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PREAMBULUM

Az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény és annak modositdsai, az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet és
annak modositasai, valamint a nemzeti felsfoktatasrol szold 2011. évi CCIV. térvény (a
tovabbiakban: Nftv.) és az Eszterhazy Karoly Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) alapjan az Egyetem a kotelezettségvallalés
¢s szerzddéskotés rendjét az aldbbiak szerint szabalyozza.

1. RESZ

Altaldnos rendelkezések

A Szabalyzat célja
1. §

(1) A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Egyetem és barmely mas 6nallo jogalany
kozott 1étrejovo, kotelezettségvallalast eredményezd jogiigyletek kapcsan:
a) a kotelezettségvallalas kezdeményezésére, el6készitésére,
b) akotelezettség vallalasara,
C) a szerzbdések el6készitésére, megkotésére és nyilvantartasara vonatkozo
eléirasokat.
(2) A Szabalyzatban kialakitasra keriil6 eldirasok célja, hogy
a) a rendelkezésekre allo forrasokkal tervszeri gazdalkodas és magas szinvonall
feladatellatas valosuljon meg,
b) a pénzeszkozok felhasznalasa gazdasagos, hatékony és eredményes legyen,
C) az egyes szervezeti egységek a koltségvetésben foglalt pénziigyi kereteket ne 1épjék
tul,
d) az Egyetem esedékességkori fizetOképessége biztositott legyen,
e) a kiadasok teljesitése, a bevételek beszedése és elszamolasa a jogszabalyi eldirasok
mentén torténjen.

A Szabalyzat hatalya
2.§

(1) A szabalyzat személyi hatalyat tekintve kiterjed az Egyetem valamennyi campusara,
szervezeti egységére, az egyetem altal fenntartott az Egyetemmel kozalkalmazotti,
hallgat6, tanuldi vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyekre.

(2) A Szabalyzat targyi hatalyat tekintve az Egyetem altal vallalt minden
kotelezettsegvallalasnak mindsiilé dokumentumra, szerzodéses okiratra, terjed ki.

A szabalyzat jogszabalyi és egyéb Kkiils6 szabalyozasi kornyezete

3.8

a) anemzeti felsdoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. térvény (tov.: Nftv.),

b) az allamhaztartasrol szo616 2011. évi CXCV. torvény (tov.: Aht.),

C) az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.)
kormanyrendelet (tov.: Avr),
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d) akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény (tov.: Kjt.),

e) akozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIIL térvény (tov.: Kbt.),

f) aPolgari Torvénykonyvr6l szold 2013. évi V. torvény (tov.: Ptk.),

g) aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (tov.: Szt),

h) az allamhaztartas szamvitelér6l sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tov.:
Ahsz),

i) az adott szerz0dés tipusa és targya szerinti egyéb jogszabalyok,

J) Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol szold 2011. évi CXCIV torvény (tov.
Stv.)

k) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény (tov. Mtv)

I) a palyazati forras terhére megkotendd szerzédések esetében az adott palyazat
elszdmolasi utmutatdjanak eldirdsai.

Ertelmezé rendelkezések
4.8

Jelen szabalyok alkalmazasaban kotelezettségvallalasnak tekintendéek a kovetkezd

jognyilatkozatok:

a) aru vagy szolgaltatds megrendelésérdl elkiildott és visszaigazolt megrendelés,
elfogadott arajanlat,

b) szerzédés,

C) megallapodas,

d) kinevezési okirat,

e) kozbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas — a
Kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLII torvény alapjan meginditott
kozbeszerzési eljaras kivételével -, a palyazati kiirds, tovabba minden olyan
nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség, amely feltételesen,
valamely személy nyilatkozatatél fiiggé fizetési kotelezettséget tanusit, az Avr. 45.
§ (3) bekezdésben foglalt kivételekkel kotelezettségvallalasnak tekintendod,

f) kikildetési rendelvénnyel elrendelt kikiildetés,

g) minden olyan irasbeli jognyilatkozat, amelybdl az Egyetem kiadasi
eldiranyzatainak terhére fizetési, szolgaltatdsi vagy mas gazdasagi kihatasu
teljesitési kotelezettség keletkezik, illetve amelynek teljesitéséért az Egyetem jogi
uton érvényesithetd feleldsséget vallal vagy feleldssé valhat.

Elézetes  kotelezettségvallalds: a  kozbeszerzés/beszerzés megkezdéseként a
kozbeszerzési eljarast meginditdo hirdetmény feladasa, ajanlati, ajanlattételi felhivas
megkiildése. Ezen intézkedések kiadasara — ideértve az annak véllaldsdra és
ellenjegyzésére vonatkozé eldirdsokat is — a kotelezettségvallalas altalanos szabdalyait
kell alkalmazni azzal, hogy a lekotott keretet fel kell szabaditani, amennyiben az
intézkedést visszavonjak.

Pénziigyi ellenjegyzés: annak igazoldsa, hogy a kotelezettségvallalas teljesitéséhez

sziikséges fedezet rendelkezésre all, nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo, hatalyos

szabalyokat.

Jogi ellenjegyzés: annak irdsban torténd igazolasa, hogy a kotelezettségvallalas

dokumentumai a jogszabalyoknak és az iranyitds egyéb jogi eszkdzeinek megfelelnek,

figyelemmel a szerz6déskotési szabalyokra (11§-ban foglaltaknak megfelelden).

