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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabélyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya Kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére és foglalkoztatottjara
fliggetleniil attol, hogy az alkalmazis egészségiigyi szolgalati jogviszony, munkaviszony, vagy
egyeb jogviszony keretében torténik.

1.2. Ertelmezd rendelkezések

Kotelezettségvallalas

Az Egyetem, mint jogi személy altal szabdlyszerlien irasban megtett
jognyilatkozat fiiggetlentil attol, hogy az pénziigyi kihatassal jar-e.

Munkaltatoi jogkor | A munkaltatoéi jogok gyakorlasanak rendjérdl szolo rektori-kancellari-
gyakorlasahoz Klinikai  Koézpont elnoki utasitds 5. §-dban  meghatarozott
kapcsolodo kotelezettségvallalas.

funkcionalis

kotelezettségvallalas

Beszerzési  eljarasban | Az érintett szervezeti egység kotelezettségvallalassal —rendelkezd

gyakorolt funkcionalis
kotelezettségvallalas

vezetdjének az arra jogosult személy pénziigyi ellenjegyzésével ellatott
irasbeli kérelme alapjan, a jelen szabalyzatban ¢és a szabalyzat
felhatalmazasa alapjan kiadott utasitasban meghatarozott esetben inditott
beszerzési folyamatokhoz kapcsolodd kotelezettségvallalasok esetén a
beszerzési igazgatd vagy a beszerzési igazgatosag vezetdi megbizassal
rendelkez0 munkavallaloja gyakorolja atruhdzott hataskorben a
kotelezettségvallalo alairasi jogkorét, amennyiben a kotelezettségvallalas
tartalmilag megegyezik a folyamatot kezdeményezd kérelemben
foglaltakkal. Ezen folyamatok esetében a Gazdasagi Féigazgatosag ezzel a
jogkorrel megbizott munkatarsa gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzést a
kotelezettségvallalas végleges dokumentuman.

Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosult altal annak igazoldsa aldirdssal, a
pénziigyi ellenjegyzé mindség feltiintetésével, valamint az aldiras
datumaval, hogy a tervezett kifizetési iddpontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo
szabalyokat.

Teljesitésigazolas

A kotelezettségvallalas targyat képezd tevékenység, szolgaltatas
jogossaganak, oOsszegszeriiségének, az ellenszolgaltatas teljesitésének
szakmai ellendrzése ¢€s igazolasa a kotelezettségvallalo vagy a jelen
szabalyzatban =~ meghatarozott  esetben a  kotelezettségvallalo
meghatalmazottja altal.
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Teljesitésigazolas
delegalasa

A teljesitésigazolasra jogosult kotelezettségvallalo a készletbeszerzéshez
¢s szolgaltatas igénybevételhez kotddo, teljesitésigazolas esetében az
altala meghatarozott mértékig és az altala meghatarozott készletek és
szolgaltatdsok korére vonatkozdan, de legfeljebb egymilli6 forint
értékhatarig a teljesitésigazolasra iranyuld jogkorét sajat hatdskorben
irasbeli felhatalmazas alapjan a beszerzett és leszallitott készlet, vagy az
elvégzett szolgaltatas tényleges atvevdjére delegalhatja, azzal, hogy ez
nem ¢érinti a kotelezettségvallalo teljesitésigazolas keretében fennalld
feleldsségének mértékét.

Szamlaigazolas

A szdmlaigazold a szakmai teljesitésigazolas alapjan,
felelosségvallalassal egyiitt jard és szignalassal jelzett igazoldsa a szdmla
adatainak alaki ¢és tartalmi ellendrzésérdl, tovabba annak rogzitésérol.

Utalvanyozas

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszdmoléasanak feleldsségvallaldssal egyiitt jard elrendelése, az utaldsi
allomany Osszedllitdsa a bankszamldkon rendelkezésre 4allo fedezet
figyelembevételével.

Elektronikus alairas

Olyan elektronikus adat, amelyet mas elektronikus adatokhoz csatolnak,
vagy logikailag hozzarendelnek, és amelyet az alair6 alairasra hasznal.

Fokozott biztonsagu
elektronikus alairas

Lehetové teszi az adatok harmadik felek kozotti, elektronikus uton valo
tovabbitasat, és bizonyitékot szolgaltat a tovabbitott adatok kezelésére
vonatkozoan, beleértve az adatok kiildésének és fogadasanak igazolasat,
valamint amely védi a tovabbitott adatokat az adatvesztés, az adatlopas,
az adatkarosodas vagy a jogosulatlan adatmodositas kockazata ellen.

Integralt informatikai
rendszer

Jelen szabalyzat alkalmazasaban integralt informatikai rendszernek az
SAP, Neptun és a MedSol rendszer mindsiil.

Tavollét A munkaviszonyban, egészségligyi szolgalati jogviszonyban 4allo
személy szabadsagon, keresOképtelen allomanyban, kikiildetésen, az
Egyetemen kiviili egész napos szakmai programon vesz részt, mely
utdlag dokumentumokkal igazolhato.

Kotelezo érvényll | A jogszabalyon, vagy mar végrehajthatd birdsagi, hatdsagi dontésen,

fizetési kotelezettség

vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg
megallapitdsanak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat ¢és
kotelezettségét megallapitdé  kotelezd dontésen alapuld  fizetési
kotelezettség.

