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PREAMBULUM

A jelen szabalyzat célja az Allatorvostudoméanyi Egyetemen (a tovabbiakban: Egyetem) a
munkajogi és polgari jogi iratok érvényességének, alairasi rendjének, valamint a pénziigyi
teljesités rendjének szabalyozésa, a feleldsségi korok és jogosultsagok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az Egyetem az Alapité Okirataban meghatarozott feladatokat a rendelkezésre
allo forrasokkal a leghatékonyabban, leggazdasagosabban és legeredményesebben lathassa el.

A szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére és munkavallaldjara,
fliggetleniil attol, hogy az alkalmazds munkaviszony, vagy egyéb jogviszony keretében
torténik, valamint az Egyetem hallgatoira.

Kotelezettségvallalas

1.8

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

(2) Kotelezettségvallalasnak mindsiil kiilondsen a munkavégzésre iranyuld munkaszerzédés,
megbizasi, vallalkozasi, bérleti, tandcsaddi, tamogatdsi szerzddés, egyiittmikodési
megallapodas, valamint minden olyan egyéb dokumentum, jegyz8konyv, kotelezettségvallalas,
amely az Egyetem szdmara fizetési, vagy ellenszolgéltatasi kotelezettséget keletkeztet.

(3) A kotelezettségvallalasi jog és az alairasi jog gyakorloja a rektor, aki az Egyetemet
harmadik személyek felé képviselheti. Az alairasi jogkort a Rektor az Egyetem
munkavallalojara kiilon rendelkezésben delegéalhatja.

(4) A delegalas rendje a kovetkez6:
1. Munkajogi dokumentumok

Munkajogi kotelezettségvallalasok esetében alairasra jogosult a rektor. Munkajogi
kotelezettségvallalasok — aldirasanak delegalasi rendje kiilon szabalyozasban  keriil
meghatarozasra. A rektorhelyettesekre delegalt jogkoroket kiilon utasitds tartalmazza.

2. Nem munkaiigyi dokumentum

Minden nem munkatigyinek mindsiilé kotelezettségvallalas alairasara alapesetben a rektor
jogosult, ezen jogkor delegalasi rendje a kovetkez6képp alakul.

(5) Minden 3 milli6 forint egyedi értéket meghaladd kotelezettségvallalas alairasara a Rektor
jogosult, akinek akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetében a helyettesitésére kijelolt
rektorhelyettes jogosult.



(6) A tanszékek és tanszéki jogallasu egységek miikodéséhez és az oktatasi kutatasi
tevékenységhez sziikséges kotelezettségvallalasok alairasdra a tanszékvezetd jogosult.
Tanszékvezetd akadalyoztatasa esetén az altala esetileg kijelolt személyre ez a jog atruhazhato.

(7) Tobb tanszék milkodéséhez sziikséges kotelezettségvallalas esetében a  kijelolt
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 lizemeltetésével, karbantartasaval, beruhazasaval Osszefiiggd
kotelezettségvallalasok aldirdsara a miiszaki osztaly vezetdje jogosult.

(10) Informatikai eszk6z0k és rendszerek iizemeltetésével, egyetemi informatikai feladatokkal
Osszefiiggo kotelezettségvallalasok alairdsara az informatikai osztalyvezetd jogosult.

(11) Az egyetemi biztonsagszervezési feladatokkal Osszefliggd kotelezettségvallalasra a
biztonsagszervezési osztaly vezetdje jogosult.

(12) HOK, DHOK miikddéséhez sziikséges kotelezettségvallalasok aldirasara az oktatési
rektorhelyettes jogosult.

(13) Palyazati forrasbol megvalosuld kotelezettségvallalasok esetében alairasra a Rektor altal a
palyazatokért felelds, tudoméanyos és innovacios rektorhelyettes eldterjesztésére kijelolt
szervezeti egység, illetve projekt vezetdje, annak tavollétében a palyazatokért felelds,
tudomanyos és innovacios rektorhelyettes jogosult.

(14) A Kampusz fejlesztés keretében megvalosuld beruhdzasokhoz kapcsolddo
kotelezettségvallalasok aldirdsara a beruhazasi igazgato jogosult.

