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A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Rektori
Menedzsment Testlilete — az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban
még: SZMSZ) els6 konyv, a Szervezeti és Miikddési Rend (a tovabbiakban még: SZMR) 10. §
(5) bekezdése d) pontjaban adott felhatalmazasa alapjan és a 84. § (2) bekezdés c) pontja szerint
— az Egyetem Alapitd Okirata, tovabba Szervezeti ¢s Miikodési Rendje keretei kozott jelen
utasitasban (a tovabbiakban: Utasitas) foglaltak szerint hatarozza meg az Egyetemen a
szerzOdéskotés rendjét.

1. Az Utasités célja

1.§ [Az utasitas célja]

2.§

(M

)

)

(4)

Szabalyszerliség: Jelen Utasitds célja a szerzédéskotés atlathatosaganak,
jogszabalyszeriiségének biztositsa, az Egyetem érdekeinek maximalis képviselete,
tovabba a szerzddéskotési fegyelem betartdsa, a szabdlytalan, illetve az Egyetem
érdekeit nem vagy nem kelléen szolgald szerz6déskotések megakadalyozasa (pl.
elkeriiljik, hogy ugy kezdjen el az Egyetem szerzddésteljesitést, hogy a
szerzOdéskotésre még nem keriilt sor).

Rugalmassag: Jelen Utasitas célja tovabba, hogy olyan szerzédéskotési eljarasrendet
dolgozzunk ki, amely eldsegiti a rugalmas fellépést a szerzddéses partnerekkel
torténd targyalasban és szerzddéskotés soran, tovabba tdmogatja az Egyetem
nemzetkoziesitési torekvéseit.

Hatékonysag: Jelen Utasitds célja egy rugalmas, gyors és transzparens
szerz6déskotési eljarasrend kialakitdsa, a feladatok és feleldsségek pontos és
atlathat6 meghatarozasa.

A jelen Utasitasban eldirt hataridok teljesiilésérdl a jogi igazgatdé negyedévente
beszamolot készit a gazdasagi és miiszaki foigazgatonak.

2. Az Utasités hatélya

[Személyi és targyi hataly]

ey

2)
)

Jelen Utasités hatarozza meg:

a) hogy az Egyetemen beliil hogyan kell szerz6déskotést kezdeményezni, tovabba
b) aszerzddés eldkészitési,

c) szerzodésirasi, szerzodés ellendrzési és

d) alairatasi (kiadmanyozasi) folyamatot, valamint

e) aszerzOdések nyilvantartasanak rend;jét.

Jelen Utasitas hatalya Kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
testlletére (személyi hataly).

Jelen Utasitas hatalya kiterjed a Hallgatdi és Doktorandusz Onkormanyzatra, a
Hallgati Onkormanyzatra és a Doktorandusz Onkormanyzatra, az altaluk
nyilvantartott hallgatoi kozosségekre, valamint az Alkalmazotti Tanacsra (személyi
hataly).
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(4) Jelen Utasitds hatalya Kkiterjed az Egyetemmel munkaviszonyban vagy
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatott személyekre (a
tovabbiakban: foglalkoztatott), és meghatarozott esetekben az Egyetemmel
munkavallaldi vagy hallgatoi jogviszonyban nem &ll6 személyekre (pl. testlletek
tagjaira, tisztségviseldire), aki az Egyetemmel fennallo jogviszonya alapjan
jogszerlien vesz részt szerz0déskotési folyamatban, igy kilondsen a dontéshozatali
folyamatban részt vevokre, a szerz6dések szakmai, tovabba tigyviteli elékészitdire,
a kotelezettségvallalokra, a pénziigyi ellenjegyzést, jogi megfeleldség igazolasat
végzokre.

(5) Jelen utasitas hatdlya kiterjed az Egyetem nevében kotott valamennyi
szerzOdéstipusra  kivéve a  munkaszerz6déseket, ideértve a hallgatdi
munkaszerzodéseket.

3. Az Utasitas feleldse

3.8 [Az Utasitas feleldsei]

(1) Jelen Utasitds szakmai felelds szervezeti egysége a Jogi lgazgatésag, szakmai
felelése a jogi igazgatd, szakmai ellendrzdje a gazdasagi és miszaki féigazgatd. Az
Utasitas jogi ellendrzdje a Rektori Kabinetigazgatosag.

4. Kapcsolodo jogszabalyok és belsé szabalyozé dokumentumok

4.§ [Az Utasitashoz kapcsolodo jogszabdlyok és belsd szabadlyozo dokumentumok]

(1) Jelen Utasitashoz az alabbi jogszabalyok és belsé szabalyozd dokumentumok
kapcsolodnak:

a) a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
b) a kotelezettségvallalas rendjérdl szo6lo rektori utasitas

c) abeszerzés és kozbeszerzésekrol rektori utasitas

d) aziratkezelés rendjérdl szol6 rektori utasitas

e) az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol szolo belsd szabalyozo dokumentum.

5. Alapfogalmak

5.§ [Alapfogalmak]
(1) Alapfogalmak:

a) Szerzédés: minden olyan joghatds kivaltasara alkalmas egy-, két- vagy
tobboldalti jognyilatkozat az elnevezésétdl, valamint kezdeményezdjének
személyétdl fliggetlentil
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b)

d)

f)

g)

aa) amelyben az Egyetem pénzbeli vagy nem pénzbeli (természetbeni)
szolgaltatas teljesitésére, barmilyen magatartas gyakorlaséra, vagy attol
tartozkodasra, tirésre, vagy jovObeni jognyilatkozat megtételére vallal
kotelezettséget, vagy amelyben ilyen tartalmi jogokat szerez, vagy
kovetelésekre valik jogosultta, fliggetlenul attol, hogy egységes okiratként,
vagy az egyik fél ajanlatanak a masik fél altali valtozatlan tartalmu elfogado
nyilatkozataval jon létre;

ab) a fizetési kotelezettseg nélkili — egyuttmikodési, partneri, egyetértési —
megallapodas, tovabba az olyan egyezségi megéallapodas, amelyben a felek
fizetési kotelezettseg megallapitdsa nélkil kizardlag vitas kérdéseket
rendeznek;

ac) az Egyetem altal elfogadott, illetve az Egyetem altal tett és a partner altal
elfogadott — azaz a partner altali elfogadas tényének irasbeli igazolasaval
rendelkez6 — kotelezo erejii ajanlat, ideértve a szandéknyilatkozatokat és a
tdmogatdi okiratokat is.
Mintaszerzédés: a Jogi lgazgatésag altal kiadott, smart-dokumentumként
elérhet6 szerzédésminta, amely az Egyetem honlapjan, az intraneten Smartdoc
formaban érhetd el. Mintaszerzddés tovabba az a szerz6désminta, amit a Jogi
lgazgatésag hivatalos mintaként fogad el fiiggetlentl attol, hogy smart-
dokumentumként nem kerul kozzétételre (ideértve pl.: a Tamogatok altal
kOzzétett és rendszeresitett, valtozas nélkiil kotelezbéen alkalmazando
mintaszerzOdéseket, valamint DESCA modell szerinti  konzorciumi
szerzddéseket, melyeknek tartalmi modositasa a BME részérdl nem lehetséges)
Ez utébbirdl a jogi igazgatd nyilvantartast vezet és tajékoztatja a szervezeti
egységek vezetdit.

