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A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) kancellarja a nemzeti felsdoktatésrol
sz616 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.) 13/A. §-a és a 94.§-a alapjan a
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés (pénziigyi és jogi), teljesitésigazolas, ervenyes1tes utalvanyozas
rendjét az alabbiak szerint allapitja meg.

1. RESZ
I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatilya

1.§ (1) A szabalyzat szervezeti és személyi hatélya kiterjed:
a) az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
b) az Egyetem munkavéllal6ira, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban 4116 természetes
személyekre (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott),
¢) az Egyetemmel hallgat6i jogviszonyban 4116 személyekre.

(2) A szabalyzat targyi hatalya:
a) (1) bekezdés b) és c) pontjaban meghatarozott személyek altal tett, szerzédéses kotelezettséget
eredményez6 jognyilatkozatokra — fiiggetleniil elnevezésétdl (pl. szerzédés, megrendelés,
megallapodas, egyezmény, stb.), illetve attdl, hogy az, vagy kiils6 fél a kezdeményezd —, valamint
b) az (1) bekezdés a) pontja szerinti szervezeti egységek vonatkozasaban kotendd szerzodésekre
és megallapodasokra, tovabba
c) minden, az Egyetem nevében tett kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, ellenjegyzésre,
teljesitésigazolasara, érvényesitésre.

2. A szabalyzat célja

2.§ A szabdlyzat célja:
a) a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, €rvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak modjaval, eljarési és dokumentacios részletszabélyaival, valamint az ezeket végzd
személyek kijelolésének rendjével kapcsolatos, jogszabélyban nem szabalyozott kérdések
rendezése,
b) a gazdalkodas stabilitasanak, likviditasanak biztositasa,
¢) a gazdalkodasi felelosség érvényre juttatasa,
d) a szabélytalan kotelezettségvallalds megakadalyozésa,
e) a nyilvantartasi fegyelem erositése.



IL. FEJEZET
3. Ertelmezé rendelkezések

3.§ E szabilyzat alkalmazasaban:

a) kotelezettségvallalds: az a foglalkoztatasra irAnyulé jogviszony létesitésérdl, szerzodés (megallapodas)
megkotésérol, tamogatas biztositasardl, illetve mas, pénzben kifejezhetd értékii szolgaltatas teljesitésére
iranyulo kotelezettség vallalasardl sz016, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat, amelyet az Egyetem a
forrasai a terhére vallal, ideértve az aru vagy szolgaltatds megrendelésérdl elkiildott és visszaigazolt
megrendelést.

b) eldzetes kitelezettségvdllalds: a kozbeszerzésekrol sz616 2011. évi CVILL. torvény (a tovabbiakban;
Kbt.) szerint a kdzbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas, a palyazati
kiirds, tovabbd minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kételezettség, amely
feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol fiiggd fizetési kotelezettséget tandsit. Ezen intézkedések
kiaddsara — ideértve az annak vallalasara és pénziigyi ellenjegyzésére vonatkozd eldirasokat is — a
kotelezettségvallalas altalanos szabalyait kell alkalmazni azzal, hogy a lekdtott keretet fel kell szabaditani,
amennyiben az intézkedést visszavonjak.

) pénziigyi ellenjegyzés: annak irasban t6rténo elGzetes igazolasa, hogy:

ca) a sziikséges szabad pénzforras rendelkezésre all,

cb) a befolyt vagy a megtervezett és varhatdan befoly6 bevétel biztositja a fedezetet,
cc) a kifizetés idOpontjaban a fedezet rendelkezésre 4ll, és

cd) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

d) jogi ellenjegyzés: annak irasban torténd igazolasa, hogy a kotelezettségvallalas dokumentumai a
jogszabalyoknak és az iranyitas egyéb jogi eszkOzeinek megfelelnek.

e) teljesitésigazolds: a kiadas teljesitésének €s a bevételek beszedésének elrendelését megel6z6, az adott
jogiigylethez kapcsolodd ellenérzés, amely igazolija a kiadasok teljesitésének jogossagat,
Osszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését.
f) érvényesités: a kiadés teljesitését, a bevétel beszedését megeldzben a teljesitésigazolds alapjan az
Osszegszerliségnek, valamint a szamlara, szamlat helyettesit bizonylatra eldirt alaki kovetelményeknek
és a vonatkozd jogszabalyoknak valé megfelelés, tovabba a sziikséges fedezet meglétének ellendrzése.

g) utalvanyozds: akiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak irasbeli elrendelése.

4. A gazdilkodassal kapcsolatos feladatellatds rendje

4.§ (1) Az Egyetem — gazdalkodasi jogkorét tekintve — onalléan mikddo és gazdalkodo intézmény,
amely gazdasagi szervezettel rendelkezik.

(2) A gazdaségi szervezet ellatja az Egyetem tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

(3) Az Egyetem minden olyan dontést meghozhat, intézkedést megtehet, amely hozzijarul az Alapité
Okiratban meghatarozott cél szerinti feladatainak végrehajtasahoz.

(4) Az Egyetem kotelezettsége a rendelkezésre 4116 forrasok rendeltetésszeri, hatékony és eredményes
felhasznalasa, a szellemi €s egyéb vagyon védelme.