Pénziigyi ellenjegyzés

2. §

(1) A harmadik felekkel szembeni pénziigyi kotelezettségvallalashoz fészabaly szerint a
gazdasagi foigazgatd - illetve tavollétében, vagy ha a kotelezettségvallald a gazdasagi
foigazgato, akkor a pénziigyi és kontrolling osztalyvezetd pénziigyi ellenjegyzése sziikséges,
amely kotelezettségvallaldshoz sziikséges szamviteli €s ado szempontl jovahagyast, illetve a
pénziigyi fedezet rendelkezésre allasat igazolja, amely a szabalyos kotelezettségvallalas
feltétele.

(2) Palyazati forrasbol megvalosuld kotelezettségvallalasokhoz az innovacios és palyazati
igazgatdsag vezetdje, illetve annak tavollétében az igazgatdsagon beliil az adott palyazatért
felelés munkavallalo ellenjegyzése sziikséges, amely kotelezettségvallalashoz sziikséges
pénziigyi fedezet rendelkezésre allasat, valamint a kotelezettségvallalas targyanak az adott

palyazatbol torténd elszamolhatdsagat igazolja, amely a szabdlyos kotelezettségvallalas
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feltétele.

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

Teljesitésigazolas

3.8

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

A szakmai teljesités igazolasa a kifizetés elott torténik. A szakmai teljesités igazoldsa soran
a teljesitést igazolonak a rendelkezésére allo okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni
kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magéaban
foglal6 kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését.

(2) A szakmai teljesités igazolas kiallitasanal arrol kell meggy6z6dni és ezt a tényt az okmanyon
alairassal igazolni, hogy:

a) a szallitott aru, termék, eszkoz stb. a megrendelés szerint hianytalanul, megfelel6
mindségben megérkezett,

b) amunka elvégzése eldiras szeriién megtortént,

C) aszolgaltatast nyujto a vallalt kotelezettséget a megfelelé mindségben teljesitette,

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

A szakmai teljesités igazolasa torténhet:

a) akilon kiallitott , teljesités igazolas” dokumentumon, amely részletesen tartalmazza a
teljesités szakmai igazolasat.

b) a szamlan , A teljesitést igazolom” megjeloléssel, az elozetes kotelezettségvallalas
sorszamanak és az igazolas datuméanak megadasaval, amennyiben a
kotelezettségvallalasi dokumentumban erre vonatkozéan mas eldirds nem szerepel

c) szallitolevél vagy atadas-atvételi bizonylat vagy munkalap alairasaval.

(3) A teljesitésigazolason fel kell tintetni a pénziigyi kozpont, a funkcidteriilet és
megrendelés/szerzodés szamat is.

(4) A szakmai teljesités igazolasara a kotelezettségvallalo vagy az arra szerzddésben
felhatalmazott munkatars, palyazati forras esetén a palyazat szakmai felelése, illetve a Rektor
altal, a palyazatokért felelds, tudomanyos €s innovacios rektorhelyettes eldterjesztésére irdsban
meghatalmazott személy jogosult. Palyazati forras esetén a Rektor altal meghatalmazott
személy tavollétében a szakmai teljesités igazolasara a kotelezettségvallalo altalanos helyettese
vagy a palyazatokért felelds, tudomanyos és innovacios rektorhelyettes jogosult.
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(5) Szallitolevéllel vagy atadas-atvételi bizonylattal vagy munkalappal torténd teljesités
igazolasara a kotelezettségvallalo vagy a kotelezettségvallalo altal a 2. sz. melléklet szerinti
meghatalmazassal rendelkez6 munkatars jogosult.

(6) Palyazati forras terhére torténd kotelezettségvallalasok esetében a palyazatok
elszdmolasdhoz kapcsolodd eloirdsok, szabalyozasok ettdl szigorubb rendelkezést is
tartalmazhatnak. Ezekben az esetekben a teljesitésigazolast ezen elvarasok figyelembevételével
kell végrehajtani.

Utalvanyozas

4. §

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

Az utalvanyozasra a Rektor altal meghatalmazott pénziigyi és kontrolling osztaly vezetdje, annak
tavollétében a szamviteli osztaly vezetdje jogosult.