Egyedi szerzédés: minden olyan szerz6dés, amely nem mindsiil az el6z6 pont
szerinti mintaszerzOdésnek.

Kotelezettsegvallalas: az Egyetem, mint jog személy altal szabalyszerlien
megtett jognyilatkozat, amelybdl az Egyetem szdmara pénziigyi vagy egyéb
teljesitési kotelezettség keletkezik, igy a kotelezettségvallalas lehet kdzvetlen
pénziigyi kihatassal jard, valamint kodzvetlen pénziigyi kihatassal nem jard
kotelezettségvallalas is. A  kotelezettségvallalds részletes fogalmat a
kotelezettségvallalas rendjérél szol6 rektori utasitas hatarozza meg.
Elektronikus aléiras: elektronikusan alairt, elektronikus dokumentumhoz
azonositas céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul
0sszekapcsolt elektronikus adat. Jelen fogalmat az iratkezelés rendjérdl szolo
bels6 szabalyozd dokumentumban meghatarozottak szerint kell értelmezni.
Poszeidon iratkezelési rendszer: elektronikus irat és dokumentumkezeld
rendszer, amelyben az iratok iktatasa, nyilvantartasa és az egyetemi
szerzOdésnyilvantartas talalhato.

Pénzugyi ellenjegyzés: a Kkotelezettségvallalashoz sziikséges pénzigyi,
szamviteli és ad6zasi szempontl jovahagyas és pénzigyi fedezet rendelkezésre
allasanak igazolasa, amely a szabalyos penzigyi kotelezettsegvallalas feltétele.

(2) Jelen Utasitas vonatkozasaban az SZMR-rel dsszhangban:
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6.§

a) aszervezet elsd szintli vezetdje: rektor,

b) a szervezeti egység masodik szintli vezetdje: a rektor kdzvetlen irdnyitasa alatt
allo vezetd, azaz a rektorhelyettes, dékéan, gazdasagi és miiszaki féigazgato,
humanerdforras-igazgato, kabinetfénok,

c) aszervezeti egység vezetdje: a masodik szintli vezetd kozvetlen vagy kozvetett
iranyitasa alatt allo vezetd, igy pl. tanszékvezetd, intézetigazgatd, igazgato.

6. Altalanos szabalyok és alapelvek

[4 szerzédéskotéssel dsszefiiggd dltalanos szabdlyok]

1

2)

©)

(4)

©)

(6)
7)

8)

©)

A szerzOdéseket fOszabaly szerint irasba kell foglalni. Az irdsba foglalas a
kotelezettségvallalas  rendjérdl  szold  belsd  szabdlyozd  dokumentumban
meghatarozott esetekben mell6zheté (pl. 200 000 Ft alatti kotelezettségvallalas
esetén).

Utolagos szerz8déskdtésre — a utdlagossag tényének és okanak szerzédésben torténd
megjelenitése mellett — kizardlag a rektor és a gazdasagi és muszaki féigazgatd
eldzetes engedélyével kertilhet sor.

A szerzOdéseket amennyiben mintaszerz0dés rendelkezésre all, akkor
mintaszerzOdés alkalmazasaval kell elkésziteni.

A szerzddésekbdl eredd jogok jogosultja és kotelezettségek viseldje az Egyetem.

Ennek megfeleléen a szerzédést kizardlag az Egyetem nevében lehet megkétni, igy

a szerz0dés alairdja azt az Egyetem és nem valamely Szervezeti egyseg nevében irja

ala. A szerz6désben az Egyetem szervezeti egysége (Kkar, igazgatosag stb.) szerz6dé

félként nem tiintethetd fel, azonban szakmai felelés Szervezeti egysegként

megadhatd.

A szerzédésben foglaltak szerzddésszerli végrehajtasa, a szerzédéses kapcsolatok

gondozédsa €s a szerzddések végrehajtasaért valo feleldsség érvényesithetdsége

érdekében a szerzddésekben mindig sziikséges szakmai kapcsolattartd — lehetdség

szerint szervezeti egység — megjelolése.

kapcsolatokban térekedni kell a magyar jog és joghatosag kikotésére.

A szerzédéskotés, mint kotelezettségvallalas folyamatédban a kotelezettségvallalas

rendjérdl sz6lo belsd szabalyoz6 dokumentumban meghatarozottak szerint

érvényesiteni kell a négy szem elvet, azaz a szerzédést két személynek kell

kotelezettségvallaloként (képviseloként) aldirnia.

Amennyiben a szerz6dés bonyolultsaga indokolja, a szerzédések jogi szerkesztése,

véleményezése soran ervenyesiteni kell a négy szem elvet, azaz a szerzédést jogi

szempontbol két személy ellenérzi.

A szerz6dések készitése, szerz6déskotés soran figyelembe véve az Egyetem értékeit:

a) a kollaboréacio jegyében a folyamat Gsszetettségére tekintettel a felek kiemelten
torekednek az egyiittmiikodésre;

b) a fenntarthatdé mikodés jegyében torekedni kell a szerzédések elektronikus
alairaséara;
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c) az integritas jegyében partnerellendrzést kell végezni, amelynek keretében meg
kell vizsgalni, hogy a leendd partner valds, 1étezd szervezet, szerz6déskotési
képességgel rendelkezik, adoalany, tovabba meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a
szerzédésben megjelolt a partner képviseletében eljaré személy valdban
rendelkezik-e képviseleti jogosultsaggal,

d) a nemzetkdziesités jegyében — ide nem értve a beszerzésekhez kapcsolodo
egyedi megrendeléseket — a mintaszerzédéseket angol nyelven is el kell
késziteni, €s lehet0ség van kizardlag angol nyelven is szerzodést kotni.

7. Szerepek és felelosségek, szolgalati Ut

7.§ [Szerepek és felelésségek, szolgalati ut]

1

)
(©)

A szerzdéskotési folyamat szerepldi a kovetkezok:

a) Jogi lgazgatosag, aki nem mintaszerz6dés alkalmazasaval kotend6 szerzodések
esetén menedzseli a szerzédéskotési folyamatot;

b) szakmai javaslattevd, aki a szerz6dés targya szerinti szervezeti egység
munkavallaldja vagy vezetdje (pl. oktatd, tudomanyos kutato, szolgaltato terdleti
munkavallalo, tanszékvezetd, igazgato);

c) tugyviteli tAmogatd, aki a szakmai javaslattevOt tdmogatja, e korben elvégzi a
szerz6déskotés adminisztrativ, ligyviteli részét (pl. karok beszerzésekért felelds
munkatarsai);

d) szakmai felelos (koltséggazda), aki az szerz6dés targya szerinti szervezeti
egység vezetbje vagy masodik szintli €s aki altaldban kotelezettségvallalas
rendjérdl sz616 belsd szabalyozoé dokumentum szerinti elézetes dontéshozo vagy
dontéshozo; palyazatok, projektek esetén szakmai felelds nem vezet6i
pozicidban 1évé munkavallal¢ is lehet;

e) beszerzo/kozbeszerzd (beszerzési/kozbeszerzési eljarasok esetén),

f) jogi megfeleldség igazolo,

g) pénziigyi ellenjegyzo,

h) kotelezettségvallald (képviseld),

i) iratkezelést végzo.

