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1. Altaldnos rendelkezések

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény, valamint az allamhaztartas miikodési rendjérdl
sz016 368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet alapjan a kételezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
teljesités igazolas és érvényesités elbirasait jelen szabalyzat tartalmazza.

A szabéalyzat hatdlya kiterjed minden, a fOiskola nevében végzett kotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra, ellenjegyzésre és érvényesitésre.

A szabalyzat célja, hogy a fdiskola és szervezeti egységei:
— szamara meghatarozza a kotelezettségvallalas, utalvanyozas eljarasi rendjét,
— arendelkezésre 4ll6 pénziigyi kereteket ne 1épjék tul,
— az esedékesség idopontjaban a fizetoképesség biztositott legyen,
— az eléiranyzatok felhasznalasanak alakuldsa figyelhetd legyen, el6re jelezve egy esetleges
szlikséges beavatkozast.

A kotelezettségvallalassal szemben kovetelmény, hogy
— biztositsa a megnevezett, elhatarozott feladatok teljesitését,
— attekinthetd, ellendrizhetd legyen.

II. Kotelezettségvallalis
IL1. Kotelezettségvallalas altalanos szabalyai

Kotelezettségvallalasnak minésiil az a foglalkoztatatasra iranyuld jogviszony létesitésérdl, szerz6dés
(megallapodas) megkotésérol, tamogatas biztositasardl, illetve mas, pénzben kifejezhetd értékii
szolgaltatds teljesitésére iranyuld kotelezettség vallalasardl szold, szabalyszeriien megtett
Jjognyilatkozat, amelyet a foiskola a koltségvetése elbiranyzatainak terhére vallal, ideértve az aru vagy
szolgéltatas megrendelésérol elkiildott és visszaigazolt megrendelést is.

A kozbeszerzésekrdl szolo torvény szerint — a kozbeszerzés megkezdéseként a kézbeszerzési eljarast
megindité — feladott hirdetmény, megkiildott részvételi, ajanlattételi felhivas, palyazati kiiras, tovabba
minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben véllalt kotelezettség, amely feltételesen,
valamely személy nyilatkozatatol fiiggd fizetési kotelezettséget tanusit, kotelezettségvallalasnak
tekintendd.

A f8iskola a 200.000 Ft alatti beszerzésekre is kiterjeszti az irasban torténd kotelezettségvallalast, azaz
értékhatartol fliggetleniil mindenre irasban kotelezettségvallalasi bizonylatnak kell késziilnie.

Katelezettséget vallalni az alapitd okiratban meghatarozott feladatok célszerii és hatékony ellatiséara
figyelemmel, pénziigyi ellenjegyzés utan és csak irasban lehet.

Kotelezettséget csak a rendelkezésre 4ll6 elbiranyzat erejéig és a I1.3. pontban rogzitettek szabalyok
betartasaval lehet vallalni.

Kotelezettségvallalasra a rektor és a kancellar, mint intézményvezetdk, vagy az altaluk irdsban
megbizott személyek jogosult. A megbizasnak tartalmaznia kell a jogosultsag idobeli hatalyat (adott
iddszak, vagy megbizas datumatdl visszavonasig), a jogosultsag targyi hatdlyat (adott szervezeti
egység, projekt, keret, stb.).
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IL.2. A kotelezettségvaillalas formaja

A kotelezettségvallalas dokumentumai, megjelenési formai:

— megrendeld,

— vallalkozasi, szallitasi és egyéb szerzodés,

— munkaszerzddés, kinevezési okirat, megbizasi szerz6dés

— feladat finanszirozasi alapokmany,

— kozbeszerzési eljaras soran feladott hirdetmény, megkiildott részvételi, ajanlattételi felhivas,
tovabba a palyazati kiiras, az azonos céli eldiranyzatok esetében a meghirdetett timogatasi
konstrukcié dokumentumai,

— barmilyen elnevezésii tényleges vagy feltételezett esetben el6alld kotelezettséget jelentd
okirat, szerzdés.

A kotelezettségvallalasi nyilatkozatbol legyen egyértelmiien megallapithatd és szdmszeriisithetd a
fdiskola javara nyijtandd szolgaltatas ellenértéke, ami a foiskola szamara pénziigyi kételezettséget
jelent.

Foiskolai kozalkalmazottal munkakorébe tartozo, vagy eldirhatd feladatra, tobblet feladat ellatasara,
helyettesitésre megbizasi szerz6dés nem kothetd, részére megbizasi dij nem fizethetd. A Foiskolan
végzett € munkajat csak a kozalkalmazotti illetmény rendszerben lehet dijazni, illetve elismerni
hatéarozott idejii illetményemelés, kereset-kiegészités, helyettesitési dij, tilora formajéban.

