek veendo figyelembe. Ennek hidnyaban a piaci, gazdaségi és tarsadalmi koriilményeket figyelembe
vevd, dokumentalt becsiilt érték alkalmazando.

(2) A keretszerzodések kotelezettségvallalasi értéke a szerzddés felso teljesitési hataranak megfeleld
Osszeg (kiilondsen beruhazasi keretszerzodéseknél az 6sszes munkaszakasz teljes korti teljesitése esetén
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varhato ellenérték, vagy energiavasarlast tartalmazo szerzédések esetén a feliilvételezési mennyiséghez
tartozo ellenérték).

(3) Hatarozatlan idejti kotelezettségvallalasok szamitott értéke — a kotelezettségvallalas nyilvantartasaba
vétel és a fedezet lekdtése szempontjabol — a targyévi varhato érték és az azt kdvetd 3 év varhatd
értékének Osszege, de legfeljebb 48 hoénap. Ez a szamitdsi mod nem érinti a szerzddés tényleges
hatarozatlan id6tartamat. A 48 honapon tili teljesitések évenkénti feliilvizsgalatat és ujraérvényesitését
a beruhazasi igazgatosag koordinalja.

I1I. fejezet
Képviseleti és kotelezettségvallalasi jogosultsag

Altalanos szabalyok

10. § (1) Az Egyetem mint jogi személy nevében kotelezettséget — a Szabalyzat szerinti rendben —
kizarolag képviseletre és jognyilatkozat-tételre jogosult személyek tehetnek, igy kiillondsen:

a) anemzeti felsfoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. térvény (a tovabbiakban: Nftv.) és az Egyetem
Alapité Okirata szerint a rektor hataskorébe tartozo teriileten a rektor;

b) az Nftv. és az Egyetem Alapitdé Okirata szerint a kancellar hataskorébe tartozo teriileten a
kancellar;

c) a rektor, illetve a kancellar altal irasban meghatalmazott, az Egyetem alkalmazédsaban allo
személyek;

d) az SZMR-ben rogzitett feltételeknek megfeleld egyéb személyek;

e) kancellari utasitisban foglalt feltételek alapjan kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra,
jovahagyasra vagy teljesitésigazolasra feljogositott személyek.

(2) A rektor az Nftv. 13. §-aban, valamint az SZMR-ben meghatarozott jogkorei gyakorlasa keretében —
beleértve az egyéni keretes beszerzési eljarasokat is — jogosult az Egyetem képviseletében
kotelezettségvallalasra a kancellar egyetértésével. Minden mas esetben a kotelezettségvallalasi jog
gyakorlasara a kancellar jogosult. A rektor és a kancellar kotelezettségvallalasi és egyetértési jogat — e
Szabalyzat eltér6 rendelkezése hianyadban — delegéalhatja az Nftv., az Alapitd Okirat és az SZMR keretei
kozott.

A rektor altal atruhazott jogkorok

11. § (1) A rektor a Szabalyzat és az SZMR figyelembevételével kotelezettségvallalasi jogat az alabbi
munkakorben 1évo személyekre ruhazhatja 4t:

a) Dékan és dékanhelyettes: a rektor és a kancellar altal egyedi meghatalmazas keretében
atruhdzott jogkorrel, az elfogadott kari koltségvetés keretdsszege erejéig, a kar altal tervezett
koltségvetési sorok terhére az SZMR-ben meghatarozott feladatok kdrében;

b) Rektorhelyettes: egyedi meghatalmazas szerinti, jovahagyott koltségvetési keretosszeg erejéig,
az SZMR-ben meghatarozott feladatok korében;

c) Rektori hivatalvezetd: egyedi meghatalmazas szerinti, jovahagyott koltségvetési keretdsszeg
erejéig, az SZMR-ben meghatarozott feladatok korében;

d) Doktori iskola vezetdje: a doktori iskola jovahagyott koltségvetése koltségvetési sorai terhére
¢és azok erejéig, az SZMR-ben meghatarozott feladatok korében;

e) Nemzetkozi osztaly vezetdje: az altala vezetett szervezeti egység jovahagyott koltségvetési
kerete terhére, kizarolag a szervezeti egység feladatkorében;

f) Rektori Hivatal titkarsagvezetdje: az altala vezetett szervezeti egység jovahagyott koltségvetési
kerete terhére, kizardlag a szervezeti egység feladatkorében.
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(2) Az atruhazott jogkort az (1) bekezdésben felsoroltak az aldbbiak figyelembevételével
gyakorolhatjak:

