KOTELEZETTSEGVALLALAS - FOLYAMATLEIRAS

Kotelelezettségvallalasi és szerz6déskotés rendjérél szol6 szabalyzat 1/a emlléklete

Kapcsolddo IT

Szerepl6k

Sorszam Féfolyamat Folyamat Tevékenységek Input informacidk, dokumentumok Output informacio, dokumentum i ) , dont, végrehajtast , , L., ) i Megjegyzés
y y ysee P P rendszer véleményezés eIregndeIJ végrehajtasért felel6s kdzrem(ikodik tajékoztatast kap Hatarid6 EIcgY
- nincs szlikség elGzetes irdsbeli kotelezettségvallalasra a szabalyzat 10.§-aban felsorolt esetekben,
de érvényesités, utalvanyozds ekkor is szlikséges.
- targyévi elGiranyzatot terheld kotelezettségvallalas december 15-e utan csak kancellari engedéllyel
o 1.1 Kotelezettségvallalas indithato
1. ElGkészités , , I . . . Y
kezdeményezése - a szlikséges aldirasoknak december 31-ig meg kell torténnie a december 15-e utan inditott
Ugyleteknél is
- tobb év elGiranyzatait terheld kotelezettségvallalas inditdsahoz a 11.§ (6) bekezdése szerinti
esetekben el6zetes kancellari engedély sziikséges
el6zetes kotelezettségvallalas (avr. 45.§ . T .
L L, L, indoklds, palydzati dokumentdcié- . L
1.1.1{(1) szerinti kozbeszerzésnél) benyujtasa o kotelezettségvallalé*
o, tervezet, dontésel6készit6 iratok
fedezetvizsgalatra
B . L indoklds, palyazati dokumentacio- L . , ,
el6zetes kotelezettségvallalds pénziigyi e pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott e . Y
) ) tervezet, dontéselSkészité iratok, . L, , ., pénzigyi ellenjegyz6*
ellenjegyzése iy . fs s kotelezettségvallalasi dokumentacid
koltségvetési elSiranyzat, szabad keret
. . S énziigyi ellenjegyzéssel ellatott aldirt kotelezettségvallalasi . L,
el6zetes kotelezettségvallalds alairasa p" gy , J, &Y L. L, L, L, & kotelezettségvallalé*
kotelezettségvallalasi dokumentacid dokumentacié
112 arubeszerzés, szolgaltatasvasarlas esetén
"""|laz eljaras a Beszerzési szabalyzat szerint
e . . . - pénzigyi ellenjegyzés, bérkeret
pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott, . . s
. S e e ) . , v rendelkezésre allasanak ellenbrzéséért:
kozalkalmazotti jogviszony létesités Lo valamint a szervezeti egységvezets és a L ) L
1.13 . . felvételi lap L . ( peénzugyi ellenjegyz6*
kezdeményezése jovendd kozalkalmazott altal alairt o s, o
Lo - jogviszony létesitésének inditasaért:
felvételi lap i )
szervezeti egység vezetdje
énzugyi ellenjegyzéssel ellatott, valamint L L. L
s e benzugyl & eniegy o . |gazdasagiigazgato altal jovahagyott e .
gazdasagi igazgatdi fellilvizsgalat a szervezeti egységvezet§ és a jovendd L gazdasagi igazgaté
. . ‘. T felvételi lap
kozalkalmazott altal alairt felvételi lap
i o 3 o L, Lo munkaltatdi alairassal ellatott felvételi 3 R L.
munkaltatoi jovahagyas az el6z6ek altal alairt felvételi lap lap munkaltatdi jogkor gyakorléja
- e ) TR . T . (o T kancellar, vagy az dltala " - - i e .
kancellari egyetértési jog gyakorlasa munkaltatoi aldirassal elldtott felvételi lap [minden szerepl§ altal alairt felvételi lap &Y X Csak oktatoi, kutatdi, tandri munkakor Iétesitése esetén
felhatalmazott személy
kinevezési okirat elkészitése, adatok . L ., L kinevezési okirat, aktualizalt L, . 3
1.14| ., , L minden szerepl§ altal alairt felvételi lap ) y , KIRA Bér- és Munkaligyi osztaly
nyilvantartd rendszerbe rogzitése elektronikus nyilvantarté rendszer
A 4 példanyos okiratbdl 1-1 példany:
P . , en 2 e . , , pénzigyi ellenjegyz6* - a munkavallaloé
pénziigyi ellenjegyzés, munkaltatoi, ) L pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott, RN . ) ) .,
1.1.5 AN kinevezési okirat ] o L . munkaltatdi jogkor gyakorléja - a foglalkoztaté szervezeti egységé
munkavallaldi alairas mindkét fél altal alairt kinevezési okirat . . ) , .
kozalkalmazott - a Magyar Allamkincstaré
- a Bér- és Munkaligyi osztalyé
A kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony létesitésének tovabbi szabalyait a Foglalkoztatasi kvetelményrendszer és kilon rektori-kancellari utasitas tartalmazza.
1.2 Kotelezettségvallalds
modositdsa
kotelezettségvallalas meghatdrozé
Mddositas szlikségességének bejelentése |[adatainak valtozasa, és/vagy kotelezettségvallalo* Gazdasagi Igazgatdsag haladéktalanul
liogszabalyvaltozas
o, 3 i iktatott szerz6dés masolata, indoklas, L, o . L . i o L, i
Szerz6désmaodositas kezdeményezése L, i o Modositott szerz6dés kotelezettségvallalo* Jogi osztaly (JO) szerz6dés modositasa esetén
modositandd szerz6dési pontok
A tovabbiakban az Ggymenet a kotelezettségvallalas altalanos eljardasi szabdlyaival azonos.
2. Lebonyolitas 2.1 Megrendelés inditasa Beszerzési szabalyzat szerint A 18.§-ban foglalt feltételek esetén, nettd 1 millio Ft-ig