(4) Az Egyetem alaptevékenységét a fenntarté altal a jovahagyott rogzitett keretek kozott, a
rendelkezésre alld tamogatds altal meghatarozott terjedelemben, minbdségben végzi. Tamogatast
meghaladoé kiadésai sajat bevételébol, el6zb évi maradvany igénybevételébol keletkezhetnek.

(5 A gazdalkodas soran biztositani kell a bevételek és kiadasok tervezés soran meghatéarozott célhoz
kotott felhasznalasat.



ILRESZ
A KOTELEZETTSEGVALLALAS SZABALYAI
I. FEJEZET
5. A Kkotelezettségvallalas altalinos szabalyai

5.8 (1) Kotelezettséget vallalni az Alapité Okiratban meghatarozott feladatok célszerii és hatékony
ellatasara, pénziigyi ellenjegyzés mellett, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzben lehet.

(2)  Akotelezettségvallalé a megrendeléssel egyiitt arra is kételezi magat, hogy amennyiben a teljesités
megvaldsul, annak ellenértékét — a megfelelé pénzforras terhére — megfizeti. Kotelezettségvallalasnak
mindsiil minden olyan intézkedés, amely az Egyetem rendelkezésére allé pénzforras felhasznélasara
iranyul.

(3) Kotelezettségvallaldsra az Egyetem képviseletében jogosult a rektor vagy a kancellar. A rektor az
Nftv. 13. § (1)-(2) bekezdésében meghatdrozottak alapjan jogosult az egyetem képviselet€ében
kételezettségvallaldsra a kancellar egyetértése mellett, minden mas esetben arra a kancellar jogosult. A
rektor és a kancellar kételezettségvallalasi jogosultsagat — jelen szabalyzat eltéré rendelkezése hianyaban
—delegalhatja a szabélyzat 1. szimi melléklete alapjan. A kotelezettségvallalas visszavondsa a 2. szamu
melléklet alapjan toérténhet.

6.§ (1) Akdtelezettségvallalasnak iizleti terven kell alapulnia. A pénzforras-felhasznalasi (likviditasi)
tervet a Gazdasagi Igazgatosag késziti €s vezeti.

(2) Targyévi fizetési kitelezettség a jovahagyott pénzforrasok mértékéig — a sajat bevétel teljestilési
titemére figyelemmel — vallalhato.

(3) Targyéven tuli fizetési kotelezettség — kivéve a jogszabalyon, jogerds birosagi, illetve
allamigazgatasi dontésen alapulé kotelezettséget — meghatarozott feltételek betartasaval csak olyan
mértékben vallalhatd, amely a kotelezettségvallalas id6pontjaban ismert feltételek mellett az esedékesség
idépontjaban, a rendeltetésszerii miikodés veszélyeztetése nélkiil finanszirozhato,

7.§ (1) Nem sziikséges el6zetesen az irasbeli kotelezettségvallalas azon kifizetések teljesitéséhez,
amely

a) bruttd értéke a kettdszazezer forintot nem éri el,

b) a fizetési szamlakrol a szdmlavezetd altal leemelt dij, juttatas, a kiilfoldi pénzértékben vallalt
kotelezettség arfolyamvesztesége vagy

c) Osszegét vagy az Osszeg megillapitdsanak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és
kotelezettségét jogszabaly, vagy jogerds, illetve fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato
birésagi, hatosagi dontés teljeskoriien meghatérozza,

d) a bérszamfejtésben (NEXON) a rendszeres és nem rendszeres szamfejtések alapjan
megallapitott, a Nemzeti Ad6- és Vamhivatalt megilleté adok és jarulékok vonatkozésaban.

8.§ (1) A Kkotelezettségvallalasok megalapozasdhoz a kezdeményezd szervezeti egységnek a
beszerzési és szolgaltatds megrendelési igényét — az e szabalyzat 10. §-ban foglaltak figyelembe vételével
— a beszerzési és kdzbeszerzési szabalyzatban meghatarozott médon és iddpontig kell megkiildenie a Jogi
és Beszerzési Iroda részére a Kulissza rendszer feliiletén keresztiil. A megrendelés a kételezettségvallalo
és ellenjegyz6 jovahagyasa utdn tekintheto a kotelezettségvallalas dokumentumanak.

(2) A kételezettségvallalasokat egyedileg kell szerepeltetni a nyilvantartisban. A készpénzes kifizetést
is szerepeltetni kell a kételezettségvallalasok kozott.

(3) Az Egyetemhez beérkezd szamldk az illetékes pénziigyi iigyekkel foglalkozé munkatirshoz
keriilnek feldolgozasra, majd ezt kdvetden az érvényesitéssel megbizott munkatars — az e szabalyzat 16.
§-aban meghatérozottak szerint — ellendrzi a szamla alaki és tartami megfelel6ségét, valamint azt, hogy a
szamla kotelezettségvallalason alapul-e. A szamlat — amennyiben annak teljesitésigazolasa még nem
tortént meg — a teljesités igazolasara jogosulttal zaradékoltatja, ezt kovetden utalvanyrendeletet allit ki,
amelyet alairdsaval érvényesit. Ezt kovetben az utalvanyrendeletet — az e szabalyzat 17. §-aban



meghatdrozottak szerint — az utalvanyozisra jogosulttal aldiratja. Ezutan torténik meg a szamla
kiegyenlitése.