a) a foglalkoztatassal 0sszefiiggésben a mindenkori hatalyos, a munkaltatoi jogkor gyakorlasarol
sz0l6 rektori és kancellari egylittes utasitas rendelkezése szerint;

b) arektor a kotelezettségvallalasi és per vagy képviseleti jogkor atruhdzasara eseti vagy allando
jelleggel, meghatarozott eseményre vagy feladatra irdsbeli meghatalmazast ad;

c) a rektor a kancellar kezdeményezésére — az Egyetem pénziigyi fizetOképessége érdekében — a
kotelezettségvallalasi jogkoroket és értékhatarokat koteles korlatozni vagy visszavonni;
jogosult tovabba az SZMR-ben meghatarozott esetekben az altala atruhazott képviseleti jogot
magahoz vonni.

A kancellar altal atruhazott jogkorok

12. § (1) A kancellar a Szabalyzat és az SZMR figyelembevételével kotelezettségvallalasi jogat vagy
kancellari egyetértési jogat utasitasban vagy egyedi meghatalmazassal az alabbi munkakorben 1évo
személyekre ruhazhatja at:

a) a mindenkor hatalyos kancellari hivatal kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és
teljesitésigazolasi eljarasara vonatkozo utasitas szerinti munkakorokre;

b) eseti vagy alland6 jelleggel irasbeli meghatalmazast ad, meghatirozott eseményre vagy
feladatra a kancellari hivatal bArmely munkavallal¢janak;

(2) Az atruhazott jogkort az (1) bekezdésben felsoroltak az aldbbiak figyelembevételével
gyakorolhatjak:

a) a foglalkoztatassal 0sszefiiggésben a mindenkori hatalyos, a munkaltatoi jogkor gyakorlasarol
sz016 rektori és kancellari egylittes utasitas rendelkezése szerint;

b) ha a kancellar munkaltatoi jogkorének gyakorlasat atruhazta, Gigy a kancellari egyetértés a
pénziigyi ellenjegyzéssel megadottnak mindsiil;

c) a kancellar kotelezettségvallalasi, képviseleti vagy egyetértési jogkorét — eseti vagy allando
jelleggel, konkrét eseményre vagy feladatra — irdsbeli meghatalmazassal atruhazhatja;

d) amennyiben a kancellari egyetértési jog atruhazasanak meghatalmazottja pénziigyi
ellenjegyzésre jogosult, ugy a kancellari egyetértés a pénziigyi ellenjegyzéssel megadottnak
mindsil;

e) a kancellar — az Egyetem pénziigyi fizetoképessége érdekében — a kotelezettségvallalasi
jogkoroket és értékhatarokat korlatozhatja, visszavonhatja, illetve az SZMR-ben meghatarozott
esetekben az altala atruhazott képviseleti és egyetértési jogot magahoz vonhatja.

Az egyedi meghatalmazas formai és tartalmi koévetelményei

13. § (1) A kotelezettségvallalasi jogkort atruhazo, kotelezettségvallalasra feljogositd irasbeli
dokumentumnak legalabb az alabbiakat tartalmaznia kell:

a) ameghatalmazo és a meghatalmazott azonositasat, beosztasat, szervezeti egységét;

b) a meghatalmazas targyat (kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas vagy kancellari egyetértési jog, vagy ezek barmely kombinacidja),

c) a jogkor értékhatarat (esetenkénti és/vagy éves), a jogkor targyi és teriileti korlatait,
értelmezhetd koltségvetési sorokat vagy koltséghelyeket;

d) a meghatalmazas idébeli hatalyat (eseti vagy allando);

e) a kotelezettségvallalo feleldsségvallalasi nyilatkozatat;

f) ameghatalmazo és a meghatalmazott keltezéssel ellatott alairasat.
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(2) A meghatalmazott egy példanyban aldirt meghatalmazasdt a kancellari hivatal titkdrsaga
nyilvantartasba veszi, megorzi és arrdl tajékoztatja a gazdasagi igazgatosagot, valamint a beruhazasi
igazgatosag jogi osztalyat.

Az atruhazott jogkor korlatai

14. § (1) A kotelezettségvallald6 nem wvallalhat olyan kotelezettséget, amely a meghatalmazasat
meghaladja, sem olyat, amelynek pénziigyi kihatasa a rendelkezésre all6 koltségvetési keretet
meghaladja.

(2) Az atruhéazott kotelezettségvallalasi vagy egyetértési jog barmikor, indokolas nélkiil, azonnali
hatallyal visszavonhato.