Jogszeriitlen
kotelezettségvallalas

Ha kotelezettségvallalasi jogosultsdggal nem rendelkezd személy vallal
kotelezettséget, vagy a kotelezettségvallalo nem gondoskodik az
ellenjegyz6 alairdsardl, vagy a gazdalkodasi jogkor gyakorldsa nem a
jogszabalyi eldirasok szerint torténik.
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egylittes képviseletben

Szakmai megfeleldség | A szakmai megfeleldség igazoldsara jogosult alairdsaval annak igazolédsa
igazolasa a kotelezettségvallalas folyamataban, hogy a jovahagyott koltségvetés
terhére tett kotelezettségvallalas szakmailag indokolt és célszerd,
valamint nem litk6zik szakmai eldirasokat tartalmazo szabalyokba.
Kettds mindségben | Amennyiben a rektor és a kancellar kozdsen gyakorolja a
torténd  alairas  az | kotelezettségvallalasi jogkorét (egylittes képviselet), a

kotelezettségvallalas dokumentuman a kancellar aldirdsa egyben a
pénziigyi ellenjegyzést is magaban foglalja. A pénziigyi fedezet
rendelkezésre allasat a kotelezettségvallalds eldkészitése sordn a
gazdalkodasi feladatokat ellato szervezeti egységnek vizsgalnia kell.

Kiemelt
kotelezettségvallalas

A jelen szabalyzat felhatalmazédsa alapjan utasitisban meghatarozott,
kotelezettségvallalasra €és  pénziigyi ellenjegyzésére kizarolagosan
jogosult személy, figyelembevéve a helyettesitésre vonatkozo, jelen
szabalyzat szerinti rendelkezést.

Altalanos, delegalt

A gazdalkodési szabalyzat 2.1. pont (10) bekezdésében foglalt

kotelezettségvallalas gazdalkodasi alapelv és a jelen szabalyzat, tovabba ennek
felhatalmazasa alapjan kiadott wutasitds szerint a decentralizalt
gazdalkodas elvének érvényesiilése érdekében a  koltséghely
gazdalkodasi feladatainak ellatasara - atadott hataskorben -

kotelezettségvallalasra és pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személy.

Masodlagos A kotelezettségvallalo helyettesitése esetére a rektor, a kancellar, vagy a

kotelezettségvallalasi, Klinikai Kozpont elndke altal kijelolt, a kotelezettségvallalast a

masodlagos  pénziigyi | kotelezettségvallalo tavollétében gyakorlo, felhatalmazéssal rendelkezd

ellenjegyz6i kotelezettségvallalo, illetve a pénziigyi ellenjegyzé helyettesitésére a

jogkdrgyakorld kancellar altal kijeldlt, a pénziigyi ellenjegyz6 tavollétében a pénziigyi
ellenjegyzést  gyakorlo, felhatalmazdssal rendelkezd  pénziigyi
ellenjegyzd.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1. Altalanos szabalyok

(1) A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek az Egyetemmel
munkaviszonyban vagy egészségiligyi szolgalati jogviszonyban allonak kell lennie és a
felsdoktatasban szerzett gazdasagi végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel
¢s emellett pénziigyi-szdmviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A teljesitést az igazolds datumanak ¢és a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni. A kotelezettségvallald egyben a teljesitésigazolasra
jogosult személy is, ettdl eltérésre a jelen szabalyzatban meghatarozott esetben keriilhet sor.

A szamlaigazolast a szakmai teljesitésigazolasat kovetden az utalvanyozast megeldzden kell
elvégezni. A szamlaigazolasnak tartalmaznia kell a szamlaigazolasra utald megjelolést és a
szamlaigazol6 keltezéssel ellatott alairasat.

A kancellar felhatalmazhat az Egyetemmel munkaviszonyban vagy egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban allé személyt utalvanyozasi joggal.

)

(3)

(4)
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Az Egyetem részére szolgaltatasi vagy egyéb gazdasdgi kihatdsu bevétellel jard szerzddések
esetében a jelen szabalyzat szerinti, a kotelezettségvallalasra meghatarozott eljarasi és hataskori
szabalyok az irdnyadoak.

2.1.1. A gazdalkodasi jogkorok korlatozasa, szankciok

A gazdalkodasi jogkorok korlatozasara a kotelezettségvallalasi szabalyok betartdsa és az
Egyetem gazdalkodasa stabilitasdnak biztositasa érdekében, a jogszeriitleniil kotelezettséget
vallaloé, ellenjegyzést végzOd, szadmlaigazold, utalvanyozod, a  kotelezettségvallalas
nyilvantartdsanak szabalyait be nem tarto, vagy a kotelezettségvallalasi szabalyzatot mas modon
megsértd személyek esetében keriil sor. Ennek keretében a kotelezettségvallalasi jogosultsagot a
rektor, a kancellar, a Klinikai Kézpont elndke; a pénziigyi ellenjegyzési, szamlaigazolasi és az
utalvanyozasi jog gyakorlasat a kancellar jogosult visszavonni és tovabbi intézkedéseket hozni.
Az alkalmazhato intézkedések:

a) a gazdalkodasi jogkor atmeneti visszavonasa (magasabb szintre helyezése), amely, ha a
kotelezettségvallalasi, vagy a pénziigyi ellenjegyzdi jogkort is érinti, akkor meg kell
hatarozni az 4tmeneti korlatozés idejére a kotelezettségvallald vagy pénziigyi ellenjegyzd
személyt, (a kotelezettségvallalasi, pénziligyi ellenjegyzési jog felfiiggesztése hatarozott
id6tartamra),

b) a kotelezettségvallalasi/szakmai
teljesitésigazolasi/ellenjegyzési/szamlaigazolasi/utalvanyozasi  jogkoér — végleges, vagy
atmeneti idére vonatkozé sziikitése (értékhatar csokkentése, kotelezettségvallalas tipusanak,
vagy a kotelezettségvallalds tartalmanak sziikitése), amelyben meg kell hatdrozni a
kotelezettsegvallalasi, szakmai teljesitésigazolasi, pénziigyi ellenjegyzési, szamlaigazolasi
vagy utalvanyozasi jogkor gyakorlasara jogosult személyt,

C) a gazdalkodasi jogkorok szabalytalan gyakorlasa vagy annak elmulasztasa esetén a rektor, a
kancellar vagy a Klinikai Koézpont elndke, tovabba a gazdasagi foigazgatd a szabalyokat
megsértd személy felé — a munkaltatoi jogkor gyakorlojan keresztiil - figyelemfelhivassal
¢lhet, vagy irasbeli figyelmeztetésben részesithet,

d) a szabalyzatban foglaltak sulyos megsértése esetén munkaiigyi szankciok érvényesitése.