A szakmai javaslattev €s a szakmai felelds lehet ugyanaz a személy is.

A nem kari szervezeti egységekben szerzodést kezdeményezni a szervezeti egység

vezetdjén keresztiil a terlilet masodik szintli vezetdjének eldzetes tajékoztatasaval

lehet. A kotelezettségvallalokat — amennyiben az el6z6ektdl kiilonbozik — szintén
eldzetesen, a szerzOdéskotés kezdeményezését megeldzden tajékoztatni kell.

8.8 [Szakmai javaslattevi)

(M

A szakmai javaslattevl az a szakmailag kompetens munkavallalo, aki a szakmai
felelosnél a szerzodéskotést kezdemeényezi, €s aki — amennyiben a szakmai felelds
ugy rendelkezik —, a szerz6dés szakmai kapcsolattartoja. A szakmai javaslattevd, ha
egyben szakmai kapcsolattartd is, a szerz6dés szakmai felel6és altali

7|20
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()

(©)
(4)

kezdeményezését kovetben tartja a kapcsolatot a Jogi lgazgatésaggal a
szerz6déskotés folyamataban, 6 képviseli a szerz6dés szakmai felel9sét.

A szakmai javaslattevd — szilkség, illetve igény szerint az Ugyviteli tamogato

bevonasaval — a szerz6dés kezdeményezése el6tt vizsgalja:

a) a szerzodéskotést megeldzo dontéshozatali eljaras szabalyszertien megvaldsult-
e, amennyiben relevans;

b) a szerzddés targyat képezd feladat elvégzéséhez megfeleld végzettséggel,
szakképzettséggel, szakértelemmel, gyakorlattal, vagy egyéb megfeleld sajatos
szakmai kompetencidkkal, rendelkezé személyt a szakmai felelds szervezeti
egység vagy az Egyetem mas szervezeti egysége alkalmaz-e;

c) kiadasi tipusu kotelezettségvallalasrél van-e szd, mert ebben az esetben a
beszerzés ¢és kozbeszerzés rendjérdl szold belsd szabdlyozod dokumentum
szerinti eljaréas lefolytatasarél kell gondoskodni.

A szakmai javaslattev javaslata a szakmai feleldst nem koti.

A szakmai javaslattevo felel a szakszeri és Egyetem Szakmai, gazdasagi, Uzleti,
érdekeit szolgald szerzddéses jogviszony létrehozasanak szakmai felelsnél torténd
kezdeményezéséért, mely soran a tble elvarhatdo gondossaggal és szakértelemmel
koteles eljarni, kiillondsen a szerzddéskotésbodl szarmazd eldnydk és hatranyok,
kockazatok mérlegelése €és a szerzddés eldzetes gazdasdgossagi €s célszerliségi
vizsgélata soran.

9.8 [Szakmai felels]

(M

)
)
(4)
©)

(6)
@)

A szakmai felelds az a szakmailag kompetens személy, aki a szakmai javaslattevo
javaslatat szakmailag validalja és dont arr6l, hogy kezdeményezi-e a
szerzOdéskoteést.

A szerzddés kezdeményezdje mindig a szakmai felelds.

A szakmai felelds kezdeményezése a kotelezettségvallalot, képviseldt nem koti.

A szakmai felelds feladata a szakmai kapcsolattart6 kijeldlése.

A szakmai felel6s felel a szakszerli és Egyetem érdekeit szolgald szerzédéses
jogviszony létrehozasaért.

A szakmai felelds a szerzddés gazdaja.

A szakmai felelds felel a szerz6désminta alkalmazasaval kotendd szerz6dések esetén
a szerz6déskotési folyamat menedzseléséért.

10. § [Jogi lgazgatosag]

(M

A Jogi lgazgatosag felel a nem mintaszerz6dések esetén szerzédéskotési folyamat
menedzseléséért a szakmai felelds altal hozott dontések mentén, e kodrben:

a) a szerzddéskotéshez sziikséges a szakmai felelds altal megadott adatok,
informéacidk atvizsgalasaért, hogy azok alapjan érvényes és az Egyetem érdekeit
szem el6tt tartd szerzddés legyen kothetd, sziikség esetén a hianyzo6 informaciok
bekéréseért,

b) nem mintaszerzddések esetén a partnerellendrzésért,
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c¢) nem mintaszerz0dés esetén a szerzodés megszerkesztéséért (irdsaért) vagy
partner altal kildott szerz6dés véleményezéséért, szovegszeri javaslatok
megfogalmazaséért,

d) a partnerrel szlikséges jogi egyeztetés lefolytatdsaért (igény esetén a szakmai
felelds jelenlétében),

e) a szerzOdéstervezet angol nyelvii forditasanak beszerzésér6l azon Ugyekben,
ahol a szerzddéstervezet angol nyelvii eldallitasa sziikséges,

f) a szerzddés véglesitéséért, sziikség esetén nyomtatasaért, a jogi megfeleldség
igazolasaért, pénziigyi ellenjegyzésre megkiildéséért és azt kovetéen a Szakmai
kapcsolattarto részére alairasra torténdé megkiildéséért,

g) a szakmai felel6s altal Jogi Igazgatdsagra visszakuldott teljeskortien alairt
szerz6dés szerzodéstarba torténd elhelyezéséért,

h) szerzédések az iratkezelés rendjérdl szolo belsd szabalyozdé dokumentum
szerinti irattarazasert,

i) szerzédésekhez kapcsolodo kimutatasok készitéséért a vezetés részére, tovabba
statisztikai adatszolgaltatas vagy egyéb adatszolgaltatas celjabdl.

(2) A Jogi lgazgatésag nem végez pénziigyi-adojogi ellenbrzést, tovabba adatvédelmi
megfeleldséget sem vizsgal. A pénziigyi-adojogi ellendrzést a Gazdasagi
Igazgatdsag, az adatvédelmi megfeleloséget a Rektori Kabinetigazgatosag, a
palyazatok és tudasvagyon (szellemi tulajdon) hasznositasara iranyulo
rendelkezések ellendrzését a FIEK végzi. Ezen talmenden specidlis jogi
kérdésekben, tovabba szakmai-jogi 0Osszetett kérdésekben bevonhatja a
szakteriiletért felelos igazgatosagot. Ugyanakkor a szerzddés készitése soran a
Gazdasdgi lgazgatésag, Rektori Kabinetigazgatosdg és tovabbi bevont
igazgatosagok kozotti koordinacidt a Jogi lgazgatosag vegzi.

11. § [Tovabbi résztvevik]

(1) A dontéselokészitésben részt vevok, a kotelezettségvallalok és a pénzlgyi
ellenjegyz6 vonatkozasaban a szerepeket és felel6sséget a kotelezettségvallalas
rendjérdl szolo belsé szabalyozd dokumentumban meghatirozottak szerint kell
értelmezni.