A Foiskola alaptevékenységébe tartozo feladatra kiilsé személlyel, vagy szervezettel csak akkor
kothetd szerzddés: ha

— azt jogszabaly nem zirja ki,

— aszerzddés megkotése a foiskola alapfeladatanak ellatasahoz feltétleniil sziikséges,

— az adott feladat ellatasahoz a Fdiskola megfelelé szakértelemmel rendelkezd személyt nem
foglalkoztat, vagy

— eseti, nem rendszeres jellegii feladat ellatasa sziikséges és atmenetileg nincs a feladat
ellatdsahoz megfeleld végzettséggel rendelkezd személy.

A megkotott visszterhes szerzddésnek, adott megbizasnak, megrendelésnek, vagy mas hasonld
magéanjogi kotelem irasba foglalasat tartalmazd okiratnak az altalanos adatokon, feltételeken
tulmenden tartalmazni kell:
— aszerz6d6 fél adoszamat, egyéni vallalkozd igazolvanyanak szamat, vagy cégjegyzékszamot,
vagy a birésagi nyilvantartasba vételrdl rendelkez6 végzés szamat és keltét,
— a szakmai, miszaki teljesités mennyiségi €s minGségi jellemzdinek meghatarozasat,
hataridejét,
— nem természetes személlyel kotendd szerzodés esetén azt, hogy a szervezet részérdl ki(k)
koteles(ek) a feladatot ellatni,
— ateljesités igazolaséra felhatalmazott személy megnevezését,
— a kifizetend6 Osszeget, vagy a szamlazas alapjaul szolgalod egységarat, a pénziigyi teljesités
devizanemét, modjat, feltételeit,
— a kifizetés hataridejét, tobb év elbiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén évenkénti
litemezésben,

— apénziigyi ellenjegyzés tényét és a pénziigyi ellenjegyzo keltezéssel ellatott alairasat.

A szerzédésekben (vallalkozas, megbizasi, tobbletfeladat) az elvégzendd feladatokat részletesen,
pontosan meg kell hatarozni, ami alapjan a teljesités egyértelmiien igazolhato.

Az éllamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 50.§ (1a)
bekezdése alapjan a kozponti koltségvetési kiadasi eldirnyzatok terhére jogi személlyel, jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezettel (korlatolt feleldsségii tarsasag, részvénytarsasig, betéti
tarsasag) kotott visszterhes szerzodés esetén a szervezet képviseldjének nyilatkoznia kell arrdl, hogy
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atlathatd szervezetnek mindsiil. A hivatkozott jogszabaly alapjan ezért minden szerzédésnek
tartalmaznia kell a kovetkezot:
A szerz8dés részét képezi ...szami melléklet, ami a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 50. § (1a)
bekezdése szerinti atlathatésagi nyilatkozat. A szervezet képviseldje a nyilatkozatban foglaltak
valtozasa esetén arrol haladéktalanul kételes a foiskola kotelezettségvallaldjat tajékoztatni. A valdtlan
tartalmd nyilatkozat alapjan kotott visszterhes szerzddést a fdiskola felmondja, vagy — ha a
szerzddésteljesitésre még nem keriilt sor — szerz6déstol elall.”
Az 4atlathatosagi nyilatkozatot a 8. szamu melléklet tartalmazza.

Kotelezettségvallalas soran az iranyado jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzat eldirasainak a
betartasa a kotelezettségvallalo feladata és felel6ssége.

A kotelezettségvallalot feleldsség terheli:

— ajogszabalyt sértd,

— afedezet nélkiili vagy értékhatart meghaladd,

— akart okozo,

— a felhatalmazas nélkiili,

~ vagy mas jogosulatlan, a foiskolara nézve hatranyos kovetkezménnyel jaré cselekményért.
A cselekmény sulyatol, illetve a jogszabalyi rendelkezésektdl fiiggben fegyelmi, Kartéritésre
kotelezési, illetve biintetdjogi felelésségre vonas lehet a szabalytalan eljaras kovetkezménye.

IL.3. Kételezettségvillalasi jogosultsag

A rektor és a kancellar kotelezettségvallalasi jogat irasban tovabbadhatja az 1. szamd mellékletben
szerepld nyomtatvany kitoltésével.

Azokban az esetekben, ahol a rektor a kotelezettségvallalo, vagy altala megbizott személy, a
kancellarnak egyetértési joga van, amit a kotelezettségvallalisi dokumentumon irdsban fel kell
tiintetni. A kotelezettségvallalas csak a kancellari egyetértéssel egyiitt érvényes.