A (2) bekezdés szerinti szankciot a rektor, a kancellar, a Klinikai Kézpont elndke az altaluk

delegalt gazdalkodasi, kotelezettségvallalasi és szakmai ellenjegyzési, a kancellar pedig a

pénziigyi ellenjegyzési, utalvanyozasi jogkor esetében alkalmazhatja.

2.1.2. Az 6sszeférhetetlenség szabalyozasa

A kotelezettségvallalo és a pénzligyi ellenjegyz0 — ugyanazon gazdasagi eseményre
vonatkozoan az egyiittes képviseletben érvényes kettés mindségben torténd alairas kivételével —
azonos személy nem lehet. A szamlaigazolo ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozésra jogosult €s a teljesitést igazold személlyel.
A kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, szdmlaigazolasi, utalvanyozasi ¢és teljesités
igazolasara iranyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységet a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzéatartozoja, vagy a maga javara latna el.
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2.2. Az ellenjegyzés fogalma jelen szabalyzat alkalmazasaban

A kotelezettségvallalas ellenjegyzése a kotelezettségvallalas engedélyezése annak alapjan, hogy az
pénziigyi, szakmai és jogi szempontbol megfelel-e a vonatkozd jogszabalyokban, vagy a
szabalyzatban eldirt kritériumoknak.

2.2.1.Szakmai megfelel6ség

(1) A Kkotelezettségvallalasi  dokumentum  szakmai  megfeleléségének  igazolasa a
kotelezettségvallalasért felelds szervezeti egység feladata. A kotelezettségvallalo egyben a
szakmai megfeleloséget igazold személy. A kotelezettségvallald kijelolhet masik szakmai
teljesitésigazoldsra jogosult személyt, ezt a kotelezettségvallalds dokumentumdban rdgziteni
kell.

(2) A nem természetes személlyel kotott egészségiigyi kozremiikodoi szerzoédések esetén a Klinikai
Kozpont elndke jogosult a szakmai megfeleldség igazolasara.

2.2.2.Pénziigyi ellenjegyzés

(1) A Szenatus gazdasagi kihatassal jaro dontései tekintetében, a rektor, a Klinikai Kozpont
elnokének kotelezettségvallalasa, valamint az SZMSZ-ben meghatarozott iligyek korében a
pénziigyi feltételek biztositasa érdekében a pénziigyi ellenjegyzési jogot a kancellar gyakorolja,
amely a Szenatus, tovabba az Egyetemnek az alapitd okiratban meghatarozott vezetdje
gazdasagi kovetkezménnyel jar6 dontéseinek/kotelezettségvallaldsainak érvényességi kelléke. A
kancellar e jogkorét a jelen szabalyzat végrehajtasara iranyuld utasitasban atruhazhatja.

(2) Nem adhat6 at a Kiemelt kotelezettségvallalas esetében a kotelezettségvallalasi, valamint a
kancellari pénziigyi ellenjegyzési jogkor. Ezen esetben a helyettesités altalanos szabélyai az
iranyadoak.

(3) A kancellar kotelezettségvallalasa esetében — kivéve az egyiittes képviseletet — a kancellar
delegalasa alapjan, az altala felhatalmazott személy jogosult pénziigyi ellenjegyzésre, aki ebben
a hatas- és jogkorében nem utasithato.

(4) A pénziigyi ellenjegyzonek az ellenjegyzést megelézoen meg kell gy6zddnie az integralt
informatikai rendszerben nyilvantartott adatok, valamint a pénziigyi tervezéshez rendelkezésre
allo egyéb informaciok alapjan arrol, hogy a kotelezettségvallalashoz a 2.3.1. pont (1) bekezdés
szerinti feltétel teljesiil.

(5) Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az eldirtaknak, a pénziigyi ellenjegyz6 errdl
irasban tajékoztatja a kotelezettségvallalot. Amennyiben ennek ellenére a kotelezettségvallalo
tovabbra is fenntartja a kotelezettségvallalas igényét, Uigy a pénziigyi ellenjegyzd irdsban
tajékoztatja a fedezet hianyaban tervezett kotelezettségvallalasrol a rektort, a kancellart vagy a
Klinikai Kézpont elnékét, amennyiben a nem megfeleld kotelezettségvallalas a rektor, vagy a
Klinikai Kozpont elndkének iranyitasi jogkorét érinti, valamint minden esetben a gazdasagi
foigazgatot.
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2.3. Kotelezettségvallalas