8. Hataridok

12. § [A szerzédéskétés folyamata soran érvényes hatdriddk]

(1) A Jogi lgazgatosag a szakmai felel6s altal — jelen Utasitas 1. mellékletét képezd
tartalommal megadott — hidnytalan kezdeményezés alapjan a szerzédéstervezet
elokészitését, veleményezését az alabbi hataridok szerint végzi:

a) magyar nyelvill szerz0dés esetén 5 munkanap,
b) angol nyelvii szerz6dés esetén 10 munkanap,
c) mintaszerzédés modositasa miatt egyedivé valt szerz6dés 3 munkanap,

d) elkészitett  szerzddéstervezethez, megtett szerzOdésvéleményezéshez
visszaérkezd szakmai feleldsi/szerzddéses partneri vélemények ismételt
veleményezése 3 munkanap.
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)

©)

(4)

©)

(6)

@)
(8)

)

A szerz6déskotési igény megfeleld adattartalommal torténd leadasa érdekében a Jogi
Igazgatdsag az Egyetem honlapjan szerzédéskezdeményezd adatlap mintat tesz
kozzeé.

A szerz6désmodositas eldkészitése esetén a hatarido:

a) magyar nyelvi szerz6dés esetén 3 munkanap,

b) angol nyelvili, tovabba a magyar nyelvli szakforditassal ellatott idegennyelvii
(ami nem angol nyelvii) szerz6dés esetén 7 munkanap,

A rektor, valamint a gazdasagi és miszaki féigazgatdo az altalanoshoz képest

rovidebb hataridét is megszabhat. A Jogi Igazgatdsdg ez esetben a megszabott

hataridére végzi el a munkat.

Amennyiben a kezdeményezés hianyos, nem tartalmaz minden adatot, informécidt,
akkor a Jogi Igazgatdsag a hianyossagokat a kezdeményezés beérkezését kdvetd 2
munkanapon belll jelzi a szakmai kapcsolattartonak.

A szakmai kapcsolattartd a hianypotlast lehetdség szerint 5 munkanapon beliil
teljesiti.

A hianypotlas teljesitésének idOtartama az ligyintézési hatdridébe nem szamit bele.

A szakmai kapcsolattart6 a Jogi Igazgatosag altal megkiildott szerzOdéstervezetet,
véleményezett szerz0dést 5 munkanapon beliil vizsgalja meg és kiildi meg valaszat
a Jogi lgazgatosagnak. Ugyanennyi id6 alatt adja meg a szakmai véleményt a
szerzddéstervezet készitésébe bevont tovabbi szervezeti egység (pl. adatkezelés
esetén Rektori Kabinetigazgatésadg vagy palyazatok és tudasvagyon (szellemi
tulajdon) hasznositasara iranyulé szerz6dések esetén FIEK). Ugyanennyi id6n beliil
kell megkiildeni szerzddéstervezetet, véleményezett szerzOdéstervezetet a
partnernek kérve annak visszajelzéset.

A jogi igazgatd a hataridoket indokolt esetben legfeljebb 5 munkanappal
meghosszabbithatja, ide nem értve a rektor €s a gazdasagi és miiszaki foigazgato
altal meghatarozott hataridot.

9. A szerz6déskotés folyamata mintaszerzédés esetén

13. § [A szerzdédéskatés folyamata mintaszerzddés esetén]

(D
)

Az Egyetem elsdsorban szerzédésminta alkalmazasaval kot szerzodést.

Mintaszerz6dés alkalmazasa esetén a szerz6dést a szakmai javaslattevé vagy

szakmai felelds szervezeti egysége késziti és menedzseli a szerzédéskotés

folyamatat. E korben:

a) kiadasi tipusu kotelezettségvallalas esetén gondoskodik a beszerzés és
kozbeszerzés rendjér6l szold belsd szabalyozd dokumentum szerinti eljaras
meginditasarol,

b) felelds a mintaszerzddés szabalyszeri kitoltéséért,

c) felelés a partnerrel szilkséges egyeztetésért (ide nem értve a beszerzési és
kdzbeszerzési eljarasokat),

d) felelds a szerzddés véglesitéséért, pénziigyi ellenjegyzésre megkiildéséért és azt
kovetden az Egyetemen beliili és partnerrel torténd alairatasért,
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)

(4)
)
(6)
7)

(8)

e) felelds ateljes korlien alairt szerz6dés Jogi Igazgatdsagra torténd visszakiildésért
a szerzOdéstarba torténd elhelyezés érdekében,

f) felelés szerzédések iratkezelés rendjérdl szo6lo belsé szabalyozd dokumentum
szerinti irattarazasert.

Mintaszerz6dés esetén jogi véleményezésére és jogi megfeleléség igazolasara nem

kerul sor, amennyiben a mintaszerz6dés szovegeben nem kdvetkezik be valtozas (ide

nem értve az adatokkal feltoltést és az értelemszerti mddositasokat).

A beszerzési és kozbeszerzési eljaras keretében kotendé mintaszerzodések esetében
a szerzOdéstervezetet a Beszerzési Igazgatosag egyezteti a szerzédéses partnerrel.
Mintaszerzodések esetén a partnerellendrzést a Gazdasagi Igazgatdsag végzi a
pénziigyi ellenjegyzést megeldzden.

A mintaszerz6dés szovegének valtozatlansagaert a szakmai felelds felel.
Mintaszerzddés alkalmazésa esetén is véleményeztetni kell a szerzodéstervezetet, ha
attdl sziikséges eltérni. Ez esetben a nem mintaszerzodésekre vonatkozo szabalyokat
kell alkalmazni.

A keretszerzodések (ideértve a kozbeszerzési eés beszerzési folyamat soran kotott
keretszerzOdéseket is) alapjan kibocsatandd, azok mellékleteiként elfogadott — a
keretszerzOdéssel egyidejlileg a JI 4altal korabban a keretmegallapodas
elvalaszthatatlan részeként elokészitett és jovahagyott— egyedi
szerz6dések/megrendelok elinditasa esetén azok jogi véleményezése és a jogi
megfeleldség igazolasa nem sziikséges, abban az esetben, ha az egyedi megrendel6
csak adatokkal keriil feltoltésre, annak tartalma egyébként nem valtozik. A
kozbeszerzési €s beszerzési folyamat sordn kotott keretszerzOdések esetében a
Beszerzési Igazgatdsag feladata annak eldzetes ellendrzése, hogy az adott egyedi
megrendel6 esetén a Jogi lgazgatdsdg korabbi megfeleldségigazolasa megtortént-e.
Az ilyen tipusu megrendeld alkalmazasa szerz6désminta alkalmazasanak mindsiil.

10. A szerzodéskotés folyamata nem mintaszerzodés esetén

14. § [A szerzédéskotés folyamata nem mintaszerzdédés esetén)

(M

A jelen cim alatt rogzitett feladatok elvégzésre vonatkoz¢d hataridoket a 12. §
tartalmazza.

(2) Kezdeményezést megelozé lépések: Amennyiben a szakmai felelds nem a teriilet

(©)
(4)

masodik szintli vezetdje, akkor a szakmai felelds el6zetesen, a szerzddéskotés
kezdeményezése eldtt irasban (e-mailben) tajékoztatja 6t.