ITI. Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése

Az ellenjegyzés soran elsdsorban a pénziigyi fedezet rendelkezésre allasarél, jogszabalyban elirtak
betartisardl, de ezen tilmenden a gazdasagossig ¢és takarékossag, valamint a célszerliség
kovetelményének érvényesiilésérdl kell meggy6zddni.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6zédni-e arrél, hogy:
— a sziikséges szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett és varhatéan
befolyo bevétel biztositja-e a fedezetet,
— akifizetés idopontjaban a fedezet rendelkezésre all-e,
— akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

A szabad fedezet rendelkezésre allasanak vizsgalatdhoz a kotelezettségvallalas értékeként
meghatarozott Osszegbdl a targyévet, valamint az azt kdvetd harom évet terheld Ssszegeket kell
Osszevetni a targyévi koltségvetés eldiranyzatait, valamint — amennyiben az ismert — az azt kdvetd
évek koltségvetési keretszamait az Osszevetés idOpontjaig ismert adatok alapjan terheld
kotelezettségek mértékével.

A kotelezettségvallalas — a Kozbeszerzési térvényben meghatarozott esetek, illetve az eurdpai unios
forrasbol utéfinanszirozassal biztositott timogatasok kivételével — a fedezet rendelkezésre allasanak
hidnyéaban tiltott, amennyiben a targyévben, valamint az ismert koltségvetési keretszamok alapjan a
targyévet kovetd években a sziikséges mértékii szabad eldiranyzat nem all rendelkezésre.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fenti feltételeknek, az ellenjegyzének errdl
irasban tajékoztatnia kell a kételezettségvallalot.
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Ha a kotelezettségvallald az elézdek ellenére irasban utasitast ad az ellenjegyzésre, az ellenjegyzd
koteles az utasitasnak eleget tenni és e tényrdl az iranyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irasban
értesiteni.

Ellenjegyzésre jogosult a gazdasagi igazgatd, vagy az Aaltala irasban megbizott — jogszabalyban
meghatéarozott pénziigyi szakképesitéssel rendelkez6 — dolgozé lehet.

Palyazatok esetében a Palyazati Iroda a pénziigyi ellenjegyzés elétt eldzetes fedezetigazolast végez, a
forrasok rendelkezésre allasarol, és az elszamolhatdsagrol, figyelembe véve a palyéazati koltségvetést.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés datuménak
€s a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval
kell igazolni.

IV. Teljesitésigazolas

A szakmai teljesités igazolas soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni
kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét, ellenszolgaltatist is magaban foglalo
kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését.

A szakmai teljesités igazolasa a kiadés utalvanyozasa el6tt torténik.

A szakmai teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével, az
arra jogosult személy alairasaval kell igazolni az utalvanyrendeleten.

A szakmai teljesités igazolasara jogosult személy f6 szabalyként a kotelezettségvallals. A
kotelezettségvallalo azonban irasban adott kételezettségvallalasra, illetve a kdtelezettségvallalasok egy
meghatarozott korére kijelolhet teljesitésigazolét (2. szamu melléklet). A kijelélés dokumentumét a
kotelezettségvallalonak meg kell kiildenie a gazdasagi igazgatonak, aki azt nyilvantartasba veszi.

A szerz8désekben minden esetben meg kell jellni a szakmai teljesitést igazold személyt, és ezzel
egyiitt ki kell tdlteni a 2. szamu mellékletet, ha a teljesitésigazold nem a kételezettségvallald.

V. Ervényesités

A szakmai teljesités igazolasa alapjan az érvényesitdnek ellendriznie kell az Osszegszeriiséget, a
fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben a gazdalkodasra vonatkozé jogszabélyokban,
valamint a foiskolai szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Amennyiben az érvényesitd a vizsgéalat sordn az ott megjeldlt jogszabalyok, illetve a fdiskola belsd
szabélyzatainak megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozonak.

Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozé erre irasban utasitja. A tovabbi
eljarasra a pénziigyi ellenjegyzés megtagadasara vonatkozoé szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:
— az érvényesitésre utald megjeldlést,
— amegallapitott Osszeget,
— az érvényesités datumat,
— az érvényesito alairasat.

Ervényesitést a gazdasagi igazgato éltal irasban megbizott, a jogszabalyban meghatarozott képesitésii
dolgoz6 végezhet.
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VI. Utalvanyozas

Utalvanyozéds: a kotelezettségvallalas alapjan beszerzett termékekhez, vagy szolgaltatdsokhoz
kapcsolodo fizetési kotelezettség (kiadas) teljesitésének, vagy bevételek beszedésének elrendelése.
Utalvanyozasra csak az érvényesités utan keriilhet sor.