(3) Az atruhazott jogkor gyakorldja a kapott jogkorét tovabb nem ruhazhatja.
A kotelezettségvallalas alanya

15. § A kotelezettségvallalast keletkeztetd jognyilatkozat alanya minden esetben az Egyetem, illetve a
szerz6dést minden esetben az Egyetem nevében kell megkdtni, ha a kotelezettségvallalasi okiratban
rogzitett jogok és kotelezettségek kdzvetve vagy kozvetleniil valamely szervezeti egységet (kiilondsen
kart, intézetet, doktori iskolat, kollégiumot, konyvtarat, vagy a kari szervezetbe nem tartozo6 szervezeti
egységet) érintenek. Az okirat rendelkezd részében fel kell tiintetni, hogy a jogok érvényesitéséért és a
kotelezettségek teljesitéséért melyik szervezeti egység, annak mely vezetéje vagy munkavallaloja
felelds, és ki a kapcsolattarto.

IV. fejezet
A kancellari egyetértési jog

Az egyetértési jog gyakorlasanak altalanos szabalyai

16. § (1) A rektor, illetve a rektor altal kotelezettségvallalasra feljogositott személy — az Nftv.-ben és az
Egyetem Alapitd Okirataban meghatarozottak szerint — kotelezettségvallalasi jogkorét a kancellar
egyetértésével és pénziigyi ellenjegyzés mellett gyakorolja.

(2) A kancellar egyetértési jogat az alabbi formakban gyakorolhatja:

a) oktatdsi megbizasi szerzodések esetén az engedélyez0 tabla alairasaval,

b) személyiigyi foglalkoztatasi ligyekben az el6zetes fedezetigazolas kiadasaval,

c) az Egyetem altal erre a célra fenntartott elektronikus beszerzési igénykezel6 feliiletén megadott
elektronikus jovahagyassal és a szerzddésen feltiintetett egyetértési zaradékkal,

d) vezetd beosztast személyre delegalassal, vagy

e) egyéb, az ligy koriilményeihez igazodo egyedi aktussal.

Az egyetértési jog atruhazasa és hataridok

17. § (1) A kancellar az egyetértési jogat eseti vagy allando jelleggel utasitasban vagy a 13. §
kovetelményei szerinti egyedi meghatalmazassal atruhazhatja.

(2) Az egyetértési jog gyakorlasara rendelkezésre allo hatarid6 a kotelezettségvallalasi kérelem (vagy
az elektronikus igénykezel0 rendszerben inditott kérelem) a kancellari hivatalba torténé beérkezésétol
szamitott 10 munkanap.
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(3) A kancellar (vagy meghatalmazottja) az egyetértést irdsban, indokoléssal ellatva tagadhatja meg.

V. fejezet
Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzés célja és tartalma

18. § (1) Ha e Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik, a pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalas
érvényességi feltétele.
A pénziigyi ellenjegyzés annak igazolasa, hogy:

a) a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet rendelkezésre all,
b) a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo belsé szabalyokat és vonatkozo
gazdasagi targyu jogszabalyokat.

(2) A pénziigyi ellenjegyzés irasbeli zdradék formajaban torténik, amely tartalmazza:

a) a,Pénziigyi ellenjegyzés” feliratot,

b) az ellenjegyz0 teljes nevét, beosztasat (,,pénziigyi ellenjegyz6” mindséget feltiintetve),

c) azellenjegyzés keltezését,

d) az ellenjegyz6 sajat kezii alairasat vagy az Egyetem altal rendszeresitett elektronikus alairast.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak

19. § (1) Pénziigyi ellenjegyzésre az Egyetem kancellari hivatalanak, kancellar altal arra kijelolt —
gazdasagi felsofoku végzettséggel rendelkezd — munkavallaloi jogosultak, igy kiilondsen a gazdasagi
igazgato, a kontrolling és neptun osztaly vezetdje, valamint a pénziigyi és szamviteli osztaly vezetdje.

(2) A pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyek nyilvantartasat — a meghatalmazas hatarozott vagy
allando jellegével egyiitt — a kancellari hivatal titkarsaga vezeti.

A pénziigyi ellenjegyzés eljarasi rendje

20. § (1) A pénziigyi ellenjegyzésre keriil6 iratot a kotelezettségvallalasi dokumentum alairasa el6tt —
lehet6ség szerint elektronikus uton, az erre szolgald rendszereken keresztiil — meg kell kiildeni a
pénziigyi ellenjegyzonek, aki a fedezetvizsgalat és gazdalkodasi megfelel0ségi vizsgalat lefolytatasat
kovetéen az ellenjegyzést a 18. § (2) bekezdés szerinti zaradékkal megadja. Ha elektronikus
megkiildésre nincs lehetdség, akkor a pénziigyi ellenjegyzésre torténd tovabbitas papir alapon torténik.