2.3.1. Altalanos szabalyok

Pénziigyi kotelezettségvallalasra
a) az elfogadott és érvényes koltségvetés kereteinek terhére — az azokat terhelé korabbi
kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett Gsszegii szabad keret
mértékéig keriilhet sor,
b) vagy abban az esetben, ha biztositott a koltséghelyen, hogy a pénziigyi fedezet rendelkezésre
fog allni a tervezett kifizetési idopontokban, azaz a megtervezett és varhatdéan befoly6 bevétel
— figyelembe véve a tervezett kifizetési idOpontokig varhatd kifizetéseket — biztositja a
fedezetet, amelyet a kancellar, illetve az altala az el6zetes pénziigyi keret megnyitasara
jogosult személy igazol, és a
c) akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.
A Kkotelezettségvallalasi joggal rendelkezé személyt a felel6sségi korébe rendelt keret(ek) —
koltséghely — terhére, vagy a jogiigylet tipusa szerint addig a mértékig illeti meg a
kotelezettségvallalas jogkore, amig a kotelezettségvallalasra sziikséges fedezet az (1)
bekezdésben foglaltak szerint rendelkezésre all a jelen szabalyzat és ennek felhatalmazasa
alapjan kiadott utasitas tovabbi rendelkezéseinek figyelembevételével.
Az (1) bekezdés b) pontja szerinti esetben az elézetes pénziigyi keret megnyitasara jogosult
személy:
a) a szervezeti egységek koltséghelyein 10 mFt értékhatarig a kontrolling igazgato,
b) a szervezeti egységek koltséghelyein 10mFt értékhatar felett a gazdasagi foigazgatd, vagy a
gazdasagi foigazgato-helyettes,
C) az egyetemi koOzponti alapok esetében — ide nem értve a Stratégiai Alapot — 100 mFt
értékhatarig a gazdasagi foigazgatd vagy a gazdasagi féigazgatd-helyettes,
d) az egyetemi koOzponti alapok esetében — ide nem értve a Stratégiai Alapot — 100 mFt
értékhatar felett a kancellar,
e) a Stratégiai Alap esetében a kancellar.
A kotelezettségvallalasra vonatkozo rendelkezéseket abban az esetben is alkalmazni kell, amikor
annak targya a korabban megallapitott fizetési kotelezettségek Osszegének novelése, vagy az
érintett évek kozotti megoszlasanak modositasa.
A kotelezettségvallalas dokumentumai:
a) egészségiigyi szolgalati jogviszony vagy munkaviszony létrehozasara, modositasara iranyuld
okirat,
b) szerz6dés (egyszerisitett és az egyedi szerzodések), fizetési kotelezettségtol fliggetlentiil,
C) aru vagy szolgaltatas megrendelése,
d) a kozbeszerzési eljaras esetén az ajanlattételi-, részvételi felhivas dokumentumai,
e) minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely
feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol fliggd fizetési kotelezettséget tartalmaz.
Az Egyetem Beszerzési szabalyzataval, valamint a Szerzodéskotési szabalyzattal 6sszhangban a
kotelezettségvallalas eldzetes irasos dokumentuma a Beszerzést Mindsitd Lap (BML), amely a
jogosultak alairasat kovetden elzetes pénziigyi keretlekotést jelent, de amely nem mindsiil még
kotelezettségvallalasnak.
Nem sziikséges eldzetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesités€¢hez, amely:
a) a fizetési szamlakrol a szamlavezet6 altal leemelt dij, juttatas, vagy
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b) késedelmi potlék, vagy

) adofizetési kotelezettség, vagy

d) jogszabalyon, jogerGs vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birdsagi, hatosagi
dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg megallapitasanak
modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd kotelezd dontésen
alapul6 kotelezettségek esetén,

e) a kancellar altal utasitasban meghatarozott olyan eset, amikor a kotelezettségvallalas fedezete
az Egyetem szervezetén beliili szolgaltatasnyujtason, vagy eszkozbeszerzésen ¢és ehhez
kapcsolodo belsd elszamoldson alapul (atkonyvelés), €s a keretlehivasra, vagy a szolgéltatas
megrendelésére jogosult, valamint a kotelezettségvallalo személye eltér egymastol.

A nettdé kétszazezer (200 000 Ft) forint alatti kotelezettségek esetén — jogszabaly, kozjogi

szervezetszabalyozd eszkdz, tdmogatasi szerzOdés, illetdleg a jelen szabélyzat -eltérd

rendelkezése hidnyaban — nem sziikséges az eldzetes irasbeli kotelezettségvallalas és az eldzetes
pénziigyi ellenjegyzés, elegendd a pénziigyi teljesités esedékessége eldtt az SAP megrendelés
rogzitése, amennyiben a beszerzendo termék vagy szolgaltatas:

a) nem kozbeszerzés koteles a Beszerzési szabalyzat alapjan;

b) nem szerzédéskoteles a Szerzodéskotési Szabalyzat alapjan;

C) nem palyazati forrasbol finanszirozott.

Szamlaigazolas, utalvanyozas, nyilvantartas ezekben az esetekben is sziikséges.

A kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, szdmlaigazolasra, utalvanyozasra (a tovabbiakban

egylitt: intézkedésre) jogosult — vagy a jogosult felhatalmazasa alapjan eljaré — személy ezen

jogkorének gyakorlasat a kotelezettségvallalas dokumentumén oly modon sziikséges feltiintetni,
hogy a jogosult neve (név olvashatéd kiirasa vagy névbélyegzé hasznalata és alairas egyiittes
hasznalata), intézkedésének jogcime, id6pontja egyértelmiien megallapithato legyen.

(10) A jelen szabalyzat a kotelezettségvallalasra meghatarozott eljarasi és hataskori szabalyokat

1)

()
©)

(4)

rendeli alkalmazni az Egyetem részére szolgaltatasi vagy egyéb gazdasdgi kihatasi bevételek
beszedésére vonatkozd  jognyilatkozatok tekintetében is. A  bevételek beszedési
kotelezettségének végrehajtasa soran a szabalyzat eldirasait megfelelden kell alkalmazni.

2.3.2.Kotelezettségvallalasra jogosultak

2.3.2.1. Altalanos szabalyok

Jogokat és kotelezettségeket az arra hataskorrel rendelkezd ¢€s a kotelezettségvallalasra
vonatkoz6 utasitas rendelkezéseinek is megfeleld egyetemi vezetd az Egyetem nevében
szerezhet, vallalhat.