Osszeférhetetlenségi szabalyok,
zaro rendelkezések

5§

(1) A Kkotelezettségvallald 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. térvény 3. § (1) bekezdés 1.

crer

(4) A szabalyzat kiadasa napjan érvényes, szervezeti egységenként meghatarozott jogkorok
az 1. szamu mellékletben keriilnek felsoroldsra. Az 1.sz. mellékletben szerepld nyilvantartés
modositasara a Rektor 6nalléan jogosult. A pénziigyi kozpontokhoz rendelt jogkorok listajat
a gazdasagi igazgatosag tartja nyilvan és minden év janudrjaban a frissitett listat az illetékes
szervezeti egységeknek megkiildi.



Hatalyba léptet6 rendelkezések
6. §

(1) Jelen szabalyzatot elfogadta a Szenatus 38/2023/2024/SZT szamu hatarozataval 2024

junius 19-én. A szabalyzat 2024. junius 20. napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a szabalyzat
hatalyba 1épését kovetden kell alkalmazni.

(3) Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a korabbi, az Egyetem
Szenatusa altal 2021. februar 25-én elfogadott Kotelezettségvallalasi és Utalvanyozasi
Szabélyzat.

Az Egyetem Szenatusa nevében
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Mellékletek:

1.sz. melléklet: Alairasi jogkorok szervezeti egységenkénti meghatarozasa
2.sz. melléklet: Meghatalmazas