A teljesités igazolasa: az arra jogosultnak szakmailag igazolni kell a kiadasok

teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét, a kotelezettségvallalas teljesitését (az

elvégzett munka, szolgaltatés, a szallitott aru atvételét értjiik).
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Ervényesités: a kiadas teljesitése elétt — a teljesités igazolas és a gazdasagi vezetd
rendelkezés alapjan — azok jogossaganak, Osszegszeriiségének, a vonatkozo
jogszabalyokban és az Egyetem belsd szabalyzataiban eldirtaknak valdo megfeleloség
ellendrzése, igazolasa.

Utalvanyozas: a kotelezettségvallalas  alapjan  kiadas  teljesitésének, bevétel
beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelése.

Szakmai ellenjegyzés: igazolja azt, hogy a szerzOdéstervezet szakmai szempontbol
megfeleld, célszerli, az Egyetem ¢érdekeit a legjobban szolgédlja. A szakmai
ellenjegyzonek a szerzodés targyanak, tartalmanak megitélésében jartas és kompetens
személynek kell lennie.

A kotelezettségvallalas egyes teriileteirdl, feladatairol tovabbi részletezd utasitasok,

tajékoztatok, intézkedések késziilhetnek.

II. RESZ

Kotelezettségvallalast eredményezé jognyilatkozatokra vonatkozo eléirasok
Az Egyetem képviseletére, kotelezettségvallalasra jogosultak kore

5. §

Az Egyetem els6é szamu felelés vezetdje és képviseldje a rektor, aki eljar és dont
mindazokban az tligyekben, amelyeket jogszabdly, a szervezeti és mitkddési szabalyzat,
a kollektiv szerz6dés nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe, illetve az
Egyetem Szervezeti és Miikddési Szabalyzata Szervezeti és Miikodési Rendjének
(tovabbiakban: SZMR) IV. fejezet 40.§ értelmében teljes jogkorben képviseli az
Egyetemet, melynek soran kotelezettséget vallalhat.

A rektor a Nftv. 13. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozottak szerinti munkaltatoi
jogkorgyakorldsa sordn, valamint az Nftv. 25. § (3) bekezdése szerinti megbizasi
jogviszonnyal kapcsolatos ligykorben vallalhat kotelezettséget. A rektor altal vallalt,
gazdasagi kovetkezmeényekkel jaro kotelezettségekhez kancellari egyetértés sziikséges.
A rektort tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az SZMR 1V. fejezet 40.§ (13)
bekezdésével Osszhangban kotelezettségvallalasra a rektor helyett az oktatasi,
képzésfejlesztési €s tanulmanyi tigyekért felelds rektorhelyettes jogosult. A rektor és az
oktatdsi, képzésfejlesztési és tanulmanyi ligyekért felelds rektorhelyettes egyiittes
tavolléte, akadalyoztatasa esetén kotelezettségvallalasra a rektor helyett a tudomanyos,
kutatési és nemzetkozi ligyekért felelds rektorhelyettes jogosult.

A rektor jogosult a képviseleti jogkorét meghatarozott {igyek, iigycsoportok
vonatkozasaban esetileg vagy allando jelleggel helyettesére vagy az Egyetem magasabb
vezetd vagy vezetd beosztasu kozalkalmazottjara kiilon irdsbeli felhatalmazas
kiadasaval atruhazni. Az atruhazott hataskor gyakorloja a hataskort nem adhatja tovabb.
A rektor a felhatalmazast barmikor visszavonhatja.

Az irasbeli felhatalmazéasnak tartalmaznia kell a szerzddéskotésre jogosult magasabb
vezetdi, vagy vezetd beosztasu alkalmazottja részére az ligyek, ligycsoportok, vagy
jelen Szabalyzat rendelkezéseinek megjelolésével a szerzodéskotési hataskort, és annak
id6tartamat.

A kancellar az SZMR 1V. fejezet 41.§ meghatarozott jogkorok tekintetében az Egyetem
vezetdjeként jar el, mely sordn Onalléan képviseli az intézményt és kotelezettség
véllalésra jogosult.

A kancellar az el6z0 pontban hivatkozott jogkorében eljarva jogosult a
szerzOdéskotésre, jognyilatkozatok megtételére az SZMR IV. fejezet 41.§ (3)
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bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsahoz kapcsolddoan, kiilondsen, de nem
kizardlagosan:

a) miiszaki,

b) létesitményhasznositasi,

C) lzemeltetési,

d) logisztikai,

e) szolgaltatasi,

f) beszerzési, kbzbeszerzései,

g) vagyongazdalkodasi,

h) gazdalkodasi,

i) pénziigyi,
J)  kontrolling,
k) jogi,

I) munkaltatoi jogkore gyakorlasa korében felmertiild tigyletek esetén.

A kancellar tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az SZMR 1V. fejezet 41.§ (7)

bekezdése alapjan kotelezettségvallaldsra a kancellar helyett a Gyongydsi Karoly

Roébert Campus miikodtetéséért felelds féigazgatd (alkancellar) jogosult. A kancellér és

a Gyongyosi Karoly Robert Campus mikodtetéséért felelés foigazgatd (alkancellar)

egylittes tavolléte, akadalyoztatasa esetén kotelezettségvallalasra a kancellar helyett a

gazdasagi igazgato jogosult az dsszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével.

A kancellar képviseleti jogkorét meghatarozott iigyekre, iigycsoportokra jogosult

esetileg vagy altalanos jelleggel az Egyetem magasabb vezetd vagy vezetd beosztast

kozalkalmazottjara kiilon irasbeli felhatalmazds kiadasaval atruhdzni. Az atruhazott

hataskor gyakorloja a hataskort nem adhatja tovabb. A kancellar a felhatalmazést

barmikor visszavonhatja.