(4) A szédmlak nyilvantartasa a sSERPa Integralt Véllalatiranyitasi Rendszerben torténik.
6. A kitelezettségvallaldas menete

9.§ (1) A koételezettségvallalas és a pénziigyi teljesités menete az alabbi szakaszokbdl all:

a) kotelezettségvallalasi igény felmeriilése, gazdasdgi esemény regisztralasa a Kulissza
rendszerben (kételezettségvallalas kezdeményezése),

b) a kotelezettségvallalasi igény ellendrzése, beszerzeési eljaras és okményok elokészitése,
c) jogi ellenjegyzés (szerz0déskdtés esetén),
d) kotelezettségvallalas fedezetének vizsgalata, nyilvantartasba vétele,
e) pénziigyi ellenjegyzés,
f) akotelezettségvallalas okmanyanak felek altali alairasa,
g) teljesitésigazolas,
h) érvényesités,
i) utalvanyozas,
j) pénziigyi teljesités.
(2) Az Egyetemen a szerzodéskotési rendjéta ... ... sz. szabalyzat tartalmazza.
(3) A feladatok teljesitése csak valamennyi fél altal alairt, pénziigyi ellenjegyzéssel, €s sziikség szerint
jogi ellenjegyzéssel ellatott érvényes és hatalyos kotelezettségvallalas alapjan kezdédhet meg,

7. A kitelezettségvallalas kezdeményezése

10. § (1) Kotelezettségvallalas kezdeményezheté kérelem, ajanlat, szakmai feladatellatashoz
kapcsolodé vallalas, vagy varatlan esemény bekovetkezése, jogszabalyi rendelkezés, illetve miikodési és
beruhézasi jellegii (beszerzés, megrendelés, kzbeszerzési eljarasok meginditasa) dontések alapjan.

(2) Az Egyetem pénforrasainak terhére kotelezettségvallalas kezdeményezésére a kezdeményezd
szervezeti egység vezetGje vagy a szervezeti egység vezetd beosztasi munkatarsa jogosult.
(3) A kezdeményezo felelos

a) a kotelezettségvallalas sziikségességéért, indokoltsagaért,

b) a kotelezettségvallalas megfelel6 idében térténd kezdeményezéséért,

¢) akezdeményezés szakmai tartalmaért, megalapozottsagaért (szakmailag és az adott idopontban
indokolt-e),

d) a kotelezettségvallalas elokészitése soran, az azt megel6zd eljarasban a szervezeti egység
szakmai érdekeinek érvényesitéséért,

€) jogszabalyban meghatarozott esetekben az atlathatdsagi nyilatkozat beszerzésért, a szinlelt
szerz$dés tilalmanak [Ptk. 6:92. § (2) bekezdés] betartasaért,

f) azért, hogy az altala javasolt szerz8d6 fél jogosult a szerzddés targyat képezo feladat ellataséra,
illetve szolgéltatas nyljtasara.

(4) A kotelezettségvallalds kezdeményezése esetén csatolni kell a koételezettségvallalas
dokumentumait, amelyeket a kezdeményezd szervezeti egység készit eld. A leendd szerzddd fél
felkutatdsa — a beszerzési és kOzbeszerzési szabalyzatban foglalt rendelkezések figyelembevételével — a
kotelezettségvallalast kezdeményezd szervezeti egység feladata. A kezdeményez6 szervezeti egység
felelés a szitkséges okiratok és dokumenticiok szerz6dd partnertdl, széllitétdl vald bekéréséért és a
kotelezettségvallalas kezdeményezését megelozd belsd egyeztetések lefolytatasaért.



(5) A kotelezettségvallalas kezdeményezése sordn, illetve az egyéb csatolt dokumenticidban a
kotelezettségvallalast kezdeményezd szervezeti egység minden olyan informaciét és adatot koteles
feltiintetni, amelyb6l megallapithato:

a) akotelezettségvallalas célja, amelynek Gsszhangban kell lennie az Egyetem Szervezeti és Miikodési
Rendjében meghatarozott feladataival,

b) a kotelezettségvallalds eredményeként beszerzésre, teljesitésre keriild termékek, szolgaltatasok
egyértelmiien, pontosan mérheté modon torténd meghatarozasa,

¢) annak igazoldsa, hogy a partner alkalmas a termék, szolgaltatds hatariddben és az elvart mindségi,
mennyiségi feltételekkel torténd teljesitésére.

8. Elozetes kotelezettségvallalas

11. § (1) Elozetes kotelezettségvallalasra a kozbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, részvételi,
ajanlattételi felhivas, palyazati felhivas, valamely személy nyilatkozatatol fiiggo fizetési kotelezettséget
tanusito nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kételezettség kapesan kertilhet sor.

