Ikt.: SZFE/2599/2015/61

4/2015, (VIL.2.) sz. rektori és kancellari utasitds
a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog gyakorlisarél

Az Allamhaztartasrol szoldé 2011, évi CXCV. torvény (Aht), az 4llamhéztartds mikddési
rendjérsl szolo, tobbszér modositott 368/2011. (X11. 31.) kormanyrendelet (Avr.), valamint a
nemzeti felstoktatasrél szolo 2011. ¢évi CCIV, térvény alapjan a SZINHAZ- ES
FILMMUVESZETI EGYETEMEN a kételezettségvéllalasi és utalvanyozasi jog gyakorlasat
2015. julius 2-4t6l visszavonasig az alibbiak szerint rendeljiik el:

1. Kitelezettségvillalis, kitelezettségvallalé

i.1. Kotelezettségvallalas, a kiadasi el8irAnyzatok és a Kormany rendeletében
meghatarozottak szerinti rendelkezésre bocsatott Gaszeg terhére fizetési kitelezettség vallalasarél
sz0l0 — igy killéndsen a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerzddés megkstésére,
koltségvetési tamogatas biztositasara iranyulo - szabalyszeriien megtett jognyilatkozat

1.2. A kizbeszerzésekrdl szolé 2011, évi CVIIL térvény (a tovdbbiakban: Kbt.) szerint a
kozbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas — a Kbt, 40, § (3)
bekezdése alapjan meginditott kdzbeszerzési eljaras kivételével — a palyézati kiirds, tovibba
minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kételezettség, amely feltételesen,
valamely személy nyilatkozatatol fliggé fizetési kotelezettséget tandsit, kotelezettségvallalasnak
tekintend6

1.3. A megkétdtt visszterhes szerzédésnek, adott megbizasnak, megrendelésnek, vagy mas
hasonlé vissztcrhes maganjogi kotelem irisba foglaldsat tartalmazd okiratnak az altalanos
adatokon, feltételeken tilmenden tartalmaznia kell

a) a szakmai, miszaki teljesités mennyiségi és mindségi jellemzdinek meghatiroz4sat,
hataridejét,

b) a kifizetend6 Gsszeget vagy a szdmldzas alapjaul szolgalo egységarat, a pénziigyi teljesités
devizanemét, médjat és feltételeit,

¢) a kifizetés hataridejét, tobb év clbirnyzatai terhére vallall kitelezettség esetén évenkénti
itemezésben, és

d) a pénziigyi ellenjegyzés tényét és a pénzilgyi ellenjegyz6 keltezéssel ellatott alairasat.

1.4, Kozponti kdltségvetési kiadasi elSiranyzatok terhére jogi személlyel, jogi személyissggel
nem rendelkezd szervezettcl kotdtt visszterhes szerzddés esetén az 1.3, bekezdés szerinti
okiratnak az 1.3, bekezdésben meghatirozottakon til tartalmaznia kell a szervezet
képviseldiének nyilatkozatat arra vonatkozdan, hogy atlathato szervezetnek mindsiil. A szervezet
képviseldje a nyilatkozatban foglaltak valtozasa esetén a6l haladéktalanul koteles a
kotelezetisegvallalot tajékoztatni. A valétlan tartalmi nyilatkozat alapjan kotdtt visszterhes
szerzédést a kotelezettségvdllaléd felmondja vagy — ha a szerz6dés teljesitésére még nem kerdilt
sor — a szerzddestol elall.



1.5.  KotelezettsCgvallalasra a koéltségvetési szerv vezetdje vagy az altala irasban
felhatalmazott, a kitelezettséget véllalo szerv alkalmazasaban 416 személy irasban jogosult,

1.6. A felsdoktatdsi intézmény elsé szamu felelds vezetGje és képviselGje a rektor, aki eljar és
dont mindazokban az ligyekben, amelyeket jogszabaly, a szervezeti és miikodési szabdlyzat, a
kollektfv szerz6dés nem utal mas személy vagy testiilet hatiskdrébe. Az Nftv. 13/A. § (2)
bekezdes a)-f) pontjdban meghatirozott feladatai tekintetében a kancellar a felsGoktatdsi
intézmény vezetdjeként jar el.