2.2 Szerz6déskotés inditasa

Beszerzési szabdlyzat szerint

Szerz6déstervezet elkészitése

Beszerzési szabalyzat szerint

Partnerrel egyeztetett szerz6dés-
tervezet

kotelezettségvallalé*, vagy meghatalmazottja

szerz6d6 partner

2.3 Szerz6dés elGkészitése

Egyeztetések, pontositasok lefolytatasa

Partnerrel egyeztetett szerz6dés-tervezet

Egyeztetd targyaldsok alapjan
pontositott szerz6dés-tervezet

kozbeszerzések esetén: BVO vagy
kozbeszerzési tanacsado
vagyongazdalkodas: BVO

egyéb szerz6déseknél: Jogi osztaly (JO)

Megrendelés , kdzalkalmazotti kinevezés, és szerz6dés-minta valtozatlan tartalmu alkalmazasa esetén

a JO bevonasara nincs sziikség.(Kivétel: 38.§ (1))

A partner atlathatésaganak ellenérzése,
sziikség esetén az 5. melléklet szerinti
nyilatkozat bekérése

Pénzligyi és Szamviteli osztaly (PSZO)

A nyilvdntartasban a szallito
szerepel/vagy atlathatdsagi nyilatkozat
bekérése sziikséges

kezdeményez6 szervezeti egység

PSzO

Kancellari egyetértési jog gyakorlasanak

kancelldri egyetértési jog - aldiras

A szerzGdéstervezet tartalmabdl a JO megadllapitja, hogy a kancelldr szabalyzat alapjan egyetértési

clékészitése szerzGdés-tervezet tartalma helyének feltlintetése a szerz6dés- JO jogot gyakorol-e az ligyletben. Amennyiben igen, a szerz6dést ennek megfelelGen késziti el
tervezeten (kancellar is alaird).

Jogi osztalyra érkezéstdl

Jogi ellenjegyzést megel6z6 jogszabalyi szerzGdés-tervezet, kapcsolodo jogi ellenjegyzéssel ellatott szerz6dés- 10 szamitott 7 munkanap

megfelel6ség vizsgalata dokumentumok tervezet (kivételes esetben + 7
munkanap)

i . i B mindkét fél altal alairt szerz6désre . 3 i i i
Utdlagos ellenjegyzés megtagadasa , o . . . ellenjegyzés megtagaddsa JO rektor és kancellar
utdlagos jogi ellenjegyzés kérése
Szerz6déskotés felfliggesztésének . s . . . ;
g8 jogszabalysértés észlelése tdjékoztatds JO kancellar

kezdeményezése

2.4 Pénzigyi ellenjegyzés (és
kancellari egyetértés)

Kiadasi elGiranyzat rendelkezésre
alldsdnak vizsgalata, fedezetvizsgalat,
likviditasvizsgdlat, gazdalkodasi szabalyok
betartasanak vizsgélata