(2) Az elbzetes kotelezettségvallalasra vonatkozo kezdeményez6 iratnak tartalmaznia kell
a) az elbzetes kotelezettségvallalas indokolasat,
b) a palyazati felhivas dokumentacidjanak tervezetét,

c) a kezdeményezést alatamaszté, a felelés dontéshez sziikséges valamennyi okiratot,
dokumentaciét.

3) Az elbzetes kotelezettségvallalas akkor érvényes, ha a kotelezettségvallalas dokumentumait az
arra jogosult kotelezettségvallald és pénziigyi ellenjegyzd alairta.

(4) A palyazati felhivas csak a (3) bekezdésben foglalt alafrast kovetden hirdethetd meg. A pénziigyi
ellenjegyzést megeléz6en, vagy annak hidnyaban kiirt palyazati felhivas érvénytelen.

9. A kotelezettségvallalas médositisa

12. § (1) A kotelezettségvallalas modositasa sziikséges a kovetkezd esetekben:

a) kotelezettségvallalas dokumentumanak meghatarozé adataiban (a szerz6d6 felek, a
megrendelt termék, szolgéltatis Osszetétele, tartalma, pénziigyi forrasa, teljesitési hatdridd, egy€b
teljesitési feltételek stb.) valtozas all be,

b) pénziigyi ellenértéke 10%- nal vagy 20 000,- forinttal nagyobb mértékben eltér,
c) jogszabalyi valtozas torténik (pl. adotdrvények valtozasa).

(2) A kotelezettségvallaldas meghiusulasat, médositasat vagy modosuldsat a kotelezettségvallalast
kezdeményez szervezeti egység a kitelezettségvallalas moédositasat kovetden haladéktalanul jelzi a Jogi
¢és Beszerzési Iroda vezetdjének.

10. Jogi ellenjegyzés

13.§ (1) Szerzddés (megallapodas) megkitése eldtt meg kell vizsgalni, hogy az nem iitkozik-e a
hatélyos jogszabalyba. A szerzodések, megéllapodésok jogi szempontu vizsgélata kiterjed az Egyetem
érdekeinek jogi szemponti védelmére irAnyuld, valamint a jogtechnikai javaslatok megtételére is.

(2) A szerz6dés dokumentuméanak jogi ellenjegyzése annak igazoldsa, hogy a szerzOdés
(megéllapodas) és annak mellékletei megfelelnek a vonatkozd jogszabédlyoknak. A szerz6dést,
megallapodéast — ha az megfelel a jogszabalyoknak — a Jogi és Beszerzési Iroda jogasz végzettségii
foglalkoztatottja latja el jogi ellenjegyzéssel. A jogi ellenjegyzést az Egyetem 4ltal megbizott ligyvéd is
ellathatja.

(3) A szerzddés, megallapodas jogszabalyoknak valé megfeleloségét a jogi ellenjegyzd a
kotelezettségvallaldas dokumentumanak valamennyi példanyan alairdsaval igazolja, és egyidejiileg
keltezéssel 1atja el.



(4) Ha a kdételezettségvallalasnak jogi akadilya van, a jogi ellenjegyzd irasban tdjékoztatja a
kotelezettségvallalot. Ha a kételezettségvallalo a tdjékoztatds ellenére irdsban utasitast ad a jogi
ellenjegyzésre, a jogi ellenjegyz6 koteles annak eleget tenni és e tényrdl a kancellart haladéktalanul
értesiteni.

(5) A jogi ellenjegyzést kovetden a kitelezettségvallalas dokumentumat a Jogi és Beszerzési Iroda a
Gazdasagi Igazgatdsag részére megkiildi pénziigyi ellenjegyzésre.

(6) Azalairt szerzodések jogosultak részére (partner, Gazdasagi Igazgazdsag, Jogi és Beszerzési Iroda)
torténd tovabbitasa a kezdeményez0 szervezeti egység/iigykezelés feladata.

11. A kitelezettségvallalas pénziigyi fedezetére vonatkozé pénziigyi ellenjegyzés

14.§ (1) A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalas pénziigyi fedezete meglétének igazolasat
jelenti. A kotelezettségvallalas a Gazdasagi Igazgatosag vezetdje, tovabba az altala kijellt személyek
pénziigyi ellenjegyzése utan, és csak irasban torténhet.

(2) A Gazdasagi lgazgatésag vezetOjének tavolléte, akadalyoztatasa, vagy a szabalyzat 19. § (1)
bekezdésében rigzitett Gsszeférhetetlenség esetén a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére az
irasban megbizott munkatars jogosult.

(3) A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a pénziigyi ellenjegyzést megel6zden meg kell gy6zddnie
arrdl, hogy:

a)  a jovahagyott forras fel nem hasznalt, illetve le nem ké6tott, a kotelezettségvallalas targyaval
Osszefiiggd kiadasi pénzforrasa rendelkezésre all, illetve a befolyt, vagy a megtervezett és
vérhatéan befoly6 bevétel biztositja a fedezetet,

b)  akifizetés idopontjéban a fedezet rendelkezésre all,
c)  akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

(4) Az ellenjegyz6 a (1) bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasahoz sziikség szerint szakért6t
vehet igénybe.

(5) A pénziigyi fedezet meglétét a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult az alairasival és datummal
igazolja.