(2) A dokumentum pénziigyi ellenjegyzéssel valo ellatasara rendelkezésre allo hataridé — ha jogszabaly
vagy egyedi egyeztetés rovidebb hataridot nem ir el6 — a kérelem beérkezésétdl szamitott S munkanap.

(3) Ha a pénziigyi ellenjegyz6 a 18. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a fedezet hianyat vagy a
gazdalkodasi szabalyok sérelmét allapitja meg, a pénziigyi ellenjegyzést irasbeli indokolassal ellatva,
iktatott formaban, nyilatkozattal megtagadja, és errdl a kotelezettségvallalot haladéktalanul értesiti.

(4) Abrutt6 200 000 Ft-ot meghaladé és a 6. § (2) bekezdése szerinti szerzodések pénziigyi ellenjegyzése

az Egyetem belsO elektronikus rendszerében torténik. Az alkalmazott rendszer egyszer(i elektronikus
alairassal és datummal latja el a szerzodéseket; ez az alairds nem mindsiil fokozott biztonsagu vagy
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mindsitett elektronikus alairasnak, az Egyetem ugyanakkor pénziigyi ellenjegyzésként elfogadja ezt az
alairastipust, tekintettel arra, hogy sajat belso rendszerében torténik az alairas.

(5) A pénziigyi ellenjegyzés megtagadasa esetén az iligylet megkdtése csak akkor lehetséges, ha a
kotelezettségvallaldsi hataskor gyakorloja (rektor vagy kancellar) a megtagadds okdnak ismeretében,
irasbeli, indokolt utasitassal elrendeli az tligylet megkotését; ebben az esetben a kotelezettségvallalas
megkotése — a megtagadas ellenére — a kotelezettségvallalasi hataskor gyakorldjanak o6nalld
felelosségére torténik. A pénziigyi ellenjegyz0 a megtagadas ellenére tett kotelezettségvallalast ,,a
pénziigyi ellenjegyzésre jogosult irdsbeli megtagadasa ellenére” zaradékkal jeloli.

VI. fejezet
Teljesitésigazolas

A teljesitésigazolas célja és tartalma

21. § (1) A teljesitésigazolas a kifizetés, az érvényesités és az utalvanyozas eldfeltétele, amelynek
keretében a teljesitésigazold a kotelezettségvallalas targyat képezd tevékenység, eszkodz, aru,
szolgéaltatds vagy dij:

a) mennyiségi és mindségi megfeleléségét,
b) aszerzédésben foglalt egyéb feltételek (hataridd, helyszin, mindségi paraméterek) teljestilését,
c) az ellenszolgaltatas 6sszegszerliségét és esedékességét vizsgalja és igazolja.

(2) A teljesitésigazolas formai:

a) a szamlan vagy a teljesitésigazolasként kiallitott kiilon iraton elhelyezett, datummal, alairassal
¢s a teljesitésigazold mindségének feltiintetésével ellatott zaradék;

b) kiilon teljesitésigazolasi nyomtatvany (3. sz. melléklet);

c) az Egyetem altal rendszeresitett elektronikus teljesitésigazolasi rendszerben tett, elektronikus
alairassal ellatott nyilatkozat.

A teljesités igazolasara jogosultak

22. § (1) A teljesités igazolasara a kotelezettségvallalo jogosult; a kotelezettségvallald az tligylet
sajatossagaira és az érintett szervezeti egység szakmai kompetencidjara tekintettel irdsban kijelolt
szakmai felelGs részére — részben vagy egészben — atruhazhatja a teljesitésigazolasi feladatot.

(2) Az atruhazas tényét a megrendeléshez vagy szerzodéshez kotott kotelezettségvallalasok esetében a
megrendelésben vagy a szerzodésben kell rogziteni. Egyéb kotelezettségvallalasok esetében a kijelolés
tényét és tartalmat a kancellari hivatal titkarsaga tartja nyilvan, és arrdl a gazdasagi igazgatosagot,
valamint a beruhazasi igazgatosagot tajékoztatja.

A teljesitésigazolas eljarasi rendje és hatarideje
23.§ (1) A 6. § (3) a) pontja szerinti kotelezettségvallalas teljesitése esetén, amennyiben nincs a partner
altal kiallitott teljesitést igazold dokumentum (pl. munkalap, szallitolevél), akkor elegendé a szamlan
igazolni a teljesitést. Amennyiben van a partner altal kiallitott teljesitést igazoldo dokumentum (pl.

munkalap, szallitolevél), akkor a teljesitésigazolonak elegendd azt alairnia.