Utalvanyozni az 5. szam( mellékletben szerepl6 utalvanyrendelettel lehet.

Téargyi eszk6z és immateridlis javak beszerzése esetében a teljesitésigazolonak az 5/1. szamu
mellékletet is ki kell télteni.

Az utalvanyrendeletnek tartalmaznia kell:
— az utalvanyozd, érvényesitd és teljesitésigazolo keltezéssel ellatott alairasat,
— az utalvany” szét,
— akoltségvetési évet,
— abefizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét és bankszamlaszamat,
— afizetés idopontjat, mddjat és dsszegét, devizanemét,
— amegterhelendd és a jévairando pénzforgalmi szamla szamat és megnevezését,
— afokoényvi szamlaszamot,
— akotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszamat,
— atargyi eszk6z6k nyilvantartasba vételéhez sziikséges egyéb adatokat,
— az 5. szamu mellékletben szerepl6 egyéb adatokat.

A fdiskola sajat bevételeit teljeskoriien utalvanyozni kell.

A 368/2011. (XII:31.) Kormanyrendelet 59.§ (5) bek. b) pontja alapjan nem kell utalvdnyozni a
fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szamlavezetd altal
felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési kiadasokat és kamatbevételeket.
Utalvanyozas csak a rendelkezésre 4ll6 keret erejéig, a vonatkozé szabélyok betartasaval torténhet.
Utalvanyozasra a rektor vagy a kancellar altal irasban megbizott kozalkalmazott jogosult
(tovabbiakban: utalvanyozo).

VII. Egyéb eljarasi szabalyok, nyilvantartasok
VIL1. Osszeférhetetienség

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozdan azonos
személy nem lehet.

Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a kételezettségvallalasra,
utalvanyozasra jogosult és a szakmai teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, ellenjegyzési, szakmai teljesités igazoldi és érvényesitési
feladatokat nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet a Polgari Térvénykdnyv szerinti kozeli
hozzatartozo6ja vagy maga javara latn4 el.

VIL.2. Helyettesités

Helyettesitésre a jelen szabalyok betartasa mellett az erre irasban megbizott személy jogosult.

VIL3. A kotelezettségvallalashoz kapcsolédoé eljarasi szabalyok

A kotelezettségvallalasi dokumentumnak, és annak nyilvantartasba vételének a megrendelést, a
teljesitést megeldzden kell elkésziilnie, illetve megtérténnie.

A féiskolan hasznalhaté megrendel$ mintakat a 6. és 7. szami melléklet tartalmazza.

A kotelezettségvallalas tényét utolag és ellendrizhetd formaban dokumentalni kell, ezért amennyiben

az alairasok, szignok nem olvashatdak a kotelezettségvallalo és ellenjegyzd nevét és beosztisat az
okmanyon fel kell tiintetni.
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A kotelezettségvallalasi dokumentumnak a [1.2. pontban meghatarozottakon tilmenden minden
esetben tartalmaznia kell a témaszamot. Egy megrendeld csak egy témaszamhoz, és egy szallitohoz
kapcsolédhat. Abban az esetben, ha egy kiadas, ami ugyan egy szdmlan szerepel, de tobb témaszamra
osztodik, témaszamonkeént kiilon-kiilon kell elkésziteni a megrendelbt.

A kotelezettségvallalasi dokumentumok egy alirt eredeti példanyat minden esetben el kell juttatni a
Gazdasagi Igazgatosagra a nyilvantartasba vétel céljabol.

A kotelezettségvallalas teljesitését kovetden a szdmla beérkezhet a fdiskolara postai tton, vagy
elektronikusan az e-szamla@ejfhu e-mail cimre. Amennyiben a szamlat mas kapja kézhez azt
haladéktalanul el kell juttatni az iktatéba, vagy ha mas e-mail cimre érkezik, azt azonnal 4t kell
kiildeni az e-szamla@ejf.hu cimre. A beérkezett szamlakat az iktatasi ligyintézd érkezteti az iktatasi
rendszerben, majd a szamlat atadja a Gazdasagi és Munkaliigyi Csoport kijel6lt iigyintéz6jének.