(6) Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a (3) bekezdésben eldirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzésre jogosult irsban tajékoztatja a kotelezettségvallalot.

(7) Ha a kételezettségvillald a (6) bekezdésben foglalt tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a
pénziigyi ellenjegyzésre, az ellenjegyzo koteles az utasitiasnak eleget tenni és e tényrdl a felettes szerv
vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni.

(8) A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsdoktatasban
szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett
pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

(9) A pénziigyi ellenjegyzésre jogosult a 3. szamii melléklet szerinti irasban meghatalmazott személy
lehet. A pénziigyi ellenjegyzés visszavonasa az 4. szamu melléklet alapjan térténhet.

12. A teljesités igazoldsa

15.§ (1) Az Egyetemhez beérkez6 szamlak teljesitésének igazolasara a Rektor és a Kancelldr, illetve e
szabalyzat 5. szamu melléklete szerinti irdsban meghatalmazott személyek jogosultak. A teljesités
igazolas jogosultsagénak visszavonasa a 6. szami melléklet alapjan térténhet.

(2) A Kkiadas teljesitésének elrendelése el6tt az okmanyok alapjan ellenGrizni, igazolni kell azok
jogosultsagat, §sszegszeriiségét, a szerzodés, a megrendelés, a megallapodas teljesitését.

(3) A teljesités igazolasa torténhet
a) a szamlan a (4) bekezdésben meghatarozott modon,

b) kiilon az erre a célra szolgalé dokumentum alapjan, amely tartalmazza a teljesités igazolasara



vonatkozd hivatkozast,

(4) Az igazolas tartalmazza:

a) a gazdasagi esemény teljesitésének igazolasat,
b) az igazolo személy alairasat,
c) az igazolas datumat.

(5 A szamlan torténd igazolds esetén .4 beszerzés, vagy szolgdltatas teljesitésének jogossagat,
sziikségességét és dsszegszerliségél igazolom” zaradékot, valamint datumot kell feltiintetni.

(6) A teljesités igazolasat kovetden a szamlat haladéktalanul el kell juttatni a Gazdasagi Igazgatosagra.

(7) A7.§ (1) bekezdés b)-d) pontok szerinti fizetési kitelezettségek teljesitéséhez, illetve a bevételek
beszedésének elrendeléséhez teljesitésigazolas nem sziikséges.

13. Ervényesités

16.§ (1) Ervényesitésre a Gazdasagi Igazgatosag vezetdje altal kijelolt munkatérsak jogosultak.

(2) Az érvényesités a teljesitett szolgaltatast, a vasarolt aru kifizetését, illetve a bevételek beszedését
megel6zd pénziigyi tevékenység.

(3) A teljesitésigazolas alapjan az érvényesitdnek ellendriznie kell az Osszegszerliséget, a fedezet
meglétét és hogy az e szabalyzatban foglaltakat betartottak-e.

(4) Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjeldlést, az érvényesités datumat
és az érvényesitd alairasat.

(5) Haazérvényesitd a jogszabalyok, belso szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az
utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhato meg, ha ezt kovetden az utalvanyozo erre irasban utasitja.
Ez esetben az érvényesitd az utalvanyrendeletet ,az utalvanyozas érvényesitése utasitisra tortént”
zaradékkal koteles ellatni. Az utasitds tényérdl és a zaradékolasr6l az érvényesitének 8 napon beliil
értesitenie kell a Gazdasagi Igazgat6t.

(6) Az érvényesitési feladatokat ellaté személynek a felsGoktatdsban szerzett pénziigyi-szamviteli
végzettséggel, vagy legalabb kozépfoki iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli
képesitéssel kell rendelkeznie.

(7) Az érvényesitésre jogosult jelen szabalyzat 7. szdmi melléklet szerint kijeldlt személy lehet. Az
érvényesitési jogkor visszavonasa a 8. szamu melléklet alapjan torténhet.

14. Utalvanyozds

17.§ (1) Utalvanyozas alatt a kiaddsok teljesitésének és a bevételek beszedésének, vagy
elszamoléasanak elrendelését kell érteni, amelyre az érvényesités utén keriil sor.

(2) Utalvanyozasra az Egyetem képviseletében jogosult a Kancelldr, vagy az altala megbizott személy.
Az utalvanyozisra jogosultak megbizdsat és aldirdas mintdjat e szabdlyzat 9. szami melléklete
tartalmazza. Az utalvanyozasi jogkor visszavonasa a 10. szami melléklet alapjan torténhet.

(3) Utalvanyozas soréan kifizetés csak a jovahagyott kiadasi pénzforrasok mértékéig rendelhetd el.

(4) Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett, vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel (a
tovdbbiakban: utalvany) lehet.

(5) Azutalvanyozénak a munkafolyamatba épitett ellendrzés rendjéhez igazodéan meg kell vizsgalnia,
hogy az érvényesités megtortént-e.