Allami felsGoktatdsi intézményben a rektor a felséoktatasi intézmeny alaptevékenységnek
megfelelé mukodéséért felelds, ennek kerctében gyakorolja az oktatéi, kutatdi, illetve tandri
munkakérben foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogokat, valamint a Nftv, 25. § (3) bekezdése
szerinti megbizisi jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizot megilletd jogosultsagokat. Az oktaté,
kutatoi, illetve tanari munkakérben foglalkoztatottak, a megbizasi jogviszonyban allok
tekintetében illetmény, illetve egyéb jogviszonyra tekintettel térténd juttatds megéallapitisara a
rektor a kancellar egyetértésével jogosult,

2, Pénziigyi ellenjegyzés, pénziigyi ellenjegyzd

2.1. Kételezettséget villalni a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel csak pénziigyi
ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, frisban lehet. A pénziigyi
ellenjegyzdnek meg kell gy6zadnie arrél, hogy a szabad cléirdnyzat rendelkezésre 411, a tervezett
kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gardatkodasra vonatkozé szabdlyokat,

2.2, Jogszabaly cltéré rendelkezése hidnydban nem sziikséges eldzetes  irdsbeli
kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

a) értéke a szazezer forintot nem éri el,

b) a fizetesi szamlakrol a szamlavezetd dltal leemelt dij, juttatas, a kiilfoldi pénzértékben vallalt
kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy

¢) az Aht. 36 § (2) bekezdése szerinti egyeb fizetés: kitelezettségnek mindsiil,

2.3. Egyetemiinkdn a szazezer forintot el nem éré kifizetésekhez is sziikséges elGzetes irasbeli
kotelezettségvallalas az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany felhasznalasaval,

2.4. Ha a kotelezcttségvallalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében elSirtaknak, a
penziigyi ellenjegyzonek errdl irasban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a kitelezettséget
villalo szerv vezetjét és gazdasagi vezetdjét.

2.5 Ha kotelezcttséget vallald szerv vezetdje a tajékoztatds cllenére irasban utasitist ad a
penzigyi ellenjegyzesre, a pénziigyi ellenjegyzd koteles annak eleget tenni és e tényrgl az
irdnyito szerv - a kizponti kezelésii clGiranyzat és a fejezeti kezelési elfiranyzat nem
koltségvetési szervi formaban miikodd kezeld szerve esetén az érintett fejezetet iranyité szerv -
vezetOjét halad¢ktalanul irasban értesiteni. A vezetd a tdjékoztatas kézhezvételétdl szamitott
nyole munkanapon beliil kételes megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges
felelGsségre vonast,



2,6. A penzugyi ellenjegyzest a kobtelezettségvillalds dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datuméanak ¢s a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult
szemely alairasaval kell igazolni.

2.7. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd vagy az éltala irdsban
kijeldlt, a koltségvetési szerv alkalmazasaban dlld személy irasban jogosult.

2.8, A kotelezettsegvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsGoktatasban
szerzett gazdasagl szakképzettséggel, vagy legalabb kézépfoki iskolai végzettséggel és emellett
penzigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

2.9, A kotelezettségvillaldst kGvetden haladéktalanul gondoskodni kell annak az allamhdztartasi
szamviteli kormanyrendelet szerinti nyilvantartisha vételér6l, ezaltal a kotc]ezettségvallaléq
értékeébdl — az Avr. 46, §-ban foglaltakkal 6sszhangban —a koltsegvetesi ¢v és az azt kbvetd évek
szabad eldiranyzatait terheld rész lekotésérdl,

2.10. A kotelezettségvillalds értékének meghatarozasihoz szamba kell venni az abbdl szirmazd
valamennyi fizetési kitelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kitelezettség
bekdvetkezése bizonytalan vagy kiilén jovébeli nyilatkozattél filgg. Ha a fizetési kitelezettség
JovObeni mértéke nem hatarozhaté meg pontosan, a koriilményck és az elGzd évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjin az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi kérilmények
kozott — az ésszerii gazddlkodds mellett — redlis legmagasabb Gsszegii kotelezettséget kell
feltételezni. Hatarozatlan iddre vallalt ktelezettség értékét a kéltségvetdsi évben és az azt kovets
hirom éven keresztil szdrmazo fizetési kitelezettségek dsszegeként kell meghatarozni.

2.11. A szabad fedezet rendelkezésre dllasanak vizsgalatdhoz a kotelezettségvallalas értékeként
meghatarozott dsszegbdl a kéltségvetési év és — ha a 46. § alapjan szilkséges — az Aht. 36. § (4)
bekezdése szerinti évek szabad cléirdnyzatait kell vizsgalni.