(2) A 6. § (3) b) és ¢) pontja szerinti kotelezettségvallalas teljesitése esetén, amennyiben nincs a partner
altal kiallitott teljesitést igazold dokumentum (pl. munkalap, szallitolevél), tgy megfeleléen részletezett
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teljesitést igazold dokumentumot kell kiallitani. Amennyiben van a partner altal kiallitott teljesitést
igazol6 dokumentum (pl. munkalap, szallitélevél), akkor a teljesitésigazolonak elegendd azt alairnia.

(3) A szamla beérkezésétol, illetve a teljesités tényének megismerésétdl szamitott S munkanapon beliil
— ha a szerzddés ennél rovidebb hataridot nem ir el6 — a teljesitésigazold koteles a teljesitésigazolast
megadni, vagy indokolt irasbeli nyilatkozattal megtagadni.

(4) Megtagadas esetén a teljesitésigazold a megtagadast irasban, iktatott formaban indokolja, és a
partnert — a kotelezettségvallaloval egyeztetett tartalmt nyilatkozat utjdn — értesiti. A teljesitésigazolas
folyamatat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

VILI. fejezet
Ervényesités
Az érvényesités célja és tartalma

24, § (1) Az érvényesités a kifizetésre vagy bevétel beszedésére iranyuld okmany utalvanyozasa el6tti
irasbeli kontrollesemény, amelynek célja az okmdany alaki és szamszaki helyességének, az
Osszegszerliségnek, a fedezetnek és a szdmviteli rend betartasanak vizsgalata.

(2) Az érvényesités a kovetkezdkre terjed ki:

a) ateljesitésigazolas megléte és formai kovetelményeknek valé megfelelése,

b) a szamla vagy mas bizonylat alakja ¢és tartalmi megfelelésége (afaszempontok,
szamlaazonositok, szerzédésre hivatkozas),

c) akifizetendd Osszeg helyessége (6sszeghibak, devizakonverzid, kompenzaciok),

d) a fedezet tényleges rendelkezésre allasa a kifizetés idépontjaban,

e) akapcsolodo konyvelési kodok, koltséghelyek hozzarendelése.

Az érvényesitésre jogosultak

25. § Ervényesitésre az Egyetem gazdasagi igazgatosagan belill a pénziigyi és szamviteli osztaly
gazdasagi felsofoku végzettséggel rendelkezé munkavallaloi jogosultak. A kijeldlésrol a gazdasagi
igazgato irasbeli meghatalmazas formajaban gondoskodik.

26. § Az érvényesités eljarasi rendje és megtagadasa

(1) Az érvényesités hatarideje a 24. § (2) bekezdés a)—c) pontja esetében a szabalyosan kitoltott és
igazolt, valamint a hianytalanul felszerelt szamldk esetében a szamla ¢és a teljesitésigazolas
kézhezvételétdl szamitott S munkanap. A 24. § (2) bekezdés d)—e) pontja esetében a kapcsolodo szamla
pénziigyi teljesitési hataridejét megel6z6 munkanap.

(2) Az érvényesités fajtai:
a) jelen Szabalyzat 24. § (2) a)-c) pontjai esetében a szdmlan a 24. § (3) bekezdés szerint.
b) jelen Szabalyzat 24. § (2) bekezdés d)—e) pontja esetében az Un. utalasi lapon 24. § (3) bekezdés

szerint. Az utalasi lap az adott banki napon utalasra eldkészitett tételek szamlaszam/azonosito
szinten felsorolt listaja.
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(3) Ha az érvényesitd alaki, formai, szamszaki, szdmviteli vagy tartalmi hibat, illetve hianyossagot tar
fel, azt irasbeli indokoléssal, a hiba jellege szerint az alabbiak szerint kezeli:

a) a teljesitésigazolasnak az Egyetem oldalan javithatd hibaja — igy kiilondsen a teljesitésigazoloi
vagy kotelezettségvallaloi alairds, a keltezés, a mindség feltiintetése, a zaradék, illetve a
koltséghely vagy konyvelési kod hianya vagy hibdja — esetén a teljesitésigazolast javitas céljabol
a kotelezettségvallalast igénylo szervezeti egység kapcsolattartdjanak kiildi vissza;

b) a szamla, valamint a teljesitésigazolds alaki, formai, szdmszaki, illetve szamviteli
megfeleldségével Osszefiiggd hiba esetén a pénziigyi és szamviteli osztdly a partner
kapcsolattartdjaval veszi fel a kapcsolatot a dokumentum javitasa, illetve helyesbitd vagy
érvénytelenitd (sztorn6é) szamla kiallitasa érdekében; err6l egyidejlileg értesiti a
kotelezettségvallalast igényld szervezeti egység kapcsolattartojat;