megrendelés, szerz6désminta szerint
készllt szerz6dés-tervezet, illetve jogi
ellenjegyzéssel ellatott szerz6dés-tervezet

pénziigyi ellenjegyzéssel (alairassal,
keltezéssel) ellatott megrendelés,
szerz6dés-tervezet

kancellar (egyetértési jog
gyakorlasa)

pénzigyi ellenjegyz6*

A 45.§-ban foglalt esetekben a pénziigyi ellenjegyzést kovetSen a kancellar egyetértése (alairasa) is

szlikséges a szerzGdés aldirdsat megel6z6en.

Nem megfelelGség esetén pi. ellenjegyzés
helyett irdsbeli tajékoztatas kiildése

jogszabalyok és kotelezettségvallalasi
dokumentumok

irdsbeli tajékoztatds

pénzigyi ellenjegyz6*

kotelezettségvallalo*,
gazdasagi igazgato

2.5 Intézkedés a pénzigyi
ellenjegyzés megtorténte
érdekében

kotelezettségvallalasi dokumentum
modositasa, pénzigyi ellenjegyzésre
ismételt benyujtdsa

irdsbeli tajékoztatas

az irasbeli tajékoztatas alapjan
modositott kotelezettségvallalasi
dokumentum

kotelezettségvallalé*

utasitas kiadasa a pénzigyi ellenjegyzésre

irdsbeli tajékoztatas

irasbeli utasitds a valtozatlan tartalmu
dokumentum pénziigyi ellenjegyzésére

kotelezettségvallalé*

pénziigyi ellenjegyzés irasbeli utasitas
alapjan

irasbeli utasitas a valtozatlan tartalmu
dokumentum pénziigyi ellenjegyzésére

pénziigyi ellenjegyzés zaradékkal

pénziigyi ellenjegyz6*

kancellar

haladéktalanul

Zaradék szovege: "a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése utasitasra tortént".

2.6 Nyilvantartasba vétel

Kotelezettségvallalas 6sszegének
nyilvantartasba vétele

pénziigyi ellenjegyzéssel (és kancellari
jovahagyassal) ellatott

aktualizalt elektronikus nyilvantartas

kotelezettségvallalasi dokumentum

EOS

PSzO




Kotelelezettségvallalasi és szerz6déskotés rendjérél szol6 szabalyzat 1/a emlléklete

2.7 Kotelezettségvallalas

a megrendelés, szerz6dés-tervezet
kotelezettségvallalo altali alairdsa,
valamint a szerz6dés-tervezet partner
altali alairasa

pénziigyi ellenjegyzéssel (alairassal,
keltezéssel) ellatott megrendelés,
szerzGdés-tervezet

aldirt kotelezettségvallalasi
dokumentum (szerz6dés esetében
intézményi azonositéval ellatott
szerzGdés)

kotelezettségvallalé*, (szerz6dés esetén a
szerzGdg fél is)

Gazdasagi Igazgatdsag (szerz6dés 2 példanyban)
- BVO
- PSz0

megrendelés esetén visszaigazolas kérés

alairt megrendelés

e

visszaigazolas kér6é dokumentum (e-
mail, levél)