2.12. Az Aht, 36. § (2) bekezdése szerinti mas fizetési kotelezettségek esetén a tcljesitett
kifizctésekkel egyidejiileg kell annak adatait és a kifizetés dsszegét a 2,9, szerinti nyilvantartdsba
venni.

2.13. A kdtelezettségvallalas modosuldsa, meghidsulisa, megsziinése esetén haladéktalanul
gondoskodni kell a 2.9. szerinti nyilvantartasban szerepld adatok md&dositasarol.

2.14. A kitelezettségvallalasra ¢és pénzigyl ellenjegyzésre vonatkozd rendelkezéseket a
kotelezettsegvallalasok olyan tartalmi moédositisira is alkalmazni kell, amely a korabban
megallapitott fizetési kitelezettségek dsszegét noveli, vagy az Avr. 46. § szerint érintett évek
kozotti megoszlasat modositja.

3. Teljesitésigazolis

3.1. A teljesités igazolasa sordn ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a
kiadésok teljesitésének jogossdpat, Osszepszerliségét, ellenszolgaltatast is magdban foglalé
kbtelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak cgy része az ellenszolgiltatis
teljesitesét kivetGen esedékes — annak teljesitéseét.

3.2. A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére térténd utalds megjclolésével, az
arra jogosult személy alairasaval kell igazolni,



3.3. A teljesités igazolasira jogosult személyeket — az adott kotelezettségvallalashoz, vagy a
kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsoldddan — a kitelezettségvallals
irasban jcloli ki.

4. Ervényesités, utalvanyozas

4.1. Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitének ellendriznie kell axz
dsszcgszeriiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megelézé ligymenetben az Aht., az
dllamhaztartisi  szdmviteli kormanyrendelet és az Avr. elSirisait, tovabba a belsé
szabalyzatokban foglaltakat megtartottik-e. Ha az érvényesitd az cldzdekben megjeldlt
jogszabalyok, szabdlyzatok megsértését tapasztalja, kiteles ezt jelezni az utalvanyozdnak.

4.2. Az érveényesitesnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesitd
keltezessel ellatott alairasat,

4.3. Az érvényesitésre a gazdasagl vezetd vagy az altala frasban kijelolt, a koltségvetési szerv
alkalmazasaban allo személy irasban jogosult.

4.4. Az ervényesitesre feljogositott személynek a felsSoktatisban szerzett gazdasagi
szakképzettséggel, vagy legalibb kozépfoku iskolai vépzettséggel és emellett pénzigyi-
szamvitcli képesitéssel kell rendelkeznie.

4.5. A bevételi eloiranyzatok javira bevételt elszamolni és a kiadasi eldiranyzatok terhére
kifizetést elrendelni — a Korminy rendeletében meghatarozott kivételekkel - utalvanyozds
alapjan lehet. A kiadasi cldirdnyzatok terhére torténd utalvanyozdsra — a Kormény rendeletében
meghatarozott kivételekkel - a teljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést
kdvetden keriithet sor.

4.6. Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esctén az érvényesitett pénztarbizonylatra rivezetett,
mas esetben kiildn irdsbeli rendelkezéssel Ichet.

4.7. A kiilon irasbeli rendelkezésen fel kell tintetni

a) az ,utalvany” szot,

b) a koltségvetési évet,

¢) a befizet6, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) a fizetés iddpontjat, médjat, Gsszegét, devizanemét,

¢) a bevétel, kiadas egységes rovatrend €s korméanyzati funkeio szerinti szamat, a terheléssel,
Jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkéz allamhaztartdsi  szamviteli
kormanyrendelet szerinti kényvviteli szamlajanak szamat,

J} a kbtelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozé keltezéssel ellatott alairasat, és

k) az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti ervényesitést,

4.8, A bevételi ¢és kiadasi pénztirbizonylatra ravezetett rendelkezésen a 4.7, bekezdés szerinti
adatokat kell feltiintetni azzal, hogy az okményon mar szerepld adatokat ncm kell megismételni,

4.9, Nem kell utalvanyozni

a) a kdzigazgatasi hatosagi hatirozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kdzhatalmi bevételek
rovatain elszdmolandd koltségvetési bevétclek beszedését, &s az egységes rovatrend B401,