Az irasbeli felhatalmazasnak tartalmaznia kell a szerzédéskotésre jogosult magasabb

vezetdi vagy vezetéi megbizdssal rendelkezd alkalmazott részére az iigyek,

iigycsoportok, értékhatarok vagy a jelen Szabalyzat rendelkezéseinek megjeldlésével a

képviseleti, szerz6déskotési hataskort, valamint annak idtartamat.

A rektornak és a kancellarnak egyiittes szerz6déskotési jogosultsaga van kiilondsen:

a) hazai és eurOpai uniés palyazati forrasokhoz kapcsolodd tamogatasi szerzodések
alairasanal,

b) K+F+I szerzédések alairasanal.

Kotelezettségvallalasi jogosultsaggal az Avr. 52.§ (1) bekezdése alapjan kizarlag az

Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 személy bizhatd meg.

Atruhazott kotelezettségvallalasi joggal rendelkezok kore

A rektor, illetve a kancellar jelen Szabalyzat alapjan a kotelezettségvallalasi jogkort a

kovetkezd személyekre ruhazza at:

a) SZMR 1V. fejezet 48.§ (2), 53.§ (2) és 58.§ (2) bekezdése alapjan a Campusokért
felelos oktatasi és kutatdsi fOigazgatok a Campuson folyd alaptevékenységi
tigyekben a kiadmanyozési és a Campus rendelkezésére allo, kozponti kezelésben
tartott pénziigyi keretek tekintetében, a rektor és/vagy a kancellar irasbeli
rendelkezése ¢és jelen szabdlyzat alapjan, kotelezettségvallalasi jogkort
gyakorolnak,
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SZMR 1V. fejezet 49.§ (2), 54.§ (2) és 59.§ (2) bekezdése alapjan a Campus
mikddtetéséért felelds foigazgatok (alkancellarok) a Campuson folyd szolgéltatési,
termeld ¢€s mukodtetési ligyekben a kiadméanyozasi €és a Campus rendelkezésére
allo, kozponti kezelésben tartott pénziigyi keretek tekintetében, a rektor és/vagy a
kancellar irasbeli rendelkezése és jelen szabalyzat alapjan, kotelezettségvallalasi
jogkort gyakorolnak,

SZMR V. fejezet 64.§ (3) bekezdése alapjan a dékan a kari ligyekben a
kiadményozasi és a kar rendelkezésére allo, kdzponti kezelésben tartott pénziigyi
keretek tekintetében, a rektor €s/vagy a kancellar irasbeli rendelkezése és jelen
szabalyzat alapjan, kotelezettségvallalasi jogkort gyakorol,

SZMR V. fejezet 66.§ (17) bekezdése alapjan az intézetvezetd intézeti ligyekben a
kiadméanyozéasi és az intézet rendelkezésére allo, kozponti kezelésben tartott
pénziigyi keretek tekintetében, a rektor és/vagy a kancellar irasbeli rendelkezése és
jelen szabalyzat alapjan, kotelezettségvallalasi jogkort gyakorol,

SZMR V. fejezet 71.§ (2) bekezdése alapjan a Kutatési ¢és Fejlesztési Kozpont
foigazgatoja Kutatdsi ¢és Fejlesztési Kozponttal kapcsolatos iigyekben a
kiadmanyozéasi és a kozpont rendelkezésére allo, kozponti kezelésben tartott
pénziigyi keretek tekintetében, a rektor és/vagy a kancellar irasbeli rendelkezése és
jelen szabalyzat alapjan, kotelezettségvallalasi jogkort gyakorol,

az el6zé pontokban nem emlitett, de az SZMR alapjan szervezeti egységnek
mindsiild  egységek  vezetdi  Egyetemi  szabdlyzat, utasitas  alapjan
kotelezettségvallalasi  jogkort gyakorolnak a rendelkezésére 4llo, kdzponti
kezelésben tartott pénziigyi keretek tekintetében, a rektor és/vagy a kancellar
irasbeli rendelkezése és jelen szabalyzat alapjan,

az el6z0 pontokban nem emlitett, de az SZMR alapjan szervezeti egységnek
mindsilld  egységek  vezetdi  Egyetemi  szabalyzat, utasitds  alapjan
kotelezettségvallalasi  jogkort  gyakorolnak — azzal, hogy szerzddéskotési
jogosultsaguk nincs, kizarolag szerzdédéskezdeményezési joggal rendelkeznek. A
rektor és a kancellar az egység vezetdire jelen szabalyzatban, vagy irasbeli
felhatalmazassal atruhazhatja az egységeknél keletkez6 szerzddések megkotésének
jogat.

az SZMR-ben nem részletezett egység (példaul iroda, csoport, osztaly) esetében,
tovabba a témaszamfelelosok vonatkozasaban a rektor, illetve kancellar altal
meghatalmazasban kijelolt személy a meghatalmazasban foglaltak szerint jogosult
kotelezettségvallalasi jogkdrt gyakorolni.

Szervezeti egységeket, campusokat érinto specialis kotelezettségvallalasi jogkorok

7.8

Az 1. sz. melléklet hatarozza meg a kotelezettségvallalasi jogkordket, az egyes
munkakorokhoz kapcsoloddan.

Az 6nallo tanszékek esetében, melyek nem valamely intézethez rendelve mitkddnek,
kotelezettségvallalo a kar dékanja.

Azokndl a funkciondlis szervezeti egységeknél, ahol a szakmai iranyitasi jogkor a rektor
hataskore, €s a szervezeti egység vezetdje a melléklet szerint nem rendelkezik
kotelezettségvallalasi jogkorrel, kotelezettségvallalo a kancellar.
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'Az EHOK és a DOK esetén a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldja az Oktatési
Igazgato.

A kancellar iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek koziil az Erddtelki Arborétum
esetében kotelezettségvallalasi jogkorrel az alkancellar rendelkezik.