(6) Az utalvanyon fel kell tiintetni:

a) az utalvanyozé keltezéssel ellatott alairasat,
b) az ,utalvany" szét,
c) a gazdalkodasi évet,



d) a befizet6 és a kedvezményezett megnevezését,

€) a bevétel, kiadés konyvviteli szaml4jdnak szamat,
) a fizetés hataridejét, modjat, 6sszegét, devizanemét,
2) a jovairandé fizetési szamla szamat,

h) a 16. § szerinti érvényesitést.

(7) Az utalvanyrendeleteket a Gazdasagi Igazgatosag e munkakdrrel megbizott dolgoz6i a sERPa
programmal készitik el.

(8) A bevételi és kiadasi pénztarbizonylat, csak az alapjaul szolgadlé utalvanyrendelettel egyiitt
érvényes azzal, hogy az okmanyokon mar szereplé adatokat nem kell megismételni (az alkalmazott
iigyviteli rendszer altal el6allitott pénztarbizonylaton is szerepel ezen hivatkozas).

(9) Nem kell kiilén utalvinyozni

a) a termékeértékesitésbol, szolgaltatas nyajtasabol — szamla, egyszeriisitett szdmla, szamlat
helyettesit6 okirat, készpénzatutalds alapjan — befolyd, valamint a kdzigazgatasi hatdségi hatarozaton
alapulo bevétel beszedését,

b) a fizetési szamla vezetésével és azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szamlavezetd altal
felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat,

(10) Az utalvanyozott, felszerelt szamlat és minden, a gazdasagi eseményt tanusité bizonylatot a
Gazdasagi Igazgatosag a pénziigyi teljesitésnek megfeleloen, idorendi sorrendben téarolja.

II. FEJEZET
OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK, EGYEB ELOIRASOK

18.§ (1) A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi eseményre
vonatkozdan, azonos személy nem lehet.

(2) Az érvényesitd személy nem lehet azonos ugyanazon gazdasdgi eseményre vonatkozoban a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitésigazolast végz6 személlyel.

(3) Az érvényesités a teljesités igazolason alapul.
(4) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, teljesitésigazolasi, érvényesitési, és utalvanyozasra

iranyul6 feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet a Polgari Torvénykonyvrdl szold
2013. évi V. térvény szerinti kézeli hozzatartozoja, vagy a maga javara latnd el.

(5) A kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, az érvényesités, €s az utalvanyozas esetén a
megbizast, kijelolést irasba kell foglalni. A megbizas tartalmazza a megbizottak alairAsmintajat is. A
megbizas 3 példanyban késziil, amelybdl 1 példany az alairasra megbizottat illeti meg, 1 példany a kijel6lt
személyi anyaganak részét képezi, 1 példany pedig a Gazdaséagi Igazgatdsagon keriil lefiizésre, amely
egyben az alairasmintak nyilvantartasaul is szolgal.

(6) A kotelezettségvallalasra, az utalvinyozasra, az ellenjegyzésre, az érvényesitésre, valamint a
szakmai teljesitésigazolasra jogosult személyek nevérdl és alairas mintajardl a 11. szamu melléklet

III. FEJEZET
A MEGBIZAS ES VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK MEGORZESE

19.§ A felhatalmazasrdl, megbizasrél és visszavonasrdl rendelkezd dokumentumot utdlag is
ellenérizhetd formaban a szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. térvény 169. § (2) bekezdésében foglalt
elbirasokkal 6sszhangban 8 évig meg kell 6rizni. Az eléviilési ido a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés felhatalmazasardl, valamint a szakmai teljesités igazolaséra, érvényesitésre sz6l6 megbizas
visszavonasanak id6pontjatdl kezdddik.
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IIL. RESZ
ZARO RENDELKEZESEK

20.§ (1) A jelen Szabalyzat az alairasat kovetd napon 1ép hatalyba, és azt kovetden hatdlyba 1épd
kotelezettségvallalasokra alkalmazando.

(2) A Szabalyzat folyamatos aktualizalasaért a Gazdasagi Igazgatdsag vezetdje a felelds.

(3) A jelen Szabalyzat megtalalhato és elérhetd a www.szfe.hu honlapon.

kancellar
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1. szamui melléklet

Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem
Sorszam: ....... /20...

Kijeldlés kotelezettségvallalasi jogosultsig gyakorldsdhoz

Alulirott ............. , mint a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem rektora a Szinhdz- és Filmmiivészeti
Egyetem Kotelezettségvallalasi szabalyzatar6l szOld ..... szdmu utasitas alapjan az alabbi kijelolést
teszem:

Kijeldlt neve Beosztis Szervezeti egység Aldirasminta

Kotelezettségvallalasi jogosultsag kezdete: ..............
Kotelezettségvallalasi jogosultsig vége: visszavonasig.

Kételezettségvallalo jogosultsag kore:
Ertékhatara:

A kotelezettségvallalé jogosultsaggal kijelolt munkatars a vonatkozé jogszabalyokban foglaltak szerint
koteles eljarni.

Kelt: .............. L2000 e, sprrens

rektor

NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalas az a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésérol, szerzédés (megallapodas)
megkotésérol, timogatés biztositasarol, illetve mas, pénzben kifejezheto értékii szolgaltatas teljesitésére
iranyulo kotelezettség vallalasarol szolo, szabalyszeriien megtett jognyilatkozat, amelyet az Egyetem a
koltségvetési eldiranyzatainak a terhére vallal, ideértve az aru vagy szolgaltatas megrendelésérdl elkiildott
és visszaigazolt megrendelést.