Aldirasi jogkorok szervezeti egységenként

1. szamu melléklet

Szervezeti Egység Kotelezettségvillalo Pénziigyi ellenjegyzd [Teljesitésigazolo Utalvinyozé
Munkakér szeinti meghatarozas szervezeti egység vezeté  |gazdasagi foigazgatd |szervezeti egység pénziigyi és kontrolling
vezetd/szakmai felelds osztalyvezetd
Tanszékek:
ATE Allatvédelmi Kozpont Dr. Vetter Szilvia Bendik Bernadett Dr. Vetter Szilvia Penz Xénia
Allathigiéniai, Allomany-egészségtani Tanszék és Mobilklinika Dr. Kényves Laszo Bendik Bernadett Dr. Konyves Laszo Penz Xénia
Allattenyésztési, Takarméinyozistani és Laboréllat-tudoméanyi " -
Intézet Dr. Wagenhoffer Zsombor |Bendik Bernadett Dr. Wagenhoffer Zsombor |Penz Xénia
Anatomiai és Szovettani Tanszék Dr. Sotonyi Péter Bendik Bernadett Dr. Sétonyi Péter Penz Xénia
Belgyogyaszati Tanszék Dr. Manczur Ferenc Bendik Bernadett Dr. Manczur Ferenc Penz Xénia
Bioinformatikai Kdzpont Dr. Solymosi Norbert Bendik Bernadett Dr. Solymosi Norbert Penz Xénia
Elelmiszerlinc-tudoményi Intézet Dr. Siith Miklos Bendik Bernadett Dr. Siith Miklos Penz Xénia
Egzotikusallat- és Vadegészségiigyi Tanszék Dr. Gal Janos Bendik Bernadett Dr. Gal Janos Penz Xénia
Elettani és Biokémiai Tanszék Dr. Bartha Tibor Bendik Bernadett Dr. Bartha Tibor Penz Xénia
Gyogyszertani és Méregtani Tanszék Dr. Jerzsele Akos Bendik Bernadett Dr. Jerzsele Akos Penz Xénia
Jarvanytani és Mikrobiologiai Tanszék Dr. Tenk Miklos Bendik Bernadett Dr. Tenk Miklos Penz Xénia
Kémiai Tanszék Dr. Vincze Zoltan Bendik Bernadett Dr. Vincze Zoltan Penz Xénia
Korélettani és Onkologiai Tanszék Dr. Vajdovich Péter Bendik Bernadett Dr. Vajdovich Péter Penz Xénia
Logyogyaszati TanszEk és Klinika Dr. Bodé Gabor Bendik Bernadett Dr. Bodo Gabor Penz Xénia
Novénytani Tanszék Dr. Cserhalmi Daniel Bendik Bernadett Dr. Cserhalmi Daniel Penz Xénia
ZoologiaiTanszék Dr. Kosztolanyi Andras Bendik Bernadett Dr. Kosztolanyi Andras Penz Xénia
Parazitologiai és Allattani Tanszék Dr. Hornok Sandor Bendik Bernadett Dr. Hornok Sandor Penz Xénia
Patologiai Tanszék Dr. Mandoki Mira Bendik Bernadett Dr. Mandoki Mira Penz Xénia
Sebészeti Tanszeék Dr. Németh Tibor Bendik Bernadett Dr. Németh Tibor Penz Xénia
Sziilészeti Tanszék és Haszonallat-gyogyaszati Klinika Dr. Ratky Jozsef Bendik Bernadett Dr. Ratky Jozsef Penz Xénia
Gazdasagtudomanyi és Biostatisztikai Intézet Dr. Ozsvari Laszlo Bendik Bernadett Dr. Ozsvari Laszlo Penz Xénia
Egyéb ondllo oktatisi szervezeti egységek, tanszEki jogillasu egységek:
Idegennyelvi Lektoratus Dr. Tereiné Ban Andrea Bendik Bernadett Dr. Tereiné Ban Andrea  [Penz Xénia
Testnevelési Tanszék Dr. Deli Levente Bendik Bernadett Dr. Deli Levente Penz Xénia
Tangazdasag Sinka Anett Bendik Bernadett Sinka Anett Penz Xénia
Kozponti szervezeti egységek:
Rektori Hivatal Dr. Battay Marton Bendik Bernadett Dr. Battay Marton Penz Xénia
Hutyra Ferenc Konyvtar, Levéltar és Miizeum Winkler Bea Bendik Bernadett Winkler Bea Penz Xénia
Marek J. Oktatasi Kozpont és Kollégium Dr. Szalay Ferenc Bendik Bernadett Dr. Szalay Ferenc Penz Xénia
Kommunikécios Osztaly Dr. Battay Marton Bendik Bernadett Dr. Battay Marton Penz Xénia
Nemzetkozi Kapesolatok Osztalya Dr. Bartha Tibor Bendik Bernadett Dr. Bartha Tibor Penz Xénia
Innovécios és Palyazati [gazgatdsag Horvath Agnes Bendik Bernadett Horvath Agnes Penz Xénia
Tanulméanyi Igazgatdsag - Magyar nyelvii Képzési Osztaly Hortvathné Csapo Timea |Bendik Bernadett Hortvathné Csapo Timea |Penz Xénia
Tanulméanyi Igazgatosag - Idegennyelvii Képzési Osztaly Lessi Péter Bendik Bernadett Lessi Péter Penz Xénia
Tanulméanyi Igazgatdsag - Tovabbképzési Osztaly Dr. Ozsvari Laszlo Bendik Bernadett Dr. Ozsvari Laszl6 Penz Xénia
Tanulmanyi Igazgatdsag - Doktori Képzési Osztaly Dr. Récz Bence Bendik Bernadett Dr. Racz Bence Penz Xénia
Gazdasagi Féigazgatosag Bendik Bernadett Penz Xénia Bendik Bernadett Penz Xénia
Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly Kovécs Gabor Bendik Bernadett Kovacs Gabor Penz Xénia
Beruhézasi Igazgatosag Kiss Balazs Bendik Bernadett Kiss Balazs Penz Xénia
Informatikai Osztaly Zsohar Roland Bendik Bernadett Zsohar Roland Penz Xénia
Biztonsagszerv. Osztaly Czaké Csaba Bendik Bernadett Czaké Csaba Penz Xénia
Hallgatéi Onkorméanyzat:
HOK, DOK Dr. Ozsvari Laszlo Bendik Bernadett Dr. Ozsvari Laszlo Penz Xénia




2. sz. melléklet

Iktatoszdm: .............

Meghatalmazas
Alulirott ......... (1157 U mint az Allatorvostudomanyi Egyetem ...... (szervezeti
€ZYSEE NEVE)...ovvienreniennannannns vezetdje meghatalmazom ............................. (név, szil.

hely és 1d6, lakcim), hogy a szervezeti egységre érkezo aruk atvételét igazolja.
A meghatalmazas .....év ....ho ...napig / visszavonasig* érvényes.

Budapest, 2024. .....

meghatalmazo

A meghatalmazast elfogadom:

meghatalmazott

Késziilt: 3 eredeti példanyban

1 pld. Meghatalmazott

1 pld. Szervezeti egység

1 pld. Pénziigyi és Kontrolling Osztaly

* A megfeleld rész aldhuzando/kitdltendd
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