Kotelezettségvallalasra az Egyetem képviseletében jogosult a rektor vagy a kancellar, a Klinikai
Kozpont képviseletében a Klinikai Kézpont elndke.

A kotelezettségvallaldsra jogosultak részére torténé hataskor atadasanak eseteit (Altalanos,
delegalt kotelezettségvallalas), tovabba a kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzo
személyét jelen szabalyzat felhatalmazasa alapjan a rektor, a kancellar és a Klinikai Kézpont
elndoke kozos utasitasban hatdrozza meg. Az atruhdzott hataskort a kotelezettségvallald nem
adhatja tovabb.

A munkaltatéi jogkort gyakorld vezeté — a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjérdl szolo
rektori-kancellari-Klinikai ~ Kozpont elnoki  utasitasban  foglaltakkal — G&sszhangban -
kotelezettségvallalasi jogot gyakorol a munkaltatéi jogkorének gyakorlasa korébe tartozo
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munkavallalok személyi jellegii koltségeinek elszamolasara alkalmazott koltséghelyek/PST-k

személyi jellegli pénziigyi keretei felett.

(5) A rektor, a kancellar, a Klinikai Kozpont elndke altal gyakorolt kotelezettségvallalas esetében a
helyettesités jogkore jogszabalyban és a Szervezeti és miikddési szabalyzatban (a tovabbiakban:
SZMSZ) meghatarozott feltétel szerint gyakorolhato.

(6) Az Altalanos, delegalt kotelezettségvallalas esetén a kotelezettségvallalo és a pénziigyi
ellenjegyz6 tavolléte esetére masodlagos jogkorgyakorld (helyettes) személyt kell kijelolni, aki
sajat nevében jar el és megfelel a kotelezettségvallalora vonatkozod kovetelményeknek. A
helyettes részére a névre szolo felhatalmazast a jelen szabalyzatban az Altalanos, delegalt
jogkorben eljard kotelezettségvallalo részére kiadott felhatalmazasra vonatkozo feltételek és
szabalyok alkalmazasaval kell kiadni.

(7) A pénziigyi ellenjegyz6 tavolléte esetére masodlagos jogkorgyakorld (helyettes) személyt kell
kijelolni, aki a pénziigyi ellenjegyzé részére kiadott felhatalmazéasra vonatkozo feltételek és
szabalyok alkalmazasaval a kancelldr altal kijelolt személy

(8) Amennyiben az (5) bekezdésben meghatarozottak szerint a masodlagos jogkorgyakorld nem
jelolhetd ki, abban az esetben az Altalanos, delegalt kotelezettségvallald, pénziigyi ellenjegyzd
helyett, a kotelezettségvallalasra, vagy a pénziigyi ellenjegyzésre az eredeti jogkorgyakorld
jogosult (rektor, vagy a kancellar, vagy a Klinikai Kézpont elnoke).

(9) A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo jogosultsag megsziinik:

a) a jogosult jogviszonyanak megsziinése esetén, annak idépontjaban,

b) a kotelezettségvallalashoz, pénziigyi ellenjegyzéshez kapcsolodod vezetdi pozicid megsziinése
esetén a munkaszerzdés vagy egészségiigyi szolgalati munkaszerz6dés modositasa szerinti
1dépontban,

C) a kotelezettségvallalod, pénziigyi ellenjegyz6 munkakorének olyan valtozasa esetén, amely e
jogkorének megtartasat nem teszi lehetdvé, a munkaszerzodés vagy egészségligyi szolgalati
munkaszerz6dés modositasa szerinti iddpontban,

d) a felhatalmazas felfliggesztése, vagy visszavonasa esetén a felhatalmazas felfiiggesztésének,
vagy visszavondsanak idOpontjaban.

(10) A kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési jogkor korlatozasa, sziikitése esetén az erre
vonatkoz6 dokumentumban a korlatozas, vagy sziikités idOtartamat, tartalmat, vagy targyat meg
kell hatarozni.

2.3.2.2. A kotelezettségvallalasra  jogosultak és a pénziigyi ellenjegyzok
nyilvantartasa

(1) A Kkotelezettségvallalasra jogosultak és a pénziigyi ellenjegyz6k nyilvantartasat — a jelen
szabalyzatban ¢és annak felhatalmazdsa alapjan kiadott wutasitdsban meghatarozott
kotelezettségvallalasi jogkorok figyelembevételével — a Gazdalkodas-feliigyeleti 0sztaly vezeti.

(2) A jelen szabalyzat hatalybalépését kovetden a szabalyzat hatalybalépésekor mar kiadott
felhatalmazasok a (3) bekezdés szerinti feliilvizsgalatig hatalyban maradnak. Amennyiben 1j
felhatalmazas kiadasa sziikséges, a jelen szabalyzat rendelkezései szerint keriil sor annak
kiadasara.

(3) A jelen szabalyzat hatalybalépésekor hatalyos felhatalmazasokat a Gazdalkodasfeliigyeleti
Osztaly feliilvizsgalja. Amennyiben valamely kotelezettségvallalasi jogkdrrel rendelkezd
személy — ideértve a masodlagos jogkorgyakorlot (helyettest) iS - a jelen szabalyzat
rendelkezéseinek nem felel meg és a feliilvizsgalat eredményeként nem kapott 0j felhatalmazast
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a kotelezettségvallalasra vonatkozo felhatalmazasa a jelen szabalyzat erejénél fogva 2023.
marcius 31-én hatalyat veszti.

