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A jelen szabalyzat célja az Allatorvostudomanyi Egyetemen (a tovabbiakban: Egyetem) a
munkajogi és polgari jogi iratok érvényességének, aldirasi rendjének, valamint a pénziigyi
teljesités rendjének szabdlyozésa, a feleldsségi korok €s jogosultsdgok meghatirozasa annak
érdekében, hogy az Egyetem az Alapité Okiratdban meghatarozott feladatokat a rendelkezésre
allo forrasokkal a leghatékonyabban, leggazdasagosabban és legeredményesebben lathassa el.

Az utasitas hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére ¢s munkavallaldjara,
fliggetleniil attol, hogy az alkalmazds munkaviszony, vagy egyéb jogviszony keretében
torténik, valamint az Egyetem hallgatdira.

Kotelezettségvallalas

1.§

(1) Kotelezettségvallalas: kotelezettségvallalasnak mindsiil minden pénziigyi kihatassal bird
kotelezettségre  iranyuld,  szabalyszerlien  megtett  jognyilatkozat, amelyen a
kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre jogosult alairasanak egyiittesen szerepelnie kell.

(2) Kotelezettségvallalasnak minésiil kiilonosen a munkavégzésre iranyulé munkaszerzodés,
megbizasi, vallalkozasi, bérleti, tanacsadoi, tamogatasi szerzddés, egylittmikodési
megallapodds,  valamint minden olyan egyéb  dokumentum, jegyzOkonyv,
kotelezettségvallalas, amely az Egyetem szamara fizetési, vagy ellenszolgaltatasi
kotelezettséget keletkeztet.

(3) A kotelezettségvallalasi jog és az alairasi jog gyakorléja a rektor, aki az Egyetemet
harmadik személyek felé képviselheti. Az alairasi jogkort a rektor az Egyetem
munkavallaléjara kiilon rendelkezésben delegalhatja.

(4) A delegalas rendje a kdvetkezo:
1. Munkajogi dokumentumok

Munkajogi kotelezettségvallalasok esetében alairasra jogosult a rektor. Munkajogi
kotelezettségvallalasok — aldirasanak  delegalasi rendje kiilon szabalyozasban  kertil
meghatarozasra. A rektorhelyettesekre delegalt jogkordket kiilon utasitas tartalmazza.

2. Nem munkaiigyi dokumentum

Minden nem munkaiigyinek mindsiil6 kotelezettségvallalas alairasara alapesetben a rektor
jogosult, ezen jogkdr delegalasi rendje a kovetkezoképp alakul.

(5) Minden 3 millio forint egyedi értéket meghalado kotelezettségvallalas alairasara a rektor
jogosult, akinek akadalyoztatasa vagy tavolléte esetében az arra helyettesitésre kijelolt
rektorhelyettes jogosult.



(6) A tanszékek és tanszéki jogallasu egységek milkodéséhez és az oktatasi kutatasi
tevékenységhez sziikséges kotelezettségvallalasok alairasara a tanszékvezeté jogosult.

(7) Tobb tanszék mikodéséhez sziikséges kotelezettségvallalas esetében a  kijeldlt
rektorhelyettes jogosult az alairasra.

(8) A kozponti szervezeti egységek miikodéséhez sziikséges kotelezettségvallalasra az adott
szervezeti egység vezetdje, illetve a Rektori Hivatal szervezeti egységeinek esetében a
fotitkar jogosult.

(9) Ingatlanok iizemeltetésével, karbantartasaval, beruhazasaval 0Osszefiiggd
kotelezettségvallalasok alairasara a miiszaki osztaly vezetéje jogosult.

(10) Informatikai eszkozok és rendszerek iizemeltetésével, egyetemi informatikai és
biztonsagszervezési feladatokkal Osszefiiggd kotelezettségvallalasok —alairdsara az
informatikai és biztonsagi igazgaté jogosult.

(11) HOK, DHOK miikddéséhez sziikséges kotelezettségvallalasok alairasara az oktatési
rektorhelyettes jogosult.

(12) Palyazati forrasbol megvalosulo kotelezettségvallalasok esetében alairasra a rektor altal
a palyazatokért felelds rektorhelyettes eldterjesztésére kijeldlt szervezeti egység vezetdje,
annak tavollétében a palyazatokért felel6s rektorhelyettes jogosult.

Pénziigyi ellenjegyzés

3. §

(1) A harmadik felekkel szembeni pénziigyi kotelezettségvallalashoz fOszabaly szerint a
gazdasagi foigazgato - illetve tavollétében, vagy ha a kotelezettségvallalo a gazdasagi
foigazgatd, akkor a kontrolling osztilyvezetd pénziigyi ellenjegyzése sziikséges, amely
kotelezettségvallalashoz sziikséges szamviteli €s add szemponti jovahagyast, illetve a
pénziigyi fedezet rendelkezésre allasat igazolja, amely a szabdlyos kotelezettségvallalas
feltétele.