A szamlat a kijelolt gazdasagi ligyintézd rogziti a konyviteli programban, majd a beiktatott szimlédhoz
elkésziil az utalvanyrendelet, melyet a szamlahoz kell tiizni. Az igy felszerelt szamlat a Gazdasagi
Igazgatosag kikiildi az érintett szervezeti egységhez teljesitésigazolasra, ahol az adatok kitoltése és a
megfeleld alairasokkal valé ellatas megtorténik. Targyi eszkoz és immaterialis javak beszerzése esetén
a teljesitésigazolonak kotelezd a bevételezéshez sziikséges adatok miatt az utalvanyrendelet
mellékletét kitolteni. Az igy kit6ltott utalvanyrendelettel ellatott szdmla visszakeriil a Gazdasagi
Igazgatdsagra pénziigyi teljesitésre.

A pénziigyi teljesitésre csak akkor keriilhet sor, ha az utalvanyrendeleten minden sziikséges adatot
kitoltottek és minden alairas szerepel.

VIIL.4. Kapcsolddo nyilvantartasok
a.) Aldirasra jogosultak nyilvantartasa

A kotelezettségvallalok, utalvanyozok, ellenjegyzOk, szakmai teljesitésigazolok és érvényesitok
kijeldlésére vonatkozd dokumentumokat a Gazdasagi Igazgatosag orzi és biztositja a naprakész
nyilvantartasukat. A nyilvantartast a gazdasagi igazgato vezeti a 4. sz. melléklet szerint.!

A megbizasok az 1. és 2. szaml mellékletben szereplé nyomtatvanyokon tSrténhetnek, az alairas
mintdk nyilvantartasa pedig a 3. szamu melléklet szerint. A jogosultak korét szervezeti egységek,
témaszdmok szerint az EOS konyveld program keretgazdalkodasi modulja tartalmazza. a—4—szémé

meHéklet-szerint kell nyilvantartani.
b.) Kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa

A kotelezettségvallalast kévetéen gondoskodni kell annak nyilvantartisba vételérdl — ideértve a
kovetkezd €vi koltségvetési keretszamokat determindlé Osszegek nyilvantartasba vételét is —, és a
kotelezettségvallalas értékébol az adott évet terheld rész lekdtésérdl az érintett eldiranyzatok szabad
keretének terhére. A leko6tést legalabb a kiemelt elGiranyzatok szintjén kell végrehajtani.

A nyilvantartas tartalmazza legalabb:
— akotelezettségvallalds: azonosité szamat,
— akotelezettségvallalas alapjaul szolgalé dokumentum meghatarozasat és keltét,
— akotelezettségvallalo nevét,
— akotelezettségvallalas targyat, Gsszegét, évek szerinti forrasat,
— akifizetési hataridoket és azok jogosultjait, tovabba

! Kiegészitette a Szenatus a 2024. november 26-i {ilésén, az 57/2024.(11.26.) szamu hatarozataval, 2024.
november 27. napi hatallyal.

2 Médositotta a Szenatus a 2024. november 26-i {ilésén, az 57/2024.(11.26.) szamu hatdrozataval, 2024.
november 27. napi hatallyal.
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— ateljesitési adatokat.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szdmba kell venni a vallalni tervezett
kotelezettségbdl adodé valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely
fizetési kotelezettség bekovetkezése bizonytalan, vagy kiilon jovobeli nyilatkozattol fiigg. Ha a fizetési
kotelezettség jovobeni mértéke nem hatarozhatd meg pontosan, a koriilmények és az elézd évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdaségi, tarsadalmi kériilmények kozott
— az ésszerli gazdalkodas elvének betartasaval — redlis legmagasabb Osszegli kotelezettséget kell
feltételezni.

Amennyiben a kotelezettség vallalasahoz kdzbeszerzési eljarast kell lefolytatni, a kotelezettségvallalas
értecke megegyezik a kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotott szerzOdésnek a Kbt.
rendelkezései szerint szamitott értékével.

A kozbeszerzési kotelezettség ald nem esd, hatarozatlan idére vallalt kotelezettség értékét a
targyévben és az azt kdvetd harom éven keresztiil szarmazo fizetési kotelezettségek Ssszegeként kell
meghatarozni.

Az analitikus nyilvantartast a Gazdasagi Igazgatosagon beliil a Gazdasagi és Munkaiigyi Csoport
kijelolt dolgozdja szdmitdgépes programmal (EOS konyvelé program)® vezeti. Az analitikus
nyilvéantartas részletes tartalmat a foiskola Szamlarendje tartalmazza.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése az alabbi modon torténik:

— megrendeld, szerz6dés rogzitése egyedileg torténik,

— folyamatos teljesitésii szolgaltatasok (alapvetben energia koltségek, atalanydijas
karbantartadsok) esetében a szerzddés alapjan, év elején egy Osszegben torténik az éves
kotelezettség Osszegének rogzitése,

— tobb részletben torténd teljesités esetén, a szerzddés alapjan egy Osszegben keriil rogzitésre a
kotelezettségvallalas sszege,

— a személyi juttatdsok Osszege (kivéve a megbizasi szerzOdéseket) a havi feladassal
parhuzamosan keriil a nyilvantartasba,

— egyes kotelezettségvallalasok csoportosan keriilnek rogzitésre (részletesen a szdmlarendben
szabalyozva).