A Fleischmann Rudolf Kutatointézet és a Tavérzékelési és Vidékfejlesztési
Kutatéintézet tekintetében az 1. sz. melléklettel 6sszhangban a termelési, szolgaltatasi
tevékenység, valamint a mikodést érintd beszerzések esetében a KFK Fdigazgatd
szakmai egyetértése mellett kotelezettségvallalasi jogkorrel az alkancellar rendelkezik.
A Szolészeti €s Boraszati Kutatointézet tekintetében az 1. sz. melléklettel 6sszhangban a
termelési, szolgaltatasi tevékenység, valamint a miikddést érintd beszerzések esetében a
KFK Foigazgato szakmai egyetértése mellett kotelezettségvallalasi jogkorrel a kancellar
rendelkezik.

Kotelezettségvallalas folyamatanak altalanos rendje

8. §

A kotelezettségvallalds érvényességének feltétele az az eljards, amelynek sordn a
gazdasagi igazgatd, vagy a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult meggy6zodik minden
olyan koriilményrdl, amely biztositja a kotelezettségvallalas jogszertiségét, valddisagat,
teljesithetdségét. Mindezt a pénziigyi ellenjegyzd a pénziigyi ellenjegyzés datumanak
feltlintetésével ¢és aldirdsdval igazolja, ennek megfelelden a pénziigyi ellenjegyzési
jogkor kizarolag elézetesen gyakorolhatdo. A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a jovahagyott koltségvetésben le nem kotott, a kotelezettség
targyaval Osszefiiggd kiadasi eldiranyzat rendelkezésre all-e, és a varhatd bevétel

fedezetet jelent-e a pénziigyi teljesitésre. Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a

kotelezettségvallalds nem sérti-e a gazdalkodésra vonatkozo szabalyokat és kielégiti-e a

hatékonysagi kovetelményeket.

Kotelezettségvallalas az engedélyezett keretterv terhére kezdeményezhetd, a Beszerzési

szabalyzatban, valamint a Kdzbeszerzési szabalyzatban, valamint jelen Szabalyzatban

foglaltak figyelembevételével.

Kotelezettséget vallalni — a (6) bekezdésben foglaltak kivételével - csak irasban lehet.

Kotelezd szerzédeést kotni (tehat nem elegendé a megrendeld alkalmazisa) nem

személyi jellegii kotelezettségvallalashoz az alabbi esetekben:

a) ZErték alapjan: bruttd 200 000 Ft feletti kotelezettségvallalas esetén. Ettdl eltérni
vagy ¢érvényes keretszerzOdéshez kapcsoldédé megrendeldk esetében, vagy a
Kozbeszerzési ¢és Ellatasi Foigazgatosagon keresztiill torténd  (,,KEF-es”)
beszerzések esetében, vagy a kotelezettségvallald indoklasaval, a megrendelni
kivant szolgaltatas jellegére valo tekintettel, csak a kancellar vagy a gazdasagi
igazgatd eldzetes engedélyével lehet, amelyet a megrendelé mellé csatolni
sziikséges. Tilos a beszerzések részekre bontasa a szerzOdéskotési kotelezettség
megkeriilése érdekében. Ugyanazon kotelezettségvallald ugyanazon partnertdl
ugyanazon termékkorre vagy szolgaltatdsra vonatkozd 30 napon beliili beszerzések
esetén abban az esetben is szerzddést kell kotni, ha a beszerzés értéke egyiittesen
(30 napon beliili egybeszamitassal) meghaladja az bruttd6 200 000 Ft-ot. Projekt
esetében eltérd szabalyozas is lehetséges.

! médositotta a Szenatus 44/2017. (IV.12.) szamu hatérozatéval
2 médositotta a Szenatus 44/2017. (IV.12.) szamu hatérozataval
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()

(6)

(7)

(8)

(1)

)
©)

b) Tevékenység alapjan: oktatdsi ¢s kutatasi tevékenység, lektoralas, forditas,
tanacsadas, jogi szolgaltatas, tanulmanyi szerzddés esetén.

c) Ido6tartam alapjan: folyamatos tevékenységek esetén (pl. karbantartas, takaritas,
Orzés, porta szolgalat).

d) Amennyiben kdzbeszerzési eljaras lebonyolitasa sziikséges.

A (4) bekezdésben meghatarozottakon til minden esetben szerzddést kell kotni,

amennyiben a szerzOdés targyanak meghatarozdsa soran az aldbbi koriilmények

felmertilnek vagy fennallnak:

a) Ha a szerz6dés teljesitésének feltételrendszere Gsszetett (a teljesités koriilményeit,
iddébeliségét, dokumentaltsagat tobb feltétel egyiittesen irja le), irasbeli rogzités
nélkiil tobbféleképpen értelmezhetd, €s részletes rogzités nélkiil hibas teljesitéshez
vezethet.

b) Ha a szerzédés teljesitésének  hibajahoz  kapcsolodoan — szerzOdéses
mellékkotelezettségeket kell alkalmazni (késedelmi, meghitisulasi kotbér,
joteljesitési garancia).

C) Ha a szerzddés targyahoz olyan jogosultsagok kapcsolodnak, amelyek a szerzodés
teljesitését kovetd iddszakban is sziikségess¢ teszik a felek szabdlyozott
egylttmiikodését (garancialis idoszak, szavatossagi igények, uto-feliilvizsgalat).

d) Projektekre vonatkozo eldiras szerint.

Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban nem sziikséges el6zetesen az irdsbeli

kotelezettségvallalas az alabbi kifizetések teljesitéséhez:

a) a fizetési szamlakrol a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatds, a kilfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége,

b) melynek Osszegét, vagy Osszegének megallapitasi modjat, tovabba a felek
valamennyi jogat és kotelezettségét jogszabaly, nemzetkdzi tagsagi viszony irja eld,

C) egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil, azaz jogszabalyon, jogerés vagy
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birdsagi, hatésagi dontésen, vagy mas, a
fizetési kotelezetts€ég 0sszegét vagy az 0sszeg megallapitdsanak maodjat, tovabba a
felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd kotelez6 eldirason alapul.

A (6) bekezdés szerinti, kotelezettségvallalas nélkiil teljesithetd kifizetésekre az Avr. a

kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozéas) és nyilvantartasara

vonatkozé szabalyait tovabbra is alkalmazni kell.

A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak a vonatkozd jogszabaly

szerinti nyilvantartasba vételérol.

A kotelezettségvallalas folyamata termékek beszerzése
és szolgaltatasok igénybevétele esetében
9.§

Az Egyetem Beszerzési Szabalyzatanak betartdsdval beszerzést a szervezeti egységek
vezetdi kezdeményezhetnek Eszkoz- és Szolgaltatasigénylé formanyomtatvanyon a
Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztaly (tovabbiakban: BVO) felé.

A Campusok esetében a beszerzéseket az (1) bekezdés rendelkezésétdl eltéréen az
Irodak vezetdi is kezdeményezhetik.

A BVO a felmeriilt igényekkel kapcsolatban gondoskodik a szakmai vélemény, eldzetes
pénziigyi ellenjegyzés (fedezetigazolds), valamint a kotelezettségvallalo eldzetes
véleményének bekérésérol.
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(4)

(5)

(6)

(")

(8)

9)
(10)

(1)

)

3)

(4)

()

%Az Avr. 53. § (1) és (2) bekezdéseiben rogzitetteknél szigorubb eljarast szem elott
tartva az Egyetem eldirja az irasbeli kotelezettségvallalast a bruttd szazezer forintot meg
nem haladd beszerzésekre (kivéve a 8. § (6) bekezdésben foglalt eseteket). Ilyen
beszerzések esetén a pénziigyi ellenjegyzé és a kotelezettségvallalo altal elektronikusan
jovahagyott ¢és alairt Eszkoz- ¢és Szolgaltatasigényld formanyomtatvany a
kotelezettségvallalds dokumentumaként is kezelendo.

A teljes kortien Kkitoltott ¢€s  jovahagyott Eszkéz- és  Szolgaltatasigényld
formanyomtatvany alapjan a BVO dont a beszerzési eljards rendjérdl. A kiilonféle
eljarasrendek részletes szabalyait a Beszerzési Szabalyzat tartalmazza.

A BVO az eljaras soran jelen szabalyzat 8. § (4-5) bekezdései alapjan meghatarozza
minden eljaras esetében, sziikséges-e szerzodés kotése (részletes szabalyok: 11. §), vagy
elegendd megrendel6 alkalmazasa (12. §).

Amennyiben szerzédéskotésre keriil sor, a BVO altal biztositott dokumentacido és
szerzddéstervezet alapjan a Jogi Osztaly gondoskodik a szerzddés véglegesitésérol, ezt
kovetden a BVO gondoskodik a szerzddés partnerhez torténd eljuttatasarol, illetve
egyeztet a személyes alairas lehet0ségérol.

A partner altal aldirt szerzédés szakmai ellenjegyzését kovetden a Jogi Osztaly
gondoskodik a jogi ellenjegyzésrol (1asd 16. §).

A szakmailag és jogilag ellenjegyzett szerz0dést a pénziigyi ellenjegyzd (17. §) alairasat
kovetden a kotelezettségvallalo is ellatja alairasaval.

Megrendeld alkalmazasa esetén nem kdotelezd jogi ellenjegyzés.

A kotelezettségvallalas folyamata személyi jellegii kiadasok esetén
10. §

Kozalkalmazotti, valamint egyéb jogviszony létesitésére, modositdsara vonatkozdan
igényt benyujtani kizardlag a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszerben foglaltakkal
0sszhangban, irasban lehet.

Koézalkalmazotti, valamint egyéb jogviszony létesitését, modositasat a szervezeti egység
vezetdje kezdeményezheti, a teriilet magasabb vezetdjének egyetértése mellett, a
szervezeti egység jovahagyott gazdalkodasi kerete alapjan.

*A szervezeti egység vezetdje altal kitoltott és alairt irasbeli kérelmet jogviszony
létesitése, munkakor vagy egyéb modositasa esetén a Humanerdforras Kozpontnak kell
megkiildeni. A Humaner6forras Kozpont vezetdjének eldzetes véleményezését kdvetden
a gazdasagi igazgatd pénziigyi ellenjegyzése sziikséges, majd ezt kovetden a
kotelezettségvallalo alairdsaval hagyja jova a kotelezettségvallalasra iranyuld
dokumentumok elkészitését (kozalkalmazotti kinevezés, megbizédsi szerzddés, annak
modositasa).

Amennyiben a szerz6dés nem mintaszerz6dés alapjan keriil elkészitésre, abban az
esetben a Jogi Osztadly feladata a szerzddés megfogalmazasa, véglegesitése a
kezdeményez0 szervezeti egység altal Osszedllitott tervezet alapjan. A szerzddést
kezdeményezd szervezeti egység a jogi osztalyrol bekért szerzédésmintdba koteles
rogziteni a szerz0do felek adatait, a részletes feladatleirast, a szerz6dés id6beli hatalyat
¢s a szerzOdésben vallalt kotelezettség mértékét.