(2) Palyazati forrasbol megvalosuld kotelezettségvallalasokhoz a Palyazati és Innovacios
Osztaly vezetdje, illetve annak tavollétében azosztalyon beliil az adott palyazatért felelds
munkavallalo ellenjegyzése sziikséges, amely kotelezettségvallalashoz sziikséges pénziigyi
fedezet rendelkezésre allasat, valamint a kotelezettségvallalas targyanak az adott palyazatbol
torténd elszamolhatosagat igazolja, amely a szabalyos kotelezettségvallalas feltétele.

(3) Pénziigyi ellenjegyzésre a fenti rendelkezésektdl eltérés esetén kizarolag rektori utasitas
alapjan kertilhet sor.

Teljesitésigazolas

3.§

(1) A teljesitésigazolas a partner altal kiallitott szamla befogadasanak feltételét képez6 olyan
dokumentum, amely hitelt érdemlden rogziti a partner részérdl torténd teljesités tényét.



A szakmai teljesités igazolasa a kifizetés elott torténik. A szakmai teljesités igazolasa soran
a teljesitést igazolonak a rendelkezésére allo6 okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag
igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, 0sszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is
magaban foglal6d kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését.

(2) A szakmai teljesités igazolas kiallitasanal arrol kell meggy6zddni és ezt a tényt az okmanyon
alairassal igazolni, hogy:

a) a szallitott aru, termék, eszk6z stb. a megrendelés szerint hianytalanul, megfeleld
mindségben megérkezett,

b) a munka elvégzése elbirasszeriien megtortént,

C) a szolgaltatast nyujto a vallalt kotelezettséget a megfeleld mindségben teljesitette,

d) a teljesités a kotelezettségvallalas célszeriiségét megalapozo eljaras, illetve annak
dokumentumainak alapjan tortént.

A szakmai teljesités igazolasa torténhet:
a) a kiilon kiallitott ,,szakmai teljesités igazolas” dokumentumon,
b) a szamlan , A teljesitést igazolom” megjeloléssel, az elézetes kotelezettségvallalas
sorszamdanak ¢€s az igazolas datumanak megadasaval,
C) bels6 feljegyzés formajaban, amely tartalmazza a teljesités igazolasara vonatkozo
hivatkozast.

(3) A teljesitésigazolason fel kell tiintetni a pénziigyi kozpont és funkcioteriilet szamat is.

(4) A szakmai teljesités igazolasara a kotelezettségvallalé, palyazati forras esetén a
palyazat szakmai felelose, illetve a rektor altal, a palyazatokért felelés rektorhelyettes
eloterjesztésére irasban meghatalmazott személy jogosult.

Utalvanyozas

4. §

(1) Az utalvanyozo feladata a befogadott szamlak fizetési sorrendbe allitasa, a teljesitésigazolo
alairasanak ellendrzése, az utalasi allomany 0sszeallitdsa a bankszdmlakon rendelkezésre allo
fedezet figyelembevételével.

Az utalvanyozasra a rektor altal meghatalmazott pénziigyi osztaly vezetdje, annak tavollétében
a szamviteli osztaly vezetdje jogosult.

(2) Az utasitas napjan érvényes, személyenként meghatarozott jogkorok jelen utasitas
mellékletét képezik.

Osszeférhetetlenségi szabalyok,
zaro rendelkezések

5. §

(1) A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.



(2) Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

(3) Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, pénziigyi ellenjegyzési, szakmai teljesitésigazolasi
¢és érvényesitési feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el. Nem lehet
kotelezettséget vallalni olyan jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezettel, aki a Nemzeti Vagyonrol szolo 2011. évi CXCVI. torvény 3. § (1) bekezdés 1.

cres

Zaro és hatalyba léptet6 rendelkezések

6.§

(1) Jelen szabalyzatot elfogadta a Szenatus 32e/2020/2021 SZT szamu hatarozataval 2021
februar 25-én. A szabalyzat 2021. marcius 1-én 1ép hatalyba, rendelkezéseit a szabalyzat
hatalyba lépését kovetd szerzddéskotések esetén kell alkalmazni.

(3) Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a korabbi, az Egyetem
Szenatusa altal 2019. februar 19-én elfogadott Kotelezettségvallalasi és Utalvanyozasi
Szabalyzat.

Az Egyetem Szendtusa nevében
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Melléklet:
1.sz. melléklet: Alairasi jogkorok szemeélyenkénti meghatarozasa