A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele sorszdmmal torténik, melyet a kotelezettségvallalasi
dokumentumra és az utalvanyrendeletre is fel kell vezetni.

VII. Zaré rendelkezések?

A Kotelezettségvallalasi Szabalyzatot a Szenatus 57/2024. (11.26) szdmu hatarozataval elfogadta.
Jelen szabalyzat az elfogadast koveté napon lép hatalyba. Ezzel egyidejileg a 2021. évi
Koételezettségvallalasi Szabalyzat hatalyat veszti.

Mellékletek:

. szamu melléklet: Pénzgazdalkodasi hataskor nyilvantartdlap
. szamu melleklet: Szakmai teljesitésigazolas nyilvantartolap
. szamu melléklet: Alairas mintak

. szamu melléklet: Alairasra jogosultak nyilvantartisa

. szamu melléklet: Utalvanyrendelet

. szdmu melléklet: Megrendeld lap

NN A WLWN =

3 Kiegészitette a Szenatus a 2024. november 26-i {ilésén, az 57/2024.(11.26.) szamu hatarozataval, 2024.
november 27. napi hatallyal.
4 Kiegészitette a Szenatus a 2024. november 26-i iilésén, az 57/2024.(11.26.) szamu hatarozataval, 2024.
november 27. napi hatallyal.
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7. szam melléklet: Megrendel6 lap
8. szamu melléklet: Atlathatosagi nyilatkozat

Baja, 2024. november 26.

Selelogie S pl e,%

Dr. Szilagyiné dr. Szmger Ibolya
rektor

ska Mihaly
kancellar
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1. szamu melléklet

Sorszdm: ...l
Pénzgazdalkodasi hataskor
Nyilvantartoélap
....................................... nevil, .......ccoeveiiiiiiiiiiieannnn ... beosztasu dolgozo
...................... idéponttdl ...............eeeenene........idOpontig/ visszavonasig
P U egységnél

a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat alapjan alairasi joga az aldbbiakra terjed ki a koltségvetés
eléiranyzata mértékéig:

Jogkor Jeldlés Hataskor
Kotelezettségvallalas
Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése
Ervényesités
Utalvanyozas
Banki aldiras

A jogkor/ok/et atruhdzni nem lehet!
Fenti hataskorében aléirasra jogosult.

a megbizott dolgozo aléiras mintaja

megbizd
Kapjak:

Eredeti példany = Gazdasagi Igazgatdsag
Masolat érintett szervezeti egység
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2. szamu melléklet

Sorszam: .......ooeeeiiiiine.
Szakmai teljesitésigazolis
Nyilvantartolap
.............................................. nevil, ........ccoeeeeiieiiiiinnnnnnn.. ... beosztasu dolgozé
...................... idéponttdl ................................idOpontig/ visszavonasig
g TR - S egységnél

a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat alapjan az alabbiakra kiterjedden teljesitésigazolasra jogosult:

Kotelezettségvallalds szama, vagy kiadds csoport

A jogkor/ok/et atruhazni nem lehet!
Fenti hataskorében aléirasra jogosult.

a megbizott dolgozo aldirds mintaja

kételezettségvallald

Kapjak:

Eredeti példany = Gazdasagi Igazgatdsag
Masolat érintett szervezeti egység
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3. szami melléklet

Alairas mintak

B 11724 101) & N

Név Alairas minta
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) 5. szamu melléklet
UTALVANYRENDELET

Kéltségvetési szervneve:

Koltségvetési szervcime:

Kéltségvetési szervbankszamlaszama:
Kéltségvetési év:

Kedvezm ényezeit/befizetd neve,

kédja:

MAK szamlakivonat szama:

Kedvezményezet/befizetd cime:

MAK szamlakivonat kelte:

Kedvezményezetbefizetd

Szamla EOS iktatoszama:

bankszamlasziama:

Fizetési hatarido:

Teljesités datuma;

Fizetés maodja:
Szamlat iktatta:

|. Szakmai teljesitésigazolas (a kotelezettségvallald, a teljesitést atvevé szervezeti egység tolti ki)

Témaszam Szervezeti egység Vasarolt termék, szolgaltatas megnevezése Osszeg (Ft)