¢) ha a hiba a teljesités tartalmat érinti — igy kiilondsen a teljesitett mennyiséget (darabszamot), a
mindséget, vagy a teljesités hianytalan, szerz6désszerii megfeleloségét — ¢és az akar a
teljesitésigazolast, akar a szamlat, akar mindkettdt érinti, az érvényesité a szerzédésben
kapcsolattartoként megjelolt személyt keresi meg; az iigy rendezése, ezen beliil a partnerrel valo
szakmai egyeztetés a szerz6désben rogzitett kapcsolattarto feladata.

VIIL. fejezet
Utalvanyozas

Az utalvanyozas célja

27. § (1) Az utalvanyozas a kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak
irasbeli elrendelése. Az utalvanyozas csak az érvényesitést kdvetden torténhet meg.

(2) Az utalvany a szamlan/kdtelezettségvallalasi dokumentumon/vagy az Egyetem altal rendszeresitett
nyomtatvanyon elhelyezett zaradékként készithetd el; tartalmazza az utalvanyozé keltezéssel ellatott
alairasat és mindségének (utalvanyozo) feltlintetését.
(3) Nem kell kiilon utalvanyozni:
a) a termékértékesitésbol, szolgaltatasnyljtasbol befolyd, valamint kozigazgatdsi hatdsagi
hatarozaton alapul6 bevétel beszedését,
b) a fizetési szamla vezetésével és azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szamlavezetd altal
felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat.
Az utalvanyozasra jogosultak
28. § Utalvanyozasra a kancellar, tovabba a mindenkor hatalyos kancellari hivatal kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési ¢és teljesitésigazoldsi eljarasara vonatkoz6 utasitisban megjeldlt
munkakorok szerinti személyek jogosultak.

Az utalvinyozas megtagadasa

29. § Ha az utalvanyozd az eléfeltételek hianyat észleli, az utalvanyozast irasban, indokoltan
megtagadja.
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) IX. fejezet
Osszeférhetetlenségi szabalyok

Osszeférhetetlenségi alapszabalyok

30. § (1) Gondoskodni kell arrdl, hogy ugyanazon tigyleten beliil a kiilonb6z6 feladatok észszertien
szétvalasztasra keriiljenek, az 5. sz. melléklet szerinti 0sszeférhetetlenségi szabalyok alkalmazasaval.

(2) Sajat egyedi illetmény, jutalom, kikiildetés, illetve egyéb sajat egyedi ligy esetén az érintett személy
nem jarhat el semmilyen mindségben (kotelezettségvallaloként, pénziigyi -ellenjegyzokeént,
teljesitésigazoloként, érvényesitoként vagy utalvanyozoként).

(3) A kotelezettségvallalohoz, pénziigyi ellenjegyzOhoz, teljesitésigazolohoz, érvényesitéhdz vagy
utalvanyozohoz — a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 8:1. §
(1) bekezdés 1. pontja szerinti — kozeli hozzatartozo6 altal kezdeményezett egyedi tligylet esetében az
érintett személy nem jarhat el; az tigylet részfolyamatait mas, kijelolt személy folytatja le.

X. fejezet
Nyilvantartas, iratkezelés, megérzés

Kotelezettségvallalasi nyilvantartas

31. § A kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak célja — figyelembe véve a 2. § (4) bekezdését — a
kotelezettségvallaldsok visszakereshetdsége. A kotelezettségvallalasok nyilvantartasait
kotelezettségvallalas tipusonként az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Iratkezelés és megorzés

32. § (1) A kotelezettségvallalasi iratokat — beleértve az eldzetes kotelezettségvallalasi,
kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, teljesitésigazolasi, érvényesitési és utalvanyozasi iratokat
is — az Egyetem iratkezelési szabalyzata szerint kell kezelni, lehet6ség szerint elektronikus iratkezel
rendszerben.

(2) A kotelezettségvallalas alapjat képezo és a kapcsolodd szamviteli bizonylatok megdrzési ideje a
szamvitelrol szol6 2000. évi C. torvény 169. § (2) bekezdése szerint legalabb 8 év.

(3) Eurdpai unios forrasbol finanszirozott projekt esetén, ha a tdmogatasi szerz6dés szerint hosszabb
megorzési kotelezettség keriil eldirasra a (2) bekezdésben foglalt idOtartamnal, ugy a tdmogatasi
szerzOdésben foglaltakat kell alkalmazni. A projekt dokumentumai a meg6rzési id6 szempontjabol kiilon
nyilvantartasba keriilnek, ennek feleldse a tudomanyszervezési és palyazati osztaly.