megrendelést inditd szervezeti egység

a megrendelés
megkildésével
egyidejlileg

2.8 Kotelezettségvallalas

kozponti iktaté rendszerben iktatott

kotelezettségvallalast kezdeményez§

Szerz6dés esetén:
1 pld a kotelezettségvallaléé,

érvényesitésre

utalvanyrendelet

o ) Iktatas aldirt kotelezettségvallalasi dokumentum Poszeidon . ! 1 pld a partneré
nyilvantartasa dokumentum szervezeti egység vezetGje .. L,
1 pld a Kancelldria irattari példanya (BVO)
1 pld a PSZ0-é
Y o, , , kdzponti iktaté rendszerben iktatott, aktualizalt aktualizalt BVO, mint a szerz6désnyilvantartds targyho utolsé
szerz6dés nyilvantartasba vétele . L, ., o o ; excel ., . : .
minden fél altal alairt szerz6dés szerzGdésnyilvantartas vezetéséért felelGs egység munkanapja
koltségvetési elSiranyzatbdl a sziikséges . B . L
. L . s o s nyilvantartasba vett . et c a kotelezettségvallalast
Osszeg lekotése, kotelezettségvallalds alairt kotelezettségvallalasi dokumentum || L EOS PSZO kotelezettségvallalo o ;
L, L, kotelezettségvallalas kovetben haladéktalanul
azonositészammal ellatasa
kotelezettségvallalds mdédosulasanak, a moédosulast,
meghiulsulasanak, megsziinésének esetén |(nyilvantartasba vett kotelezettségvallalas EOS PSZO meghiusulast kbvetden
a kordbban felvett adatok mddositasa haladéktalanul
A teljesités vizsgdlata a Teljesitésigazolo™ (aki azonos a . , . . L, . . ) , . ,
. TRy , s , , , . , . e . s, , . A teljesités igazolason szerepelnie kell az igazold névének, az igazolas datumanak, és az igazold
o, ) kotelezettségvallalasban meghatarozott |teljesités (termék vagy szolgaltatas) teljesitésigazolds a szamlan, vagy kilon kotelezettségvallaldval vagy az dltala irdsban S, . o, ., Y o, ) e , L, L .
2.9 Teljesités igazolas , i , 3 e Y y , s o szallité (egy példanyt kap a teljesités igazolasbol) aldirasanak. Nem kell teljesités igazolas a kikildetésekhez, egyedi képzésekhez kapcsolodd szallitdi
feltételek szerint. Rendbenlét esetén az mennyiségi, minGségi megfelelGsége dokumentumban (szerz6dés esetén szerz6désben) megjelolt L, . e L. )
. L, ) szamldk, valamint az el&fizetési dijak szamlai esetén.
igazolas kiadasa. személlyel)
, . L, Szamla érkeztetése, tovabbkildése a S Teljesités igazoldssal felszerelt, és . L, ,
2.10 Szamla kiegyenlités , . L Szallitoi szamla . J g ’ kotelezettségvallalé* haladéktalanul
Gazdasagi Igazgatdsagra iktatott szamla
érvényesités (szabdlyossa . . .
. 4 B ( 4 & L, Teljesités igazolassal felszerelt, iktatott
Osszegszer(ség, fedezet meglétének ) . ] L , ., s ,
.y o szamla + jogszabdlyok, belsé szabalyok, Ervényesits alairasaval ellatott . .
ellendrzése, nyilvantartott . L, ) EOS érvényesit6
. AR kotelezettségvallalas el6zmény utalvanyrendelet
kotelezettségvallalasi adatok .
(. .y dokumentumai
helyességének ellendrzése)
Nem megfeleld, hidnyos szamla szallité tajékoztatasa, hidnypdtlas kérés PSzO
Jogszabdlyt, bels6 szabdlyokat sért6 , .y . , % , , , o s , ot et
lidra tdjékoztatas érvényesit6 utalvanyozé haladéktalanul A szabdlytalansag esetén érvényesités csak az utalvanyozd irasbeli utasitasara torténhet.
eljaras
. Lo . s (s . .y , az utasitas tényérdl és a
utalvdnyozd irasbeli utasitdsa az zaradékkal ellatott, érvényesitett . ok o . LAl 2L o " . o Ard o o s
érvényesité gazdasagi igazgatd zaradékoldsrol 8 napon  |[zaradék szOvege: "az utalvdnyozas érvényesitése utasitasra tortént

belil

utalvanyozas ellenjegyzése (aktualis
pénzkészlet, likviditasi helyzet ellenérzése)

érvényesitéssel elldtott utalvanyrendelet

ellenjegyzéssel ellatott utalvanyrendelet

utalvanyozas ellenjegyz6je*

utalvanyozas

Avr., teljesités igazolas, érvényesitett és
ellenjegyzéssel ellatott utalvanyrendelet
(29.5 (1))

utalvanyozé altal alairt utalvanyrendelet

utalvanyozé*

Nem kell kiilon utalvanyozni a szabalyzat 29.§ (7) bekezdése szerinti tételeket

pénziigyi teljesités

utalvanyozé altal alairt utalvanyrendelet

atutalds, pénztari kifizetés bizonylatai a
Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak
szerint

atutalas: a kancellar altal a kincstarba
bejelentett személy
pénztari kifizetés: pénztaros vagy helyettese

szallitdi szamlak esetében
a szamla szerinti fizetési
hatarid6

* A szabdlyzat 1. sz. mellékletében foglaltak szerint.