Osszesen:
Fenti anyagok, eszkéz0k sz2mia szerinti mennyiségben és mindségben valo atvetelét, azigenybevett szolgaltatasok a
kotelezettségvallalasnak
megfeleld teljesitését igazolom és a szamla 6sszegét elfogadom. A szakmai teljesités dokumentumai:
Teljesitésigazolas
datuma:

Szakmai teljesités igazoldsra jogosult alairdsa:

Il. A szamla (bizonylat) érvényességének igazolasa

Ateljesités igazolas alapjan a keltd,
megfelel a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak, a fedezet biztositott
forint 8sszegben énényesitve.

szamu szamlat megvizsgaltam, a szamla alaki szempontbol
Ft-azaz

Kelt 20................ T T nap

énenyesitd alairasa

Szamla érvényesitése Szamla kontirozasa
Kot. vall. szama Téma Kerettipus ERA Fokonyvi szamla szam AFA % Osszeg (Ft)
Osszeg:
Datum: [ Konywelé alairasa: | | Ellenér alairasa: |
I1l. Utalvany

Amellékelt, igazolt, énényesitett szamla (bizonylat) alapjan utalvnyozom fenti kiadastbevételt az érnényesitett 6sszegben a
kedvezményezett szamla javara.

Kelt: 20................ NG s cois nap
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) 5/1. szamu melléklet
UTALVANYRENDELET MELLEKLET
targyi eszkoz és immaterialis javak beszerzése

Szédmla szama: |

Nyilvantartasba vételi adatok:
Kényv, munkaruha nyilvantartasba vételi szama:

Eszk6zblbvités esetén eszkdz leltari szama:

Uj eszkdz beszerzése esetén:
Eszkoz pontos megnevezése:

Eszkoz tipusa : szémitastechnika O film-foté O kommunikaciés O szerszam O
sokszorositasi O butor O kényv 0] egy¢eb 0

Gyari szama: Hasznalatbavétel idopontja:

Leltarkorzet: Szobaszam:

Eszkozt hasznald neve: Alairésa:

Csatolt mellékletek szama:

Nyilvantartasba vételi adatok:
Konyv, munkaruha nyilvantartasba vételi szama:

Eszk6zbovités esetén eszkdz leltari szdma:

Uj eszkoz beszerzése esetén:
Eszkdz pontos megnevezése:

Eszkoz tipusa : szamitastechnika O film-foté6 O kommunikéciés O szerszam O
sokszorositasi O butor O kényv O egyéb O

Gyari szama: Hasznalatbavétel idopontja:

Leltarkorzet: Szobaszam:

Eszk6zt hasznald neve: Alairasa:

Csatolt mellékletek szama:

Nyilvantartasba vételi adatok:
Kényv, munkaruha nyilvantartasba vételi szama:

Eszk5zbbvités esetén eszkoz leltari szama:

Uj eszkoz beszerzése esetén:
Eszkdz pontos megnevezése:

Eszkoz tipusa : szamitastechnika O film-foté6 O kommunikacios O szerszam O
sokszorositasi O bator O konyv (@) egyéb (0]

Gyari szama: Hasznalatbavétel iddpontja:

Leltarkorzet: Szobaszam:

Eszk6zt hasznald neve: Alairasa:

Csatolt mellékletek szama:
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6. szamu melléklet

Megrendeld lap
Megrendelo: Szallito:
Eotvos Jozsef Foiskola
6500 Baja, Szegedi ut 2.
MAK 1025004-01427439 Bankszamla sz.:
Adoig.sz.: 15308988-2-03 Adészam:
Egység megnevezése:
Témaszam Beszerzés igényl6 szama:
megnevezese:
Témaszam: Kotelezettségvallalas szam:
Keret tipus Vérhato kifizetés datuma:
Termék, szolgaltatas Mennyiségi | Mennyiség Nettod Netto
egység egységar 0sszesen
Netté minddsszesen:
AFA 5%
AFA 18 %
AFA 27 %
TM / AM / AKK
AFA 6sszesen:
Brutt6 sszesen:
Baja, 20
megrendeld kdtelezettségvallald
Baja, 20......cooevieieeieieee e,
Palyazati sor:
Fedezetigazolas: fedezetvan O
fedezet nincs O pénziigyi ellenjegyzd
Baja, 20......cooiiiii
igazolo alairasa
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7. szamu melléklet