XI. fejezet
Bels6 kontroll, ellenorzés és felelosség

Belso kontroll

33. § Az Egyetem a kotelezettségvallalasi folyamat valamennyi mozzanatit az Egyetem belsd
kontrollrendszere keretében — jellemzdéen a kockazatértékelés, a kontrolltevékenységek, informacid és
kommunikacid, valamint a monitoring elemek mentén — mikodteti. A kotelezettségvallalasi folyamat
kontrollpontjai a Szabalyzat 18-29. §-ai szerinti aktusok.
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Feliigyeleti és belso ellenérzés

34. § (1) A kotelezettségvallalasi rend ellendrzését a belso ellendrzés 5 évente végzi az éves ellendrzési
terv keretében; tovabba rendkiviili ellendrzést a rektor, a kancellar vagy a Fenntartd kezdeményezhet.

(2) A gazdasagi igazgatosag folyamatos pénziigyi monitoringot végez, amely kiterjed a fedezet
rendelkezésre allasanak, a kotelezettségvallalasok évenkénti megoszlasdnak és a kifizetések
pénzforgalmi alakul4sanak vizsgélatara.

Felel6sségi szabalyok
35. § (1) A kotelezettségvallald, a pénziigyi ellenjegyzd, a teljesitésigazold, az érvényesitd és az
utalvanyozé — valamennyien — a Szabalyzat és a hatalyos jogszabalyok szerinti, a sajat feladatkoriikben
tett aktusokért felelnek.
(2) A jogszeritleniil tett kotelezettségvallalas vagy kontrollesemény munkajogi (fegyelmi, kartéritési),
polgari jogi, valamint szandékos vagy sulyosan gondatlan elkovetés esetén biintetjogi feleldsséget

vonhat maga utan.

(3) A felelésségre vonasi eljaras meginditasat a kancellar kezdeményezi a kapcsolodd belsd
szabalyzatok és jogszabalyi rend szerint.
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XII. fejezet
Zaro rendelkezések

Hatalybalépés

36. § A Szabalyzat 2026. szeptember 8. napjan 1ép hatdlyba; rendelkezéseit a hatalybalépést kovetden
inditott tigyletekre kell alkalmazni.

Hatalyon kiviil helyezés, kozzététel és atmeneti rendelkezések

37. § (1) A Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg az Egyetem korabbi, 2022. 4prilis 1-jétdl
alkalmazandd Kotelezettségvallalasi Szabalyzat hatalyat veszti.

(2) Jelen Szabalyzat az Egyetem nyilvanos honlapjan, valamint a szervezeti egység vezetdinek torténd
megkiildéssel keriil kozzétételre, amely a helyben szokasos modon torténd kozzététel.

(3) A hatalybalépés el6tt indult, folyamatban 1évo ligyletekre a korabbi szabalyzat rendelkezései
alkalmazandok, kivéve, ha a korabbi szabalyzat alkalmazasa a felek rovasara eso 1ényeges jogosulatlan
eltérést eredményezne, ebben az esetben az 0 szabalyzat rendelkezései az iranyadok a folyamatban 1évo
tigylet hatralévé mozzanataira is.

Mellékletek
38. § A Szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezik az alabbi mellékletek:
1. sz. melléklet: A szakmai véleményezés, pénziigyi ellenjegyzés és kotelezettségvallalas folyamata
¢s nyilvantartasa
2. sz. melléklet: A teljesitésigazolas folyamata
3. sz. melléklet: Teljesitésigazolasi nyomtatvany

4. sz. melléklet: Ertékhatér-matrix
5. sz. melléklet: Osszeférhetetlenségi matrix

Budapest, 2026. szeptember 7.

Dr. Csaki-Hatalovics Gyula Balazs s. k.,
kancellar
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3. szamu melléklet

Teljesitési igazolas

Megbizd: Karoli Gaspar Reformatus Egyetem

Munkavégzo neve:

Szolgaltatas/beszerzés targya:

Teljesités ideje:

Teljesités helye:

Szolgaltatas / beszerzés . . Mennyiségi egység L . [ .
megnevezése Mennyiség (6ra/f6/hénap) Egységar (Ft) Brutto6 osszeg (Ft)
- Ft
- Ft
- Ft
- Ft
- Ft
Osszesen: - Ft
Megjegyzés:
Szerz6dés iktatdszama:
Témaszam:
Datum: Budapest, 202
Teljesitésigazold alairasa Utalvanyozo alairasa
Név: Név:
Beosztas: Beosztas:
Alairas datuma: Alairas datuma:
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4. sz. melléklet: Ertékhatar-matrix
Ugylet tipusa / értékhatar Kotelezettségvallald .
(Brutt6 Ft) Forma (alapértelmezett) Egy¢éb kontroll