2.3.3. A kotelezettségvallalas idGtartama

(1) A targyévi koltségvetés terhére a koltségvetési év december 31-ét kovetden esedékes hatarozott
¢s hatarozatlan idejli fizetési kotelezettség esetén:
a) a december 31-ig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év,
b) a december 31-ét kovetben esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti év

koltségvetése terhére vallalhatok.

(2) Hatarozatlan idére vallalt kotelezettség értékét a koltségvetési évben és az azt kdvetd harom
éven keresztiil a fizetési kotelezettségek 0sszegeként kell meghatarozni.

(3) Targyéven tali kotelezettség akkor vallalhatd, ha a kotelezettségvallalas id6pontjaban ismert
feltételek mellett az Egyetem az esedékesség iddpontjaban kotelezettségének a rendeltetésszerti
mikddés veszélyeztetése nélkiil eleget tud tenni.

2.4. Teljesitésigazolas

(1) A teljesitésigazolas a partner altal kiallitott szamla befogadasanak feltételét képez6 olyan
dokumentum, amely hitelt érdemlden rogziti a partner részerdl torténd teljesités tényét.
A teljesités igazoldsa a szerzddésben rogzitett dokumentumok alapjan és az ott rogzitett modon
¢s iddben torténik. A szakmai teljesitésigazolas olyan feleldsségvallalassal egyiitt jaro igazolas,
amely a szamlaigazolas és az utalvanyozas alapja.

2.5. Szamlaigazolas

(1) A kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan a szamlaigazolonak ellendriznie kell a
befogadott szamla alaki és tartalmi szabalyszerliségét, 6sszegszeriiséget.

(2) Amennyiben a szamlaigazol6 a vizsgalat soran az eléirasok megsértését tapasztalja, koteles ezt
jelezni az utalvanyozonak és egyidejlileg a gazdasagi féigazgatonak.

(3) A szamlaigazolasnak tartalmaznia kell a szamlaigazolasra utaldo megjel6lést és a szamlaigazold
keltezéssel ellatott alairasat.

(4) A szamlaigazolo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon személy is lehet.

2.6. Utalvanyozas

(1) A kiadasok terhére torténd utalvanyozasra a teljesités igazolasat, és az annak alapjan
végrehajtott szamlaigazolast kovetden kertiilhet sor.
(2) Utalvanyozasra a kancellar, és az altala feljogositott személy jogosult.

2.7. Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

(1) A kotelezettségvallalast kovetdéen haladéktalanul gondoskodni kell annak a SAP integralt
informatikai rendszerben vald nyilvantartdsba vételérdl, és a kotelezettségvallalas értékébol a
koltségvetési év €s az azt kovetd évek szabad keretet terheld rész lekotésérdl, biztositva a
jogszabalyokban eldirt analitikus nyilvantartdsi kotelezettséget, amelybdl megallapithaté az
évenkénti kotelezettségvallalasok dsszege.

(2) Az integralt informatikai rendszer moduljai automatikusan biztositjak, hogy szamlat igazolni
majd konyvelni, csak nyilvantartasba vett kotelezettségvallalas utan lehet.
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A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szdmba kell venni az abbdl szdrmazo
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség
bekovetkezése bizonytalan vagy kiilon jovébeli nyilatkozattol fiigg. Ha a fizetési kotelezettség
jovobeni mértéke nem hatarozhaté meg pontosan, a koriilmények ¢és az eldzd évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdaségi, tarsadalmi koriilmények
kozott — az ésszerii gazdalkodas mellett — realis legmagasabb Osszegli kotelezettséget kell
feltételezni.

Fentiek alol kivételt képeznek:

a) Az elozetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igénylé kifizetések, melyekhez a
kotelezettségvallalo szobeli engedélyezése sziikséges, és a teljesitéssel egyidejlileg torténik a
kotelezettségvallalas rogzitése az integralt informatikai rendszerben. Ezen beszerzéseknél a
Szamviteli Politika III. Konyv Pénzkezelési Szabalyzat vonatkozo eldirdsai szerint kell
eljarni.

b) Az életmentd beavatkozas esetén, vagy tartds egészségkarosodas megakadalyozasa, az élet-
¢és baleset veszEly elharitasa, a jelentds vagyoni kar megakadalyozasa, az ellatas biztonsagat
vesz€lyeztetd hibdk elharitasa miatt felmeriild indokoltan siirgds esetek megrendelései.
Amennyiben a  megrendelések  telefonon, vagy széban  jonnek létre, a
kotelezettségvallalasokat a megrendelést kovetd 2 munkanapon beliil kell rogziteni a SAP
integralt informatikai rendszerben.

A jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birdsagi, hatdsagi
dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség vagy a felek valamennyi jogat és kotelezettségét
megallapitd kotelezd eldirason alapuld fizetési kotelezettség esetén a teljesitett kifizetésekkel
egyidejlileg kell annak adatait és a kifizetés 0sszegét nyilvantartdsba venni. A jelen bekezdés
szerinti nyilvantartads tartalmarél, a feladatok meghatdrozasardl, és tobb szervezeti egység
kozremiikodése esetén az egyiittmiikddés szabalyairol a kancellar utasitdsban rendelkezik.

A kotelezettségvallalds modosulasa, meghitusuldsa, megsziinése esetén haladéktalanul

gondoskodni kell a nyilvantartasban szerepld adatok modositasarol.

2.8. Kozpontilag kezelt feladatok keretei a kotelezettségvallalas rendszerében

Az intézményi koltségvetés mellékletében a kozpontilag kezelt, egyetemi szinten ellatando
feladatokra, kozpontilag képzett pénziigyi keretek esetében a keretek kezeléséért felel6s
személyt a jelen szabalyzat felhatalmazasa alapjan kiadott utasitdsban, a kotelezettségvallalasra
iranyado6 szabalyok figyelembevételével kell kijeldlni.