A teljes korlien jovahagyott formanyomtatvany elkésziiltével a kotelezettségvallalas
folyamata a jelen Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

® modositotta a Szenatus 44/2017. (IV.12.) szdmU hatérozataval
* modositotta a Szenatus 44/2017. (IV.12.) szamu hatérozataval
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1)

)

(3)

(4)

(5)

A szerzodéskotés szabalyai

11.§
A szabdlyzat alkalmazisa soran — elnevezésétél fliggetleniil (pl. szerzddés,
megallapodas, egyezmény) — szerzédés a felek kolcsonds ¢€s egybehangzd

jognyilatkozata, amelybdl kotelezettség keletkezik a szolgaltatds teljesitésére ¢és

jogosultsdg a szolgaltatas kovetelésére. Szerzddésnek (tovabbiakban: szerzodés) kell

tekinteni mindazon két vagy tobb személy egybehangzo, joghatds kivaltasara iranyulo

minden olyan nyilatkozatat, amelyben

a) az Egyetem pénzbeli vagy nem pénzbeli szolgaltatas teljesitésére (pl. oktatasi,
kutatasi, kulturalis, sport targyu, €s egyéb nonprofit egyiittmiikddésre) vallal
kotelezettséget, vagy

b) szolgaltatas kovetelésére valik jogosultta, amelynek teljesitéséért az Egyetem
anyagi felelosséget vallal.

A megkotott szerzodésnek, adott megbizdsnak, megrendelésnek, vagy mdas hasonlo

maganjogi kotelem irasba foglalasat tartalmazd okiratnak az altalanos adatokon,

feltételeken tilmenden tartalmaznia kell:

a) a jogigylet céljat, a szakmai, miszaki teljesités mennyiségi ¢és mindségi
jellemzdinek meghatarozasat, hataridejét, részletes feladatleirast,

b) a kifizetendé Osszeget vagy a szamlazas alapjaul szolgald egységarat, a pénziigyi
teljesités devizanemét, modjat és feltételeit,

) °akifizetés hataridejét,

d) a pénziigyi ellenjegyzés tényét és a pénziigyi ellenjegyzé keltezéssel ellatott
alairasat.

Koézponti  koltségvetési  kiadasi eldiranyzatok terhére jogi személlyel, jogi

személyiséggel nem rendelkezd gazdalkodd szervezettel kotott szerzOdés esetén a

szerzOdésnek fent meghatarozottakon tul tartalmaznia kell a szervezet képviseldjének

nyilatkozatat arra vonatkozoan, hogy az adott szervezet atlathatod szervezetnek mindsiil

(14. ).

A szervezet képviseldje a nyilatkozatban foglaltak valtozéasa esetén arrol haladéktalanul

koteles a kotelezettségvallalot tdjékoztatni. A valodtlan tartalmi nyilatkozat alapjan

kotott visszterhes szerzodést a kotelezettségvallalo felmondja, vagy — ha a szerzddés

teljesitésére még nem kertilt sor — a szerz6déstdl elall.

Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban nem sajat foglalkoztatottnak fizetett

juttatdsok (egységes rovatrend K122.) és a Szakmai tevékenységet segitd szolgéltatasok

(egységes rovatrend K336.) rovatain megtervezett eldiranyzatok terhére akkor kothetd

szerzOdés, ha

a) aztjogszabaly nem zarja ki,

b) aszerz6dés megkotése a kozfeladatok ellatasahoz feltétleniil sziikséges, és

C) torvény vagy kormanyrendelet eltéré rendelkezése hianyaban az adott feladat
elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy
egyéb megfeleld sajatos szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkezd személyt
a megrendeld nem foglalkoztat, vagy a szerz0dés targyat képezd szolgaltatas
egyedi, idészakos, vagy idében rendszerteleniil ellatando feladat.

® médositotta a Szenatus 44/2017. (IV.12.) szdmu hatdrozataval
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(6) A jogi személlyel felnOttképzésben kotendd, oktatasi feladat ellatasara iranyuld
szerz6déshez — a vonatkozo jogszabalyok maradéktalan betartdsa érdekében — az aldbbi
mellékleteket minden esetben csatolni kell:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

9)
h)
i)
)

atlathatosagi nyilatkozat,

a jogi személy altal megbizott, az oktatasi tevékenységet végzo személy 90 napnal
nem régebbi hatosagi (erkolcsi) bizonyitvanya (kivéve, ha a (8) bekezdés
ervényestil),

FIR adatlap,

adatkezelési nyilatkozat,

az oktato iskolai végzettséget igazolo okiratanak masolata,

a tarsasag 30 napnal nem régebbi cégkivonat mésolata, egyéni vallalkozé esetén a
tevékenység végzésérol szold okirat masolata (vagy a KEKKH honlapjarol
letolthetd adatlap),

lakcimkartya masolata,

személyi igazolvany masolata,

tudomanyos fokozatot igazolo dokumentum mdasolata,

tudomanyos tagsagot igazolo dokumentum masolata.

A dolt betlivel szedett dokumentumokat elegendd szkennelt formaban, az a), és a c-
d) pontokban szereplé dokumentumokat azonban eredeti, illetve eredeti alairassal
ellatott formaban sziikséges a szerzédésekhez csatolni.

(7) A maganszeméllyel kotendd oktatasi szerzédéshez az alabbi mellékleteket minden
esetben csatolni kell:

a)

b)
c)

az oktatasi tevékenységet végzo személy 90 napndal nem régebbi erkolcsi
bizonyitvanya, (kivéve, ha a (8) bekezdés érvényesiil),

FIR adatlap,

adatkezelési nyilatkozat,

az oktato iskolai végzettséget igazolo okiratanak masolata,

lakcimkartya mdasolata,

személyi igazolvany masolata,

tudomanyos fokozatot igazolo dokumentum masolata,

tudomanyos tagsagot igazolo dokumentum masolata,

munkaltatoi igazolas (jogviszony igazolas),

nyilatkozat a koltségek érvényesitésérdl és az adoeldleg levonasanak mértékérdl.