4



Készletertekesités  cllenértéke, B402. Szolgiltatisok ellenértéke és B403. Kozvetitett
szolgaltatasok ellenértéke rovatain elszAmolandé kdltségvetési bevételeket,

b) a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szdmlavezetd
altal felszamitott dijakkal, kéltségekkel kapcsolatos koltségvetési kiadasokat,

¢) az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain clszamolando finanszirozasi
bevételek teljesitését, es

d) a fedezetkezel6i szamlardl, valamint — a fedezetkezel6i szamlira torténd atutalds esetén — az
¢pittetdl fedezetbiztositasi szamlarodl torténd kifizetéseket.

5. ﬁsszeférhetetlenségi szabalyok

5.1. A kitelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi csemény tekintetében
azonos szemely nem Ichet. Az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tckintetében nem lehet
azonos a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést
igazold szemellyel.

5.2. Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvénycsitési, utalvanyozési és teljesités
igazoldsara iranyul6 feladatot nem végezheti az a szemdly, aki et a tevékenységét a Ptk, szerinti
kozeh hozzatartozdja, vagy maga javara latna.

6. Katelezettségvillalok felsorolasa

A koltségvetési szerv nevében a koltségvetési szerv feladatainak ellatasa soran fizetési vagy mis
teljesiteési kitelezettséget vallalni €s a teljcsitéseket igazolni az alabbiak jogosultak:

* Rektor és Kancellar egyiittesen: az ingatlanok létesitésére iranyulé bervhdzasokra, az
ingatlanvagyon valtozassal — elidegenitéssel, vasarlassal, atminésitéssel — kapesolatos
tevekenysegekre, tovabba 20 millié forint bruttd értéket meghaladé felujitasra,

* Rektor: az oktatdi, kutatoi, illetve tanari munkakorben foglalkoztatottak, a megbizasi
Jogviszonyban allok tekintetében illetmény, illetve egyéb jogviszonyra tekintettel torténd
juttatds megallapitasara a rektor a kancelldr egyetértésével jogosult,

* Rektor: a Rektori Titkdrsdg tevékenységére a 100 ezer forintot el nem éré kifizetds
csetében, '

o Kancellir: a Hallgatéi Onkormanyzat - kézpontositott osztondi), szocidlis segély,
pénzben folydsitott lakhatési timogatas - tevékenységére, keretére,

* Kancellar: az Niftv. 13/A, § (2) bekezdés a)-f) pontjaban meghatirozott feladatai
tekintetében (az aldbb felsorolt esetekben is)

* A Szinhazmiiveszeti Intézet vezetdje: a Szinhazmiivészeti ntézet tevékenységére a 100
ezer forintot el nem éro kifizetés esetében ,

* A Film- é¢s Média Intézet vezetdje: a Film- és Média Intézet tevékenységére a 100 ezer
forintot el nem &r6 kifizetés esetében,



Az Elmeleti és Mivészetkdzvetitd Intézet vezetije: az Elméleti és Miivészetkdzvetit
Intézet tevekenysegére a 100 ezer forintot el nem erd kifizetés esetében,

A Doktori Iskola vezetdjc: a Doktort Iskola tevekenységere a 100 ezer forintot el nem érd
kifizetés esetében,

A Konyvtar vezetSje: a Konyvtar tevékenységére a 100 ezer forintot el nem éré kifizetés
esetében,

Rendszergazda: mas szervezeti egységhez nem kothetd Informatikai beszerzésekre bruttd
30 000 forint cgyedi értékig, az adott évre a kanccllar altal megallapitott sszeghatdrig

Palyazat/projekt felelés vezetje: a feleldsségi korébe tartozod palyazat/projekt
koltsegvetési keretére,

A kollégium vezetdje: a kollégium keretére,

A fémemék: az altalinos forgalmi ado nélkiil szamitott 100 ezer forint kiadast egyedileg
meg nem haladé javitasi szerzdeések esctén.