Ezen pénziigyi keretek felhasznalasaért a kijelolt személyt terheli a feleldsség.

3. EGYEB RENDELKEZESEK

(1)

)

Jelen szabalyzat mellékletét képezd nyomtatvanyok szerkeszthetd formatumban torténd
kozzétételérol a Gazdasagi Foigazgatosag gondoskodik a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag (JIF)
honlapjan elérhetd formanyomtatvanytarban.

A kotelezettségvallalasra, és a pénziigyi ellenjegyzésre atadott hataskorben jogosultak korét, a
jogosultsag atadasara vonatkozo tligyletek tipusait és az atadott hataskor gyakorlasanak eseteit, €s
a delegalas rendjét rektori-kancellari-Klinikai Kdzpont elndki egyiittes utasitas tartalmazza.
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4. ATMENETI RENDELKEZESEK

1)
()

©)

(4)

Q)

(6)

(7)

Jelen szabalyzat a kozzététel napjan 1ép hatalyba.

A jelen szabalyzat hatalybalépésekor mar folyamatban 1év0 kotelezettségvallalas esetén a
szabalyzat hatdlyba 1épését megel6z0 napon hatdlyos kotelezettségvallalasi szabalyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A jelen szabalyzat hatdlybalépésének napjan indult kotelezettségvallalds esetén — ideértve a
hatalyos kotelezettségvallalas modositasara irdnyuld kezdeményezést is - a jelen szabalyzat
rendelkezései alapjan kell eljarni, azzal, hogy a kotelezettségvallalok és pénziigyi ellenjegyzok
hiteles nyilvantartasanak hatalyba 1épéséig a hatalyba 1épést megelézéen kiadott delegalasok - a
2.3.2.2. pont (2)-(3) bekezdéseire figyelemmel - hatalyban maradnak.

Az atmeneti rendelkezések alkalmazédsa sordn folyamatban 1évd kotelezettségvallaldsnak
mindsiil a kotelezettségvallalas érdekében kiilso féllel torténd, a kotelezettségvallalasra irdnyuld
szandékot tartalmazo targyalas eredményeként a kotelezettségvallalas feltételeiben torténd
megegyezés alapjan a kotelezettségvallalasi dokumentum aldirdsra dokumentalt formaban
torténd elinditasa.

A jelen szabalyzat azon rendelkezései, amelyek a kotelezettségvallalas hiteles nyilvantartasara
vonatkoznak a rektor, a kancellar és a Klinikai Kozpont elndke altal ezen nyilvantartas
hatalybaléptetetésére kiadasra keriilé utasitasban foglalt idépontban 1épnek majd hatalyba.

A jelen szabalyzat 2.3.2.2. pontja szerinti szoveg a jelen szabalyzat hatalybalépésétol a
kotelezettségvallalasra és a pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak hiteles nyilvantartasara
vonatkozd hatalyba 1éptet6 rektori-kancellari-Klinikai Kézpont elndki utasitas kiadasaig marad
hatalyban.

A jelen szabalyzat 2.3.2.2. pontja a kotelezettségvallalasra és a pénziigyi ellenjegyzésre
jogosultak hiteles elektronikus nyilvantartasanak hatalybaléptetésérél rendelkezd utasitas
hatalybalépésétol hatalyos szovege a kdvetkezo:

(1) A kotelezettségvallalasra jogosultak és a pénziigyi ellenjegyzok hiteles nyilvantartasat — a
jelen szabalyzatban és annak felhatalmazasa alapjan kiadott utasitdsban meghatarozott
kotelezettségvallalasi jogkorok figyelembevételével — a Gazdalkodas-feliigyeleti osztaly az
erre a célra létrehozott hiteles elektronikus nyilvantartasi rendszerben vezeti.

(2) Kotelezettségvallalasra és pénziigyi ellenjegyzésre a nyilvantartasba bejegyzett személy
jogosult. A nyilvantartds hitelesen tartalmazza a kotelezettségvallalasra és a pénziigyi
ellenjegyzésre jogosultak személyét.

(3) A nyilvantartasba vétel kezdeményezésére elektronikus uton keriil sor. A nyilvantartasba
vétel az 1.-2. sz. melléklet szerinti bejelenté/valtozas bejelentd tlrlap alkalmazasaval,
tovabba az alairasbejelentd trlap kitoltésével kezdeményezhetd. A felhatalmazas kiadasara
elektronikus Uton keriil sor. A kotelezettségvallalasi és a pénziigyi ellenjegyzdi jogkor a
nyilvantartasba vétel idépontjatdl gyakorolhato.

(4) A koltséghely/PST létrehozasat kovetden a kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz6
részére torténd felhatalmazas kiadésa elektronikus uton torténik. A kotelezettségvallalo és
helyettese(i) részére a felhatalmazast a rektor, a kancellar vagy a Klinikai Kozpont elndke
adja ki, a pénziigyi ellenjegyz0 ¢és helyettese(i) részére a felhatalmazast a kancellar adja ki.
A felhatalmazas el0készitése a Gazdalkodas-feliigyeleti Osztaly feladata.
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(5) A nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazza kotelezéen:
a) koltséghely/PST kodja és megnevezése,
b) a szervezeti egység SZMSZ szerinti megnevezése,
C) a targyév Kkoltségvetésében szerepld kozpontilag kezelt feladatok koltséghely/PST
kotelezettségvallaloja/pénziigyi ellenjegyzdje
d) a nyilvantartasba vétel id6pontja,
e) kotelezettségvallalasi jogkor eredeti jogosultja vezetdi beosztas és név megjeldlésével,
f) a kotelezettségvallalasra jogosult személy vezetOi beosztas és név megjeldlésével,
g) a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személy beosztas és név megjelolésével,
h) a masodlagos kotelezettségvallaloi jogkorgyakorld beosztas és név megjeldlésével,
1) a masodlagos pénziigyi ellenjegyz6i jogkorgyakorld beosztas és név megjeldlésével,
J) utalvanyozasi feladatot ellato személy.