A Jogi lgazgatosag felel a nem mintaszerz6dések esetén szerzédéskotési folyamat
menedzseleséert a teriiletgazda altal hozott dontések mentén.

Kezdeményezés: A szakmai felelés a szerz6dést a Jogi Igazgatdsag tematikus e-
mailcimén kezdemenyezi (iktatott megkeresessel) és egyuttal kijeloli a szakmai
kapcsolattartot. A kozbeszerzési és beszerzési ligyekben a szerz6déskotési igény
minden esetben a Beszerzési Igazgatosagtol érkezik a Jogi lgazgatdsag felé a
FLUENTA rendszerben torténd beszerzési mindsitést kovetden, ezen iigyletek
esetében a szerzbdéstervezet eldkészitését a Jogi lgazgatosag a Beszerzesi

Igazgatdsag bevonasaval végzi. A szerzédéstervezet elkeszitésehez a jelen Utasitas
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)

(6)

@)

(8)

)

1. melléklete szerinti informécidkat kell megkildeni a Jogi Igazgatésag tematikus e-
mailcimére.

Dontés a szerzédés formajarol: Amennyiben a Jogi lgazgatdsag a megkeresest
megvizsgalva ugy itéli meg, hogy adott ligyben szerzédésminta alkalmazésa
indokolt, ugy errdl — az alkalmazandd szerzddésminta egyidejii megkiildésével —
tajékoztatja a szakmai kapcsolattartot.

Adatok, informacidk vizsgalata, hianyzo informéaciok bekerese: A Jogi Igazgatosag
a kezdeményezést kovetden megvizsgalja, hogy a szerzddés elkészitéséhez,
véleményezéséhez szilkseges adatok, informaciok rendelkezésre allnak-e, sziikség
esetén e-mailben bekéri a hidnyz6 vagy egyebként még szikségessé valo
informdciokat a szakmai kapcsolattartotol. Ezzel egy idében a jogi igazgatd kijeloli
az adott szerz6dést menedzseld jogaszt.

Partnerellenorzés: Amennyiben a szakmai felelds altal megadott adatok alapjan az
megvalosithatd, a Jogi lgazgatosdg elvégzi a partnerellenérzést. Sikertelen
partnerellendrzést  kovetden annak  eredményérdl  tdjékoztatja  szakmai
kapcsolattartot és véleményt formal részére az esetleges jogi kockéazatokrdl egyuttal
kéri a partnerellendrzésben vald kozremiikodést. A partnerellenérzés modszertanat
és kereteit a jogi igazgato hatarozza meg.

Szerzdédésiras, -véleményezés és visszamutatds: A szilkséges informaciok, adatok
megérkezését, tovabbd az eredményes partnerellendrzést kovetden a Jogi
Igazgatdsag elkésziti a szerzodés tervezetét, illetve véleményezi a részére szakmai
kapcsolattartd ~ altal megkiildott szerzédést, majd a szerzddéstervezetet,
véleményezett szerzédést megkiildi a szakmai kapcsolattartonak.

Iterdcio: A szakmai kapcsolattartdO a Jogi lgazgatésdg altal megkildott
szerzddéstervezetet, véleményezett szerzédést megvizsgalja €s megkiildi valaszat a
Jogi lgazgatdsagnak. Amennyiben elfogadja a Jogi lgazgatdsag javaslatat, akkor a
véleményezett szerzOdéstervezetet megkuildi a partnernek kérve, hogy véleményét
lehetdség szerint 5 munkanapon beliil kiildje vissza az Egyetem részére.
Amennyiben relevans, a Jogi lgazgatdsag megvizsgalja a szakmai kapcsolattarto
visszajelzéseit és viszontvalaszban tajékoztatja réla a szakmai kapcsolatartt,
egyebekben ugyanigy jar el a szerzOdéses partner visszajelzései vonatkozasaban is.
A beszerzési és kozbeszerzési eljaras keretében kotendd szerzddések esetében a
szerzOdéstervezetet a Beszerzési Igazgatosag egyezteti a szerzOdéses partnerrel.

(10) Véglegesités és Egyetem altali alairas: A szerzodés végleges valtozatat a Jogi

Igazgatosag késziti el. E korben véglegezi a szoveget és aldirdsra eldkésziti
(f6szabaly szerint a végleges szerzdést .pdf-dokumentumma alakitja), ezt kdvetden
az Egyetem altal az elektronikus irathitelesitésre alkalmazott rendszerben
elektronikus szervezeti bélyegzé-tanusitvannyal (elektronikus jogi szigno) ellatja
(indokolt esetben a jogi igazgatd dontése alapjan papir alapon torténik a jogi
megfeleléség igazolasa), begyiijti a penzigyi ellenjegyzést, megkildi az
ellenjegyzett szerz6dést szakmai kapcsolattartd részére — amennyiben a
kotelezettségvallald azt elvarja — szakmai megfelel6ség igazolasara, tovabba a
kotelezettségvallaloval torténd alairatasra és szerzdd6 partnerrel torténd alairatasra.

(11) Szerzddéses partner daltali alairds: A szakmai kapcsolattarto vagy az altala kijel6lt

munkatars intézi, és 6 fogadja a partner altal aldirt, visszakiildott szerzddést is,
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tovabba intézkedik a teljes kortien aldirt szerz0dés Jogi Igazgatosag részére torténd
visszakiildésérol.

(12) Iratkezelés: A Jogi lgazgatosdg a visszakiildott teljes kortien aldirt szerzodést
elhelyezi a szerzédéstarba, egyebekben is intézkedik a szerz6dések az iratkezelés
rendjérdl szol6 belsé szabalyozd dokumentum szerinti kezelésérol.

11. Eljaras kalfoldi jog kikotése esetén

15. § [Eljaras kulfoldi jog kikotése eseten]

(1) Amennyiben a szerz6désre kiilfoldi jog iranyado, a jogi véleményezés a kiilfoldi jog
tartalmara nem terjed ki. A véleményezés soran a Jogi lgazgatdsag felhivja a
figyelmet a kulfoldi jog alkalmazasanak veszélyeire, tovabba jelzi, amennyiben a
szerz6dés konkrét kiilfoldi jogra vonatkozo rendelkezést és kockazatot tartalmaz.

(2) A szakmai felelds a szerzédéstervezetet elokészitd jogasz megkeresése s a szerz6do
partnerrdl, a szerzddéskotés elézményeirdl, koriilményeirdl, a szerzddést érintd
Uzleti-szakmai igényekrél és kockazatokrol vald tajékoztatasa soran fokozott
gondossaggal jar el.

12. Eljaras iigyvédi kozremiikodés esetén

16. § [Eljdras tigyvédi kozremiikodés esetén]

(1) Amennyiben a szerzOdést az Egyetem altal megbizott ligyvédi iroda késziti,
véleményezi, jelen Utasitds szerzédésirasra, véleményezésre vonatkozd
paragrafusait nem kell alkalmazni.