A dolt betiivel szedett dokumentumokat elegendé szkennelt formaban, a b-C), i-j)
pontokban szereplé dokumentumokat azonban eredeti, illetve eredeti aldirassal
ellatott formdban sziikséges a szerzdédésekhez csatolni.

(8) Az (6) bekezdés b) és a (7) bekezdés a) pontjaban a megbizott biintetlen el6életének és
annak igazolasdra meghatarozott erkdlcsi bizonyitvany kivalthatdé 30 napnal nem
régebbi dokumentumokkal az alabbiak szerint:

a)

b)

Oraadé oktatd megbizasa esetén olyan fennallo foglalkoztatdsi jogviszony
igazolasaval, amely csak hatdsagi bizonyitvany megléte mellett 1étesithetd, illetve
tarthatd fenn (pl. kozalkalmazotti, koztisztviseloi vagy kozszolgélati jogviszony,
ligyvédi kamarai tagsag, orszaggyiilési képviseldi megbizas).

Eseti, nem rendszeres oktatoi feladatokra torténd megbizds esetén (pl. egy
szerzOdés keretében legfeljebb egy vizsgaiddszakra szolgald vizsgéaztatas,
szakdolgozat kiils0 biralata, vagy egyszeri Oratartds). Ebben az Nftv. 25. § (5)
bekezdésének a) pontjat azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a megbizott teljes
bizonyitd erejii maganokiratba foglalt nyilatkozataval is igazolhatja, mely szerint
biintetlen el6életii €s nem all foglalkoztatastol eltiltas hatalya alatt.
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(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

1)

(2)
(3)

A szerzédésben minden esetben meg kell hatarozni a kotelezettségvallalas teljesitésének

szakmai ellenjegyz6jét, aki aldirdsadval igazolja azt, hogy a szerzddés szakmai

szempontbol megfeleld, célszerl,, az Egyetem érdekeit — az adott korlatok kozott — a

legjobban szolgalja. A szakmai ellenjegyzOnek az adott szervezeti egységet érintd

szerzOdés targyanak, tartalmanak megitélésében jartas és kompetens személynek kell

lennie.

Az Egyetem részérdl a szerzodésnek az alabbi személyek alairasait kell minden esetben

tartalmaznia:

a) egyetértési jog gyakorloja, amennyiben a jogszabaly értelmében sziikséges,

b) kotelezettségvallalo,

C) pénziigyi ellenjegyzd,

d) jogi ellenjegyzo,

e) szakmai ellenjegyz0,

f) meghatarozott esetekben — fentiekkel Osszhangban — a rektor és a kancellar
egyuttesen.

°A szerz6dés kozponti irattirba helyezése elétti atmeneti irattdrozasira annal a

szervezeti egységnél keriil sor, amely szervezeti egység érdekkorében a szerzddéskotés

felmeriilt. Egy eredeti példanyt nem személyi szerzddések esetében a BVO, a személyi

szerzddések esetében személyligyi nyilvantartasban kell elhelyezni. A projektekhez

kapcsolodo szerzédések esetében tovabbi 1 eredeti példany a Projekt Igazgatosagon

keriil elhelyezésre.

A szerzédések példanyszdmanak meghatarozasa esetén figyelemmel kell lenni arra,

hogy amennyiben Campusnal torténik a szerz6dés iktatasa, abban az esetben a

szerz6désbal tovabbi egy eredeti példany a Campus irattaraban kertiil elhelyezésre.

Az Egyetemen a szerz6déskotés hivatalos nyelve a magyar nyelv. Ettdl eltérni kizardlag

a Jogi Osztallyal vald egyeztetést kovetden, a Jogi Osztaly altal meghatarozott egyedi

feltételrendszer betartdsa esetén lehet. Az egyedi feltételrendszernek torténd

megfeleléshez sziikséges intézkedések (pl. forditas) a kezdeményezd egységet terhelik.

Az lgyintézés az Egyetemen magyar nyelven =zajlik, igy idegen nyelvi

szerzOdeéstervezet esetén a szerzddést kezdeményezd egység azt koteles magyar

forditassal ellatva ligyintézésre atadni a folyamatban részt vevd szervezeti egységek

részére. A forditdsnak alapesetben tartalmi Osszefoglald forditasnak kell lennie, de

amennyiben valamely, a szerzédéskotésben részt vevd szervezeti adminisztrativ egység

szakmai feladatai ellatdsdhoz szakforditast is igényel (pl. jogi véleményezés érdekében),

akkor ennek beszerzése és finanszirozdsa a szerzédés kezdeményezdjének feladata. A

forditast elsdsorban az Egyetemen kell megvaldsitani.

Megrendelés részletes szabalyai
12. §

Minden olyan esetben, amikor a jelen szabalyzatban rogzitettek figyelembevételével
nem kotelezd szerzOdést kotni, illetve a beszerzés nem tartozik a 9.§ (4) bekezdés
hatéalya ald, a megrendelés képezi a kotelezettségvallalas dokumentumat.