7. Teljesitést igazolék felsorolasa

Rektor €s Kancellar egyiittesen: az ingatlanok 1étesitésére irdnyulé beruhdzésokra, az
ingatlanvagyon valtozassal — elidegenitéssel, vasarldssal, atmindsitéssel — kapcsolatos
tevekenységekre, tovabbi 20 millié forint bruttd értéket meghaladé feltjitdsra,

Rektor: az oktatoi, kutatoi, illetve tandri munkakorben foglalkoztatottak, a megbizasi
jogviszonyban allék tekintctében illetmény, illetve egyéb jogviszonyra tekintettel torténd
Juttatas esetében,

Rektor: a Rektori Titkdrsag tevékenységére a 100 ezer forintot el nem éré kifizetés
esetében,

Kancellar: a Hallgatéi Onkorméanyzat - kdzpontositott Osztondij, szocidlis segély,
pénzben folyositott lakhatdsi timogatis - tevékenységére, keretére,

Kancellar; az Nftv. 13/A. § (2) bekexdés a)—f) pontjdban meghatirozott feladatai
tekintetében (az alabb felsorolt esctckben is),

A Szinhazmivészeti Intézet vezetdje: a Szinhdzmlivészeti Intézet tevékenységére a 100
czer forintot el nem érd kifizetés esetében,

A Film- és Média Intézet vezetdje: a Film- és Média Intézet tevékenységére a 100 ezer
forintot el nem éré kifizetés esetében,

Az Elmeleti és Mivészetkdzvetité Intézet vezetdje: az Elméleti és Miivészetkozvetits
Intézet tevekenységére a 100 ezer forintot el nem érd kifizetés esetében,

A Doktori Iskola vezetdje: a Doktori Iskola tevékenységére a 100 ezer forintot el nem érd
kifizetés esetében,

A Konyvtir vezetGje a Konyvtar tevékenységére a 100 ezer forintot el nem éré kifizetés
esetében,

Rendszergazda: mas szervezeti cgységhez nem kothetd Informatikai beszerzésekre bruttd
30 000 forint egyedi értékig, az adott évre a kancelldr Altal megallapitott Gsszeghatarig,

Palyazat/projekt felelés vezetGje: a felelosségi korébe tartozé palyazat/projekt
kdltségvetési keretéig,

A kollégium vezet6je: a kollégium keretéig,

A fomérmndk: a javitisi szerzddések csctén,



o A fomérmdk: kbzlizemi szerzédések ( viz, csatorna, villamos energia gaz, szemétszallitas,
telekommunikacio), amennyiben a szamlaérték nem tér el jelentGsen (20 %) az adott
idoszakra vart/jellemzo szamlaértéktél,

e A fomemdk: az lizemcltetési, izembiztonsdg és mikddtetési szerzodések esetén.
Az éves szinten 5 millié forint bevételt meg nem halado tartos bérleti szerzddések esetén,

8. Ervényesitﬁk felsorolisa
(Gazdasagi vezeto
9, Utalvianyozoék felsorolisa

A koltségvetési szerv nevében a koltségvetési szerv feladatainak ellatisa soran fizetési vagy mds
teljesitési kotelezettséghez kapesoldddan utalvanyozni az aldbbiak jogosultak:

Rektor: az oktatdi, kutatdi, illetve tanari munkakorben foglatkoztatottak, a meghizasi

jogviszonyban 4llok tekintetében illetmény, illetve egyéb jogviszonyra tekintettel torténd juttatas
esetében;

Kancellar: az Egyetem kéltségvetésére
10. Egyéb cloirasok

1. A kételezettségviéllalasi jog az Egyetem Alapito Okiratidban meghatarozott alap ¢és kiegészitd
alaptevékenység folytatdsa érdekében gyakorolhatd, figyelemmel a feladatelltas mindségére és
hatékonysagira, a feladatelldtds sziikséges, célszerii és indokelt feltételrendszerének
megteremtésere €s miikodietésére; az Egyetem fizetGképességének megtartisira; a hatilyos
jogszabalyok ¢s belsd szabalyozasok betartasira, betartatisara,

2. A kitelezettségvillalisi jog gyakorléi vagyonnyilatkozat tételére kitelesek a vagyon-
nyilatkozattételi kitelezettség teljesitésérol szolo szabalyzatban meghatarozottak szerint,

3. A jelen szabalyzatban foglalt jogkdrbkben aldirdsra jogosultak aldirasi mintajat az 1. sz.
melleklet tartalmazza.

Jelen utasitasommal egyidejitleg a tdrgyban kiadott 2/2015, sz. rektori és kancelldri wtasitis
hatalvat vesziti,

Budapest, 201 5. julius 2.
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Dr. M. Toth Géza Dr. Vonderviszt Lajos
rcktor kancellar