(2) Az Ulgyvédi irodaval a jogi igazgatd és/vagy amennyiben az SZMR 49. § (4)
bekezdésének e) pontja alapjan a rektor dontésére a kabinetfondk koordindlja a
szerzOdeéskészitést a kabinetfdnok tartja a kapcsolatot és menedzseli az Egyetemen
bellli folyamatokat.

(3) A szerzddés jogi megfeleldségét ez esetben az eljaro ligyvédi iroda tanusitja.

13. Jogi megfeleloség igazolasa

17. § [Jogi megfeleléség igazoldsal

(1) A jogi megfeleloség igazolasa annak tantsitasa, hogy az okirat a felek kinyilvanitott
akaratanak, a jogszabalyoknak és a belsé szabalyozoknak — mind alakilag, mind
tartalmilag — megfelel,

(2) A szerz6dések, valamint az Egyetem altal kotendé szandéknyilatkozatok jogi
megfeleldségét a Jogi Igazgatosag igazolja, f0szabaly szerint elektronikus uton, jogi
szignoval.

(3) A szerzddések jogi szignalasa kotelezd kivéve:
a) mintaszerzOdés alkalmazasa esetén, mert ez esetben a mintaszerz6dés jogilag
mar validalt, tovabba
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b) a tamogatd altal kozzétett és rendszeresitett, valtoztatas nélkil koételezéen
alkalmazando mintaszerz6dések esetén,

c) 200 000 Ft alatti kotelezettségvallalasra irdnyulo szerzodés esetén,

d) amennyiben a szerzodést az Egyetem altal megbizott tigyvédi iroda késziti, mert
ez esetben a jogi megfelel6ségét az tigyvéd tanusitja.
(4) A jogi szignalasra a jogi igazgato vagy az altala irasban kijel6lt jogasz, vagy az
SZMR 49. § (4) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott esetekben a kabinetfénok
jogosult.

(5) A Jogi Igazgatosag altal hasznalt elektronikus szervezeti bélyegzé-tanusitvany
tartalmazza legalabb:

a) a,joglszignd” szdveget;

b) a szerzddést véleményezd jogasz  (jogtandcsos/jogi eldadd) jogi
szignobélyegzojének szamat;

c) ajogi szignalas datumat (év, hdnap, nap pontossaggal).

14. Szakmai megfeleloség igazolasa

18. § [Szakmai megfeleléség igazolasa]

(1) A szerz6dések szakmai megfeleléségét a szakmai felel6s irasban (e-mailben)
tanUsitja a Jogi Igazgatosag részére a szerz6dés véglegesitését megel6zben.

15. Pénzlgyi ellenjegyzés

19. § [Pénzugyi ellenjegyzés]

(1) A pénzigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz sziikséges pénzigyi, szamviteli
és addzasi szempontu jovahagyas és pénzigyi fedezet rendelkezésre allasanak
igazolasa, amely a szabalyos pénziigyi kotelezettségvallalas feltétele.

(2) A pénzugyi ellenjegyzést a Gazdasagi Igazgatosag végzi.

(3) A pénzligyi ellenjegyzést részletes szabalyait — ide érve azon az eseteket is, amikor
pénzigyi ellenjegyzés nem torténik — a kotelezettségvallalas rendjér6l szo16 belsd
szabalyoz6 dokumentum tartalmazza.

16. Eljaras ajanlattétel, ajanlatkérés esetén

20. § [Eljaras ajanlattétel, ajanlatkérés eseten]

(1) Az Egyetem részérdl ajanlatot tenni — az indikativ ajanlatok kivételével — kizardlag
a szerzddések lényeges tartalmi elemeinek az ajanlatba foglalasaval lehet. A jelen
szabalyzatban meghatarozott szerz6déskotési eljarasrendet az adott ajanlat esetén is
megfelelden alkalmazni kell, ebben az esetben az ajanlat keriil jogi, szakmai és
esetlegesen  pénzlgyi  véleményezesre, pénzigyi ellenjegyzés és a
kotelezettsegvallalo altal alairasra.

(2) Az ajanlatokban az elfogadas lehetOségét kifejezetten az ajanlatban szerepld
feltételekre kell korlatozni, a kotelezd érvényli arajanlatot csak elfogadni, vagy

1420



Azonositd: 5/2026.

REKTORI UTASITAS Verzidszam: 00.

A SZERZODESKOTES RENDJEROL | |50

REKIKT 68/2026

©)

(4)

)

elutasitani lehet, tovabbi kiegészitésekkel, mddositasokkal, feltételekkel ellatni nem,
mivel az mar 0j ajanlatnak mindsiil.

Indikativ ajanlatok adasakor fel kell tiintetni, ha azok a feltételeket nem teljeskortien

tartalmazzak és utalni kell azok tajekoztato jellegére. Ennek biztositasa érdekében

az ajanlattevé szakmai felelés minden esetben koteles az aldbbiakat szoveghiien

rogziteni az indikativ arajanlatokban: ,, Ajdnlattevé részérdl a jelen darajdnlat nem

minosiil kotelezettségvallalasnak. Az ajanlat tajékoztato jellegii, nem tartalmazza a

szerzodés minden feltételét. Abban az esetben amennyiben Ajanlatkéro a BME dltal

megklldott arajanlatat elfogadja, gy az ajanlat elfogadasat kovetéen a tevékenység

ellatasaval kapcsolatosan felmeriil6, az Ajanlattevot terheld egyes kotelezettségek,

illetoleg jogosultsagok vonatkozdsaban és a szerzodés részletes feltételeirol a Felek

egymassal kulon irdsbeli szerzédést kétnek.”

Megrendelést leadni, vagy mas arajanlatot elfogadd nyilatkozatot tenni olyan — a

Beszerzési és Kdzbeszerzési Szabalyzat szerinti — ajanlat alapjan lehet, amely

a) az Egyetem 4ltal igényelt szerzddési feltételeket teljes korlien tartalmazo
ajanlatkérés alapjan — arra utalassal és azokat elfogadva — készilt, vagy

b) az a) pont szerinti részletezett tartalmi ajanlatkérés hianyaban tartalmazza a
kotelezo szerzodési feltételeket,

¢s a partner részérdl a szerzOdéskotéshez sziikséges nyilatkozatokkal, igazolasokkal

rendelkezik.

Amennyiben az Egyetem részérdl az ajanlattéttel az Egyetem hivatalos honlapjan,

az intraneten kozzétett arajanlat, vagy indikativ arajanlat-minta alkalmazasaval

torténik, agy jelen szabalyzat 13. §-ban foglaltak az iranyadodak.

17. Szerz6désmaodositas, szerz6dés megsziintetése

21. § [A szerzédések modositisa, a szerzddések megsziintetése]

ey

A szerz6désmodositasra és megsziintetésre a szerz0déskotésre vonatkozo szabalyok
az iranyadok.

18. A szerzddések nyilvantartasa

22. § [A szerzdédések nyilvantartasal]

)

)

A szerzddéseket, egyiittmiikodési megallapoddsokat, tamogatéi okiratokat,
szandéknyilatkozatokat a szakmai felelds szervezeti egység a Poszeidon iratkezeld
rendszerben iktatja.