A kotelezettségvallalassal §sszefliggd jogok gyakorlaséra vonatkozo kijelolest tudomésul veszem, az arra
vonatkozo feladatokat és felelosséget megismertem.

kijel6lt személy

Elosztasi lista:

1. Kijelolt
2. Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem személyi anyag
3. Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem Gazdasagi Igazgatosag
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2. szamu melléklet

Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem
Sorszam: ........... /20...

Kijelolés visszavonasa kotelezettségvallalisra vonatkozéan

Alulirott...........oooiiiiiiii , mint a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem rektora az alabbi
munkatarsnak korabban megadott kijel6lést visszavonom:

Név:

Beosztas:

Szervezeti egység:

Jelen intézkedéssel a kételezettségvallalasi jogosultsag visszavondsra keriil.

Kijelolés visszavonasanak hatalybalépése: ................

Kelt: .............. 3200 ciinnnl. ypeeeae

rektor

Elosztasi lista:

1. Kijelslt

2. Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem személyi anyag

3. Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem Gazdasagi [gazgatésig

13



3. szamu melléklet

Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem
Sorszam: ....... /20....

Kijeldlés pénziigyi ellenjegyzési jogosultsig gyakorlasihoz
Alulirott................ , mint a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem gazdasagi igazgatdja, a Szinhaz- és

Filmmiivészeti Egyetem Kotelezettségvallalasi szabalyzatarol szolo ..... szamu utasitas alapjan az alabbi
kijelolést teszem:

Kijelolt neve Beosztas Szervezeti egység Aldirisminta

Pénziigyi ellenjegyzési jogosultsig kezdete: ...............
Pénziigyi ellenjegyzési jogosultsag vége: visszavonasig

Pénziigyi ellenjegyzési jogosultsag kore:
Ertékhatara:
A pénziigyi ellenjegyzési jogosultsaggal kijel 51t munkatars a vonatkozo jogszabalyokban foglaltak szerint

kételes eljarni.

Kelt: .............. L2000 s

gazdaségi igazgato

NYILATKOZAT

A pénziigyi ellenjegyzési jogok gyakorlasara vonatkozé kijel6lést tudomasul veszem, az arra vonatkozo
feladatokat és feleldsséget megismertem.

kijel6lt személy
Elosztasi lista:

Elosztési lista:

1. Kijelolt

2. Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem személyi anyag

3. Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem Gazdasagi Igazgatdsag
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4. szamu melléklet

Szinhaz- és Filmmivészeti Egyetem
Sorszam: ....... /20...

Kijelolés visszavondsa pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozoan

Alulirott ................. mint a Szinhaz- ¢s Filmmiivészeti Egyetem gazdasagi igazgatdja az alabbi
munkatarsnak korabban megadott kijeldlést visszavonom:

Név:
Beosztas:
Szervezeti egység:

Jelen intézkedéssel a pénziigyi ellenjegyzési jogosultsag visszavonasra kertil.

Kijelolés visszavonasanak hatalybalépése: ................

gazdasagi igazgatod

Elosztasi lista:
1. Kijelolt
2. Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem személyi anyag
3. Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem Gazdasagi [gazgatosag
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5. szamu melléklet

Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem
Sorszam: ...... /20...

Kijelolés teljesitésigazolasi jogosultsidg gyakorlisahoz

Alulirott..........c.ooovvnnnn.. mint a Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem kancellara a Szinhdz- és
Filmmivészeti Egyetem Kotelezettségvallalasi szabalyzatardl szolo ..... szamu utasitas alapjan az alabbi
kijelolést teszem:

Kijelolt neve Beosztas |  Szervezeti egység Aldirasminta

Teljesitésigazolasi jogosultsag kezdete: ..............

Teljesitésigazolasi jogosultsag vége: visszavonasig

"l:eljesitésigazolési jogosultsag kore:

Ertékhatéra:

A teljesitésigazolasi jogosultsaggal kijelolt munkatars a vonatkozd jogszabalyokban foglaltak szerint
koteles eljarni.

kancellar
NYILATKOZAT

A teljesités igazolasa a kiadas teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelését megel6zo, az adott
jogiigylethez kapcsolodd ellenérzés, amely igazolja a kiaddsok teljesitésének jogossagat,
Osszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését.

A teljesités igazolassal 6sszefiiggd jogok gyakorlasara vonatkozé kijelolést tudomasul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és feleldsséget megismertem.

Kelt: ..ccevvnnnne. , 200 i, ppvenne

kijelslt személy

Elosztasi lista:
1. Kijelolt
2. Szinh4z- és Filmmiivészeti Egyetem személyi anyag
3. Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem Gazdasagi Igazgatosag
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6. szamu melléklet

Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem
Sorszam: ....... 7] |

Kijelolés visszavonasa teljesitésigazolisra vonatkozdéan

Alulirott ................. , mint a Szinh4z- és Filmmiivészeti Egyetem kancellara, az alabbi
munkatarsnak kordbban megadott kijeldlést visszavonom:

Név:
Beosztas:
Szervezeti egység:

Jelen intézkedéssel a teljesitésigazolas jogosultsag visszavonasra keriil.