Megrendel6 lap
Megrendelé: Szallito:
Eotvos Jozsef Foiskola
6500 Baja, Szegedi ut 2.
MAK 1025004-01427439 Bankszamla sz.:
Adodig.sz.: 15308988-2-03 Addszam:
Egység megnevezése:
Témaszam Beszerzés igényl6 szama:
megnevezeése:
Témaszam: Kotelezettségvallalas szam:
Keret tipus Varhato kifizetés datuma:
Termék, szolgaltatas Mennyiségi | Mennyiség Netto Nettd
egység egységar 0sszesen
Netté mindgsszesen:
AFA 5%
AFA 18 %
AFA 27 %
TM / AM / AKK
AFA bsszesen:
Brutt6 6sszesen:
Baja, 20
megrendeld kotelezettségvallald

Baja,20......ccoiiiiiiiiiii
Pélyazati sor: pénziigyi ellenjegyzd
Fedezetigazolas: fedezetvan O Baja,20.. ..ol

fedezet nincs O
Egyetérto:
igazol6 aldirdsa
kancellar
Baja, 20.......cccoiiiiiiiiii
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8. szamu melléklet

ATLATHATOSAGI NYILATKOZAT

cerneensssnnmnenensmnensl KtAtOSZaMU szerzédéshez

ATUIEOtt «ooneiniiniiiiieiiiiieniieincnerencsereerensccnsnssencnnssasens, MINt A

Cégnév:
Székhely:
Cégjegyzékszam:
Adodszam:

Statisztikai szamjel:

cégjegyzésre / aldirasra jogosult képviseldje jelen okirat alairdsaval, ezennel biintetéjogi
feleldsségem tudatdban nyilatkozom, hogy a nevezett gazdalkodd szervezet megfelel a
Nemzeti vagyonrol szolé 2011. évi CXCVI. térvény (Nvtv.) 3. § 1. pont b) alpontjaban
meghatarozott, 4tlathat6 szervezetekre® vonatkozé feltételeknek.

Tudomasul veszem, hogy a nyilatkozatban foglaltak valtozasa esetén arr6l haladéktalanul
koteles vagyok a koltségvetési szervet tajékoztatni.

cégszeru alairés

53. § (1) E torvény alkalmazasaban

1. dtidthato szervezet:

a)3 az allam, a koltségvetési szerv, a koztestiilet, a helyi onkormdanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzat, a tarsulds, az egyhazi jogi személy, az olyan
gazdalkodé szervezet, amelyben az allam vagy a helyi nkormadnyzat kilon-kilon vagy egyltt 100%-os részesedéssel rendelkezik, a nemzetkdzi szervezet, a
kilfoldi allam, a kulfoldi helyhatosag, a kuifoldi allami vagy helyhatésagi szerv és az Eurdpai Gazdasagi Térségrél sz6lé megallapodasban részes allam
szabdlyozott piacira bevezetett nyilvdnosan m(ikod& részvénytdrsasag,

b} az olyan belfdldi vagy kiilfoldi jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd gazddlkodd szervezet, amely megfelel a kévetkez§ feltételeknek:

ba)4 tulajdonosi szerkezete, a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel8zésér§l és megakadalyozasarol sz6l6 térvény szerint meghatarozott
tényleges tulajdonosa megismerhet6,

bb) az Eurdpai Unid tagallamaban, az Eurdpai Gazdasagi Térségrél sz0l6 megallapodasban részes dllamban, a Gazdaségi Egyiittmikddési és Fejlesztési
Szervezet tagallamaban vagy olyan allamban rendelkezik adéillet§séggel, amellyel Magyarorszagnak a kettSs adoztatds elkeriilésérél sz6l6 egyezménye
van,

bc) nem mindsiil a tarsasagi adordl és az osztalékaddrol sz6l6 torvény szerint meghatarozott ellenérzétt kiilfoldi tarsasagnak,

bd) a gazdalkodo szervezetben kozvetleniil vagy kézvetetten tobb mint 25%-os tulajdonnal, befolyassal vagy szavazati joggal biré jogi személy, jogi
személyiséggel nem rendelkezd gazdalkodd szervezet tekintetében a ba), bb) és bc) alpont szerinti feltételek fennalinak;

c) az a civil szervezet és a vizitarsulat, amely megfelel a kévetkez§ feltételeknek:

ca) vezetd tisztségviseldi megismerheték,

cb) a civil szervezet és a vizitarsulat, valamint ezek vezetd tisztségvisel6i nem &tlathatd szervezetben nem rendelkeznek 25%-ot meghaladd
részesedéssel,

cc) székhelye az Eurdpai Unid tagallamaban, az Eurdpai Gazdasagi Térségrél sz6l6 megdllapodasban részes éllamban, a Gazdasagi Egylittmdkodési és
Fejlesztési Szervezet tagallamaban vagy olyan allamban van, amellyel Magyarorszagnak a kett&s addztatas elkeriilésérél szol6 egyezménye van;
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