A kotelezettségvallalasok esetén valamennyi dokumentum (szerzddések,
megéllapodasok, egyoldall kotelezettségvallalas) iktatasan kivil az SAP megfeleld
moduljaban is nyilvantartasba vételre kerll. Ez alol kivételt képeznek a Neptun
rendszerben, a hallgatokkal kotott szerzodések, hallgatoi egyedi hatarozat, dontések.
A gazdasagi (bevételi ¢és kiadasi) szerzOdések ¢€s iratok iratképei a
Szerzddésnyilvantartasba vételt kovetden a Poszeidon iratkezeld rendszerbdl
atadasra kertilnek az SAP részére.
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©)

(6)

Az Egyetem teljes korti szerzOdésnyilvantartasa a Poszeidon iratkezeld rendszer
szerzddéstaraban (a tovabbiakban: szerzédésnyilvantartds) keriil nyilvantartasra, a
szakmai felelds altal adott iktatoszam alatt.

A szerzédéseket alairasukat kovetden at kell adni a Dokumentumkezelés részére az

alabbiak szerint

a) elektronikusan alairt szerzodések: teljes kortien aldirt szerzodést az
tgyintézének fel kell csatolnia az iktatdshoz az elektronikus alairdsok
ellendrizhetd verziojaban. Felcsatolast kovetden az iktatoszamot at kell adni a
szerzodesnyilvantartas@bme.hu e-mailcimen;

b) papir alapon aldirt szerzddés: azok mellékleteivel fizikailag at kell adni a
Dokumentumkezelésre feldolgozasra. A dokumentacié teljeskoriiségének
ellenérzését kovetéen a Dokumentumkezelés gondoskodik az iratok
szkennelésérol;

c) Vegyesen alairt szerzddés: alairt szerzodést az ligyintézonek fel kell csatolnia az
Iktatashoz az elektronikus aldirdsok ellendrizhetd verzidjaban, a papir alapon
alairt szerzddést at kell adni a Dokumentumkezelés részére. Az ellendrzést
kovetden a Dokumentumkezelés gondoskodik az iratok szkennelésérdl

¢és Szerzddésnyilvantartasba vételérdl.

A kotelezettségvallaldas modosuldsa, meghitsuldsa, megsziinése esetén

haladéktalanul gondoskodni kell az irat Poszeidonban torténé iktatasardl, az alairt

dokumentumok haladéktalan atadasarol a szerzédésnyilvantartasba, valamint a

pénziigyi nyilvantartasban szereplé adatok moddositasarol, torlésérél. A

kotelezettségvallalo koteles a kotelezettségvallalasban bekdvetkezd mindennemil

modosulas esetén az eredeti kotelezettségvallalast iktatd szervezetet err6l értesiteni,
és amennyiben szukséges, a mddosult kotelezettségvallalashoz az engedélyeket és
véleményeket Gjra beszerezni.

A szerzOdésnyilvantartds fogalma, tartalma: az Egyetem teljes Kkorii

szerzOdésnyilvantartasa elektronikusan €s papir alapon is tartalmazza az Egyetem

altal megkotott valamennyi szerzédés (ide nem értve a hallgatoi képzési
szerzOdéseket €s munkaszerzddéseket) alabbi adatait

a) Szerzddés targyat;

b) szerzddés (a felelds szervezeti egység) iktatdszamat;

c) szerzddo partnerek/partner személyek megnevezését, adatait (cim, adoszam);

d) szakmai felelds szervezeti egység(ek) megnevezését;

e) SzerzOdés tipusat és fajtajat;

f) szerzddés iddébeli hatalyat (a hatdlyba 1épés kezdetét, hatarozott- vagy
hatarozatlan lejaratat);

g) szerzOdéskotés datumat;

h) szerzédés nettd és bruttd értékét és afa tartalmat;

i) alair6 személyek megnevezését (kiilsd, belsd);

j) mellékletek szamat;

k) kapcsolattartokat;

1) kiils6 partner szerz6dés szamat,
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m) egyéb adatokat: mintaszerzddés, jogi szigno szama, kozbeszerzés szama, Neptun
kod,
n) Fluenta és SAP azonositdkat, kdzbeszerzési azonositdt, vonalkodot,

0) Szerzddéshez szorosan kapcsolodd dokumentumokat (teljesitésigazolasok,
kapcsolodo szerzddéseket, iratokat stb.).

(7) A fizikai szerzodések lejartukig, megsziinésiikig az egyéb iratoktol elkiilonitetten
keriilnek tarolasra.

(8) Amennyiben az Egyetem részére a szerzddés csak egy fizikai példanyban all
rendelkezésre, ugy az iktatott, aldirt példany az Egyetem Szerzddésnyilvantartasat
illeti.

(9) A Szerzddés nyilvantartasba vételével egyidejiileg a Szerzddésnyilvantartas teljes
kort hozzaférést ad a Jogi Igazgatosag, tovabba a Gazdasagi Igazgatosag — vezetdje
altal jovahagyott Szerzédésnyilvantartads csoport tagjai részére a Szerzédéses
dokumentacio olvashatosaga celjabol.

(10) A Dokumentumkezelés a szerz6déses dokumentaciot (irat) az Egyetemen mindenkor
hatalyban 1év6 az iratkezelés rendjérdl szold belsé szabalyozé dokumentumaban
meghatarozottak szerint kezeli.

(11) A szerzddéskotés szakmai felelds szervezeti egységének kotelezettsége, hogy
haladéktalanul, de legkésdbb a tudomasszerzést6l szamitott 5 munkanapon beltl —
az ¢rintett alapszerzddésért felelds szervezeti egység 4ltal adott iktatdszam
kovetkezé alszamara torténd iktatassal — €s az irat atadasaval - tajékoztassa a
Dokumentumkezelést a szerz6déses dokumentacioban bekovetkezd, de a Szerz6dés
modositasdit nem eredményezd valtozasrol (pl. tdjékoztatas jogutodlasrol,
tajékoztatas székhely valtozasrol). Minden esetben sziikséges ilyen bejelentés, ha a
szerzOdéseért felelds szervezeti egysé€g arrdl értesiil, hogy a Szerzddés tartalma
mindkét fél altal alairt irdsbeli szerz6désmaodositas nélkiil megvaltozik kiilondsen

a) aszerz6do partner adataiban (cime, bankszdmlaszdma stb.) valtozas all be;

b) a szerzddd partner, mint jogosult (megbizd, megrendeld) késedelme folytan a
késedelem idOtartamaval a teljesitési hataridd meghosszabbodik;

c) lehetetleniilés vagy részleges megrendeldi elallas folytan a szerzédés teljesitése
valamely részfeladatra korlatozédik.

(12) Szerzddés szakmai felelds szervezeti egység kotelezettsége, hogy haladéktalanul, de
legkésébb 3 munkanapon beliil — az érintett alapszerzddés iktatdoszdmara torténd
alszdmos hivatkozéssal, a Dokumentumkezelést megsziintetd nyilatkozattal értesitse
Szerz6dés megsziinésérdl (ideértve a teljesités, keretkimeriilés, vagy egyéb ok miatti
megsziinés eseteit is).