(6) A nyilvantartas tartalmazza a Kiemelt kotelezettségvallalok, és az Altalanos, delegalt
kotelezettségvallalasra  jogosult személyeket is. Amennyiben egy személy tobb
mindségében is jogosult kotelezettségvallalasra, vagy tobb tipust kotelezettségvallalasra is
jogosult, részére egy felhatalmazas is kiadhato.

(7) A felhatalmazas visszavonasara vagy korlatozasara a jelen szabalyzatban meghatarozottak
figyelembevételével azok kiadadsara vonatkozd hataskori és eljardsi szabalyok az
iranyadoak.

(8) A szamlaigazolasra vonatkozo feladatot a jelen szabalyzat rendelkezéseinek
figyelembevételével a munkakori leirasban kell rogziteni.

(9) A szakmai teljesitésigazol6 kijelolésére a szervezeti egység ligyrendjének rendelkezései az
iranyadoak.

(10) A nyilvantartas adatai egyetemen beliili halézaton minden egyetemi polgar szamara
nyilvanosak. A nyilvantartas a Kiemelt kotelezettségvallalok személyére és az Altalanos,
delegalt kotelezettségvallalok személyére vonatkoz6 adatai nyilvanosak.”

(8) A kotelezettségvallaloi nyilvantartas hitelessége érdekében a felhatalmazas kiadasara vonatkozo

eljarasrendet a rektor, a kancellar és a Klinikai Kozpont elndke altal meghatarozott utasitds
tartalmazza.

4.3. A kovetkez6 rendelkezések a jelen szabalyzat hatalyba 1épésének napjan hatalyukat vesztik:

Alkalmazotti szabalyzat

2.4.2. Pénzugyi feltételek (2) bekezdés

Adomanyok, ajandékok
elfogadasanak rendje

Tartalomjegyzék 2.4. pont 2.4.2. alpont cime
2.3. alpont (2) bekezdés

2.4.1. alpont (1) bekezdés

2.4.2. alpont cime

Allatkisérleti szabélyzat

2.2.3.1. A kisérleti allatok beszerzése (4) bekezdés

Belso ellendrzési kézikonyv

4.1.5. Helyettesités 1. mondat
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Belso kontrollrendszer
szabalyzata

1. szamu melléklet Ellendrzési nyomvonal 12. sor 5. oszlop

Beszerzési szabalyzat

1.2. A szabalyzat hatalya (2) bekezdés
2.1.2. Beszerzések kezdeményezése (15) bekezdes
2.4.1. Altalanos rendelkezések (6) bekezdés

Erasmus+ szabalyzat

2.2.1.1.1. A mobilitasi programok finanszirozasi rendje

(10) bekezdés

2.2.1.1.2. Palyaztatas, szerz6déskotés €s beszamolas rendje

(17) bekezdés

2.2.1.2.1. A mobilitasi programok finanszirozasi rendje

(7) bekezdés

2.2.1.2.2. A palyaztatas, a szerz6déskotés €s a beszamolas rendje
(6) bekezdés

2.2.2. Taxi szolgaltatas igénybevételére jogosultak

(8) bekezdés a) pont
Gépjarmii- és taxihasznalat 2.2.3.3. Egyéb rendelkezések
rendje (1) bekezdés

2.2.3.3. Egyéb rendelkezések

(9) bekezdés

Gyogyszerellatasi szabalyzat

2.3.1.1. Az EGYGYSZI gyogyszerellatassal kapcsolatos tevékenységi kore
(4) bekezdés

3.3. Klinikak gyogyszerrendelései, EGYGYSZI gyogyszerkiadasa

(3) bekezdés

Informatikai szabalyzat II.
Konyv Tavkozlési szabalyzat

2. Altalanos rendelkezések (2) bekezdés ,,mint kitelezettségvallalo™
szovegrész

Kikiildetési és utazasi
koltségtéritési szabalyzat

2.2.1. A kilfoldi kikiildetés rendje (3) bekezdés a), b), ¢) pont

Klinikai kutatasok-
vizsgalatok szabalyzata

2.1.2.2. Szerzédésalairasi szakasz (6) bekezdes
5. ATMENETI RENDELKEZESEK (1) bekezdés a), b) pont

Konyvtarhasznalati
szabalyzat

2.4. Az egyedi konyvtarhasznalati rendek (3) bekezdés

Rendezvényszervezési és
rendezvénybiztositasi
szabalyzat

2.6.1. Rendezvények kotelezettség vallalasa (1) bekezdés

Reprezentacios kiadasok
szabalyzata

2.1. A reprezentacios kiadasok felosztasa (3) bekezdés

Semmelweis Tudomanyos ¢€s
Innovaciés Alap
miukodtetésének és
felhasznalasanak
eljarasrendje

2.3.2 Dontéshozatal (6) bekezdés utols6 mondat, (11) bekezdés ,,a STIA
kotelezettségvallaloja a rektor, pénziigyi ellenjegyzdje a gazdasagi
foigazgatd” szovegrész,
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ST SRS ) o) s, (e ezl (5) beemdlis

5. MELLEKLETEK (FORMANYOMTATVANYTARBAN ELERHETO):
1. sz. melléklet - Alairas Bejelentd Adatlap
2. sz. melléklet - BEJELENTO/VALTOZASBEJELENTO ADATLAP

16
Hatalybalépés idépontja: 2022. december 21.