Kijelolés visszavonasanak hatalybalépése: ................

Kelt: .............. , 200 il pyranne

kancellar

Elosztasi lista:
1. Kijelolt
2. Szinhiz- és Filmmiivészeti Egyetem személyi anyag
3. Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem Gazdasagi Igazgatosag
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7. szamut melléklet

Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem
Sorszam: ......./20....

Kijelolés érvényesitési jogosultsag gyakorldsahoz
Alulirott.................. , mint a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem kancellara, a Szinhdz- és

Filmmiivészeti Egyetem Kotelezettségvallalasi szabalyzatardl sz616 ..... szamu utasitas alapjan az alabbi
kijel5lést teszem:

Kijelolt neve Beosztis Szervezeti egység Alairasminta

Ervényesitési jogosultsag kezdete: ..........cc..oouvnnn...
Ervényesitési jogosultsag vége: visszavonasig.

Az érvényesitési jogosultsaggal kijellt munkatars a vonatkozo6 jogszabéalyokban foglaltak szerint koteles
eljarni.
Kelt: .............. ] |

kancellar
NYILATKOZAT

Az érvényesités a kiadas teljesitését, a bevétel beszedését megelozden a teljesitésigazolas alapjan az
Osszegszeriiségnek, valamint a szamlara, szamlat helyettesitd bizonylatra eldirt alaki kdvetelményeknek
és a vonatkozo jogszabalyoknak valé megfelelés, tovabbd a sziikséges fedezet meglétének ellendrzése.

Az érvényesitéssel Osszefiiggd jogok gyakorlasara vonatkozd kijelolést tudomasul veszem, az arra
vonatkozo feladatokat és feleldosséget megismertem.

Kelt: .............. ,200. o, yprenn

kijel6lt személy

Elosztési lista:

1. Kijelolt

2. Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem személyi anyag

3. Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem Gazdasagi Igazgatdsag



8. szamu melléklet

Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

Sorszam: ..... ./20...
Kijelolés visszavondasa érvényesitésre vonatkozdéan
Alulirott.................. , mint a Szinh4z- és Filmmiivészeti Egyetem kancellara az alabbi munkatérsnak

korédbban megadott kijeldlést visszavonom:
Név:

Beosztas:

Szervezeti egység:

Jelen intézkedéssel az érvényesitési jogosultsag visszavonasra keriil.

Kijelolés visszavonasanak hatalybalépése: ................

kancellar

Elosztasi lista:
1. Kijelolt
2. Szinhéz- és Filmmiivészeti Egyetem személyi anyag
3. Szinh4z- és Filmmiivészeti Egyetem Gazdasagi Igazgatosag
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9, sgamu melléklet

Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

Sorszam: ........ /20....
Kijelolés utalvinyozasi jogosultsag gyakorlasahoz
Alulirott............cooeieiinn. , mint a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem kancellara, a Szinhaz- €s
Filmmiivészeti Egyetem Kotelezettségvallalasi szabalyzatarol sz016 ..... szamu utasitas alapjan az alabbi
kijel6lést teszem:
) Kijeldlt neve Beosztas Szervezeti egység Alairdsminta

Utalvanyozasi jogosultsag kezdete: ..................
Utalvanyozasi jogosultsag vége: visszavonasig

Utalvanyozasi jogosultsag kore:
Ertékhatéra:
Az utalvanyozasi jogosultsiggal kijel6lt munkatars a vonatkozd jogszabalyokban foglaltak szerint kételes
eljarni.
kancellar

NYILATKOZAT

Az utalvanyozas: a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolésanak irasbeli
elrendelése.

Az utalvanyozissal Osszefiiggd jogok gyakorldsara vonatkozéd kijellést tudomasul veszem, az arra
vonatkozo feladatokat és felelosséget megismertem.

Kelt: .............. 2200 pyensen

kijelSlt személy

Elosztasi lista:

1. Kijeldlt

2. Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem személyi anyag

3. Szinhéz- és Filmmiivészeti Egyetem Gazdasagi Igazgatosag
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10. szdmu melléklet

Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem
Sorszam: ........... 120...

Kijelolés visszavonasa utalvanyozasra vonatkozéan

Alulirott.........ccooeviiiinini. , mint a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem kancellara, az alabbi
munkatérsnak korabban megadott kijel6lést visszavonom:

Név:

Beosztas:

Szervezeti egyseg:

Jelen intézkedéssel az utalvanyozasi jogosultsag visszavonasra kertil.

Kijelolés visszavonasanak hatdlybalépése: ................

Kelt: .............. L2000 . erens

kancellar

Elosztasi lista:

1. Kijelolt

2. Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem személyi anyag

3. Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem Gazdasagi Igazgatosag
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Megismerési zaradék

A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem Kotelezettségvallalasi szabalyzatit megismertem, az
abban foglaltakat magamra kételez6 érvénytinek elismerem:

Sor-

, Név Déatum Alairas
szam

10

11

12

13

14

15

16

17

18







	