(13) Amennyiben a Szerzddés hatarozott iddtartama és lejaratanak, megsziinésének
pontos datuma a szerzOdésben szerepel vagy a szerzOdés teljesitésigazolassal
lezarasra kertil, akkor a Dokumentumkezelést nem kell értesiteni, kivéve, ha a
Szerzddés a felek altal meghatarozott idétartamatol eltérd idopontban sziinik meg.

(14) Adatszolgaltatas a szerz6désnyilvantartasbol:

a) Eredeti dokumentum kikérése: Az adott adatszolgaltatasi feladat (pl. vizsgéalat)
ellatasaért  felelds  szervezeti egység indokolt —megkeresésére a
Dokumentumkezelés elére meghatarozott idére atadja a feladatellatdsahoz
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szlikséges eredeti dokumentumot. A szakmai felelés szervezeti egység
feleléssége, hogy hataridoben, roncsolodasmentesen visszaszolgéltassa a
Dokumentumkezelésnek a kikért Szerzddést.

b) SzerzOdésnyilvantartdsban a jogosult szervezet igénylésére a  kért
adatszolgaltatast a Dokumentumkezelés eldallitja.

c) Uvegzseb adatszolgaltatishoz a  Dokumentumkezelés a  sziikséges
adatszolgaltatast elokésziti.

(15) A szerzddésnyilvantartashoz korlatlan szdmu szerzédésolvasé szerepkor kioszthato.

(16) Hallgatoi szerzddések nyilvantartasa: A hallgatokkal kotott képzési szerzodések egy
masolati példanyat az Egyetemi Tanulmanyi Szolgaltatd Kozpont, doktori
képzésben részt vevd hallgatok esetén a doktori iskolak 6rzi a Hallgatoi
Kovetelményrendszerben vagy az annak felhatalmazasa alapjan elkészitett belsd
szabalyoz6 dokumentumban és az az iratkezelés rendjérdl szolo bels6 szabalyozd
dokumentumban meghatarozottak szerint.

(17) A hallgatokat érint6 egyedi hatarozatok, egyéb dontések nyilvantartasat az Egyetemi
Tanulmanyi Szolgaltatd Kozpont, doktori képzésben részt vevd hallgatok esetén a
doktori iskolék végzi az alabbiak szerint:

a) Poszeidon iigyiratkezeld rendszerben iktatassal és aldirast kovetden iratkép
feltoltéssel vagy

b) Neptunban generalt egyedi azonositdval vagy
c) Neptunban generalt szigord szamadasu azonositoval.

19. A szerzodéskotéshez kapcesolodo jogok nyilvantartasa

23.8§ [A szerzédéskitéshez kapcesolodo jogok]

(1) A jogi szigndlasra jogosult jogdszok alairds-mintait, ide érve a kabinetfénokot is,
tovabba az azokhoz tartozo fizikai vagy elektronikus bélyegz6it naprakészen nyilvan
kell tartani, amely a Jogi Igazgatdsag feladata.

20. Az Utasitashoz kapcsolodo feladatok, felelosok, hataridok és folyamatok

24.§ [Az Utasitashoz kapcsolodo feladatok, felelosok]
(1) Az Utasitashoz az alabbi atfogé feladatok kapcsolddnak:

a) A mintaszerzédések, arajanlat mintdk és a szerzédéskotéshez kapcsolddd
formanyomtatvanyok kidolgozéasa és karbantartasa a Jogi lgazgatdsag feladata.

b) A folyamatok, kiilondsen a szerzodéskotési és szerzodésnyilvantartasi folyamat
kidolgozasa és karbantartasa a Jogi lgazgatdsag feladata.

25. § [Az Utasitashoz kapcsolodo folyamatok, formanyomtatvanyok]

(1) Az Utasitashoz kapcsolédd folyamatok kidolgozasa és kozzététele a Jogi
Igazgatosag feladata és felelOssége.

(2) A jogi igazgatd dont az Utasitashoz kapcsolodd folyamatokrol, hataridokrél és az
alkalmazott formanyomtatvanyokrol.
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21. Felelosségi szabalyok

26. § [A szerzddéskités keretében torténd szabalyszegésért fennallo feleldsség]

(1) A szerz6déskotés rendjére vonatkozo szabalyok megszegéséért az Mt., valamint a
Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer részét képez6, a munkavallaloi feleldsségre
vonatkoz6 szabalyok szerint tartozik fegyelmi €s kartéritési feleldsséggel.

22. Vegyes és zaro rendelkezések

27.§ [Vegyes rendelkezések]

(1) Jelen utasitdsban rogzitetteken tul a Rektori Menedzsment Testulet tovabbi
tevékenységek esetében is eldirhatja a jogi megfeleldség igazolasat.

23. Zaro rendelkezések

28. § [Zaro rendelkezések]
(1) Jelen utasitas 2026. februar 1. napjan lép hatalyba.
(2) Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti:
(3) A szerzddéskotést érintd folyamatleirasok jelen Utasitas fliggelékei, nem képezik
részét jelen Utasitasnak.

24. Melléklet(ek)
1. melléklet: A szerz6dés kezdeményezéshez minimalisan sziikséges tartalmi elemek

25. Flggelék(ek)

1. fuggelék:  Egyedi szerz6déskotés folyamatabra
2. flggelék:  Mintaszerz6dés alapjan szerzédéskotés folyamatabra
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1. melléklet
A szerzodés kezdeményezéshez minimalisan sziikséges tartalmi elemek

Az Egyetem altal kotott szerzodésnek tartalmaznia kell legalabb:

a)

f)
8)

h)

)

a szerz6do partner adatait: bejegyzett megnevezését és székhelyét (ha eltérd, értesitési
cimét is), addszdmat, a képviseletében eljaré személy nevét és a képviselet jogcimét
(vezet6 tisztség, meghatalmazotti minéség), kiadasi tipusu szerz6dés esetén a fizetesi
szamlaszamat,

szakmai kapcsolattart(k) adatai és elérhetdsége,

a szakmai, miiszaki teljesités mennyiségi €¢s mindségi jellemzdinek meghatarozésat,

a teljesités hataridejét, hatarnapjat, illetve Utemezését,

az ellenszolgaltatas (kotelezettségvallalds vagy bevétel) dsszegét (nettd érték + afa
megbontéasban), vagy a szamlazas alapjaul szolgald egységarat (nettd érték + Afa
megbontasban), a pénziigyi teljesités devizanemét,

pénziigyi mozgéssal nem jard szerzddések esetén ennek tényét jelezni,

az ellenszolgéltatas kifizetésének hataridejét, modjat, feltételeit, tobb részletben torté-
no fizetés esetén annak litemezését,

amennyiben testiileti vagy egyéb, jogszabalyban, bels¢ szabalyzatban eldirt egyetértés
szlikséges, az elGzetes jovahagyasra, hozzajarulds megtorténtére ¢és idépontjara
vonatkoz6 adatok,

amennyiben van elézmény (pl. szerzOdésmodositds esetén), az eldzmény gy
iktatdszamanak megjeldlése,

egyéb, a szerzddés szempontjabdl Iényegesnek tartott informdacid, megjegyzés.
Projektek esetén a projekttel kapcsolatos alapvetd informaciok, valamint az esetleges
kotelezd tartalmi elemek.
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