200 000 Ft-ot el nem ér6
(kis 0sszegii)

Bizonylat (szamla)

Szervezeti egység
vezetdje

az Egyetem elektronikus beszerzési
igénykezel6 feliiletén, érvényesités
elsO folyamata (bizonylatellendrzés)

200 000 Ft — a mindenkori
minimalbér tizszeresének

Szerzodés /

Szervezeti egység

Elozetes fedezetigazolasi folyamat]
jovahagyasai (3 jovahagyd szint) az

,, . , visszaigazolt Egyetem elektronikus beszerzési
megfeleld havi bruttd . vezetdje S p s .
e megrendelés igénykezel6 feliiletén, Pénziigyi
Osszeg . .
ellenjegyzés
Elozetes fedezetigazolasi folyamat]
a mindenkori minimalbér . 1 A ovahagydsai (3 ]ov.ahagyo szint) 2z
. . . | Alairt szerzodés Hataskorrel Egyetem elektronikus beszerzési
tizszeresének megfeleld . . 0 ls o ” I e
. L (eredeti) rendelkez0 vezetd [igénykezeld  feliiletén, pénziigyi
havi brutt6 6sszeg felett . . TR .
ellenjegyzés, jogi jovahagyas +
kancellari egyetértés
. . Szerzédés Elozetes fedezetigazolasi folyamat
Természetes / adoszamos oar s . il o DA . .
. (értékhatartol  |Kotelezettségvallalo[jovahagyasai, Pénziigyi ellenjegyzés
személy . ] o i
fiiggetleniil) + kancellari egyetértés
Visszaigazolt,
Egyéni keretes specialis egyéni Rektor vagy  [Max. brutté 15 vagy 30 MFt /
(rektor/kancellar) keretes megrendeld, kancellar alkalom; pénziigyi ellenjegyzés
egyedi indokolas
Egyéni keretes (rektori Visszaigazolt, Rektori Max. brutt6 10 MFt/alkalom;

hivatalvezetd/beruhazasi
igazgato)

specialis egyéni
keretes megrendeld,
egyedi indokolas

hivatalvezet6 vagy
beruhazasi igazgato

személyenként 100 MFt/év; pénziigyi
ellenjegyzés

Vis maior vagy rendkiviili
miszaki esemény eseti

Megrendeld,
utoélagos
szerzOdéskotési
eljaras meginditasa
a vis maior vagy

Kancellar vagy
beruhazasi ig.

A mindenkori hatalyos jogszabalyban|
rogzitett, az adott beszerzés targyaral
vonatkozo kozbeszerzési

megrendeld rendkiviili miiszaki értékhatarokat el nem ér6 0Osszeg;
esemény elharitasat utolagos belso kontroll
kovetden
haladéktalanul.
Brutt6 500 MFt-t elérd ; . e
rutto 500 . tte ero. Szerzod?s, §zenatus Rektor + kancellar [szenatusi jovahagyas
vagy meghalado6 beszerzés dontés
Ingatlaniigylet, beruhazas Szerz6dés, szendtus Rektor + kancellar [Fenntartdi jovahagyéas

/ Fenntart6 dontés
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KAROLI GASPAR REFORMATUS EGYETEM Intezmenyi azonosito: FI 44189
KANCELLARI HIVATAL

Kancellar
5. sz. melléklet: Osszeférhetetlenségi matrix
Szerep \ Misik szerep Kf)telfezet‘f— Pen;ugyl ) Tc.eljesne’s— Frvényesits ,Utal— ,
ségvallalo ellenjegyzo igazolo vanyozo
Kotelezettségvallalo — X tilos v megengedett|  Xtilos X tilos
Pénziigyi ellenjegyzo X tilos — X tilos v megengedett| X tilos
Teljesitésigazolo v megengedett X tilos — X tilos X tilos
Ervényesit X tilos v megengedett|  Xtilos — X tilos
Utalvanyozo X tilos X tilos X tilos X tilos —
Jelmagyarazat:

e Vv =megengedett; X = tilos (0sszeférhetetlen); ugyanazon tligyletre vonatkozik.

e Sajat ligy és kozeli hozzatartozoi viszony esetén minden kombinacio tilos (30. § (2)—(3)
bekezdés).

o Atablazat a Szabalyzat 30. § rendelkezéseivel 6sszhangban értelmezendo.
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