A kotelezettségvallalo a megrendelés esetén is koteles figyelemmel lenni a Beszerzési
szabalyzat rendelkezéseire, illetve az eldzetes engedélyeztetésre vonatkozo eldirasokra.
’A megrendelésnek tartalmaznia kell a kévetkezé adatokat:

® modositotta a Szenatus 44/2017. (IV.12.) szamu hatérozataval
" modositotta a Szenatus 44/2017. (IV.12.) szamu hatérozataval
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(4)

1)

(5)
(6)

(")

(8)

(1)

)

a) terhelend6 témaszam(ok)/,

b) megrendelés targya,

c) megrendelés Gsszege,

d) pénziigyi ellenjegyz6 neve és alairasa,

e) kotelezettségvallalo neve és alairasa,

f) aszakmai ellenjegyz6 neve és alairasa.

A megrendel6 eredeti példanya a BVO-n kertil 6rzésre.

Bevételek beszedésének rendje
13.§

A Dbevételek beszedése esetén, valamely termék értékesitésére vagy szolgaltatas

teljesitésére vonatkozdan kotelezettséget vallalni, jelen Szabalyzatban meghatarozott

kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezd kozalkalmazott jogosult.

A kotelezettségvallalasi jog és hataskor megegyezik a kiadasok teljesitésére vonatkozo

1. sz. melléklet szerinti szabalyozéssal.

Az Egyetem 4ltal szolgaltatoként, megbizottként vallalt kotelezettségek esetében

kotelez6 szerzddést kotni:
A tevékenység alapjan értéktol fliggetleniil jellemzden, de nem kizarélagosan:
oktatdshoz kapcsolédéan a munkaltaté altal atvallalt képzési koltség, kutatasi
tevékenység, felndttképzési oktatds, ingatlan bérbeaddsa, mezdgazdasagi termék
értékesitése. MezOgazdasagi termékértékesités esetén, amennyiben az értékesités
nem haladja meg a nettod kettészazezer Ft-ot, nem sziikséges a termékértékesitési
szerz0dés. Amennyiben a termékértékesitésre vonatkozoéan nem késziil szerzddés,
ugy a készpénzes értékesités kivételével, a megrendeld altal cégszerlien aldirt
megrendelés sziikséges, amelynek kotelezd tartalmi eleme a megrendelt termék
ellenértéke, a szallitasi és/vagy teljesitési hataridd, illetve minden olyan koriilmény,
amely 1ényegesen befolyasolhatja a teljesitést.

A Dbevételek beszedésére vonatkozoan a szakmai ellenjegyzd kezdeményezi a

szerzOdéskotést, melynek szabalyai, megegyeznek a jelen Szabalyzat 11.§ a-ban

foglaltakkal.

A szerzddésben, megrendeldben vallalt kotelezettség teljesitésének tényérdl, - kivétel ez

alol a folyamatos teljesités, - a szakmai ellenjegyz6 5 napon beliil értesiti az Egyetem

Gazdasagi Igazgatdsagat, aki az éaltala aldirt teljesitésigazolas, valamint egyéb a

szerz8désben meghatarozott dokumentécio alapjan késziti el a szamlat.

Atlathatosag
14. §

Az Egyetem a nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVL torvény 3. § (1) bek. 1. a)
pontja alapjan, mint koltségvetési szerv a torvény erejénél fogva atlathatod szervezetnek
mindsiill. Ennek megfeleléen kiilsd partnerektdl érkezd erre iranyuld megkeresések,
nyilatkozattételre sz616 felhivasok esetén a fenti torvényhelyre és annak tartalmara kell
hivatkozni.

Kozponti koltségvetési kiadasi eldiranyzatok terhére, jogi személlyel vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezettel kotott visszterhes szerzddéseknek
tartalmaznia kell a szerzddéses partner(ek) ,,atlathatésagara” vonatkozd nyilatkozatot,
az allamhdaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 41. § (6) bekezdése alapjan. Az
egyetem ezen nyilatkozat sziikségességét valamennyi terhére kotott visszterhes
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szerzOdésre megkoveteli, amelyet jogi személlyel vagy jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezettel kot. Olyan jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezettel nem kothetd érvényesen visszterhes szerzodés, illetve létrejott ilyen
szerz6dés alapjan nem teljesithetd kifizetés, amely szervezet nem mindsiil atlathatod
szervezetnek. Ennek megfelelden a fent koriilirt szerzédéseknek kotelezo tartalmi eleme
az alabbi pont:

,»Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban:

Aht) 2. § (1) bek. t) pontja és a 41. § (6) bekezdése értelmében,

tovabba az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasardl szolo

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 50. § (la)

bekezdése, illetéleg a nemzeti vagyonrdl szolo 2011. évi CXCVL

torvény 3. § (1) bek. 1. pontja szerint a

Villalkozo/Megbizott/Szallité/Szolgaltaté/Bérlo*  képviseldje jelen

szerz6dés aldirdsaval ugy nyilatkozik, hogy a fent megjeldlt

jogszabalyhelyeket ismeri és kijelenti, hogy a
Vallalkozo/Megbizott/Szallito/Szolgaltato/Bérlo* atlathato
szervezetnek mindsiil. A

Villalkozd/Megbizott/Szallito/Szolgaltato/Bérlo* tudomasul veszi,
hogy a Megrendel6/Megbiz6/Bérbeado* (tovabbiakban: Egyetem)
nem kothet vele érvényesen visszterhes szerzodést, illetve a létrejott
ilyen szerz6dés alapjan nem teljesithet kifizetést, amennyiben a
Vallalkoz6/Megbizott/Szallité/Szolgaltato/Bérlo* a  nyilatkozata
ellenére nem mindsiil atlathat6d szervezetnek. Felek rogzitik, hogy az
Egyetem jelen pont szerinti feltétel ellendrzése céljabol, a jelen
szerz6désbdl eredd kovetelések eléviiléséig az Aht. 54/A. §-ban
foglaltak szerint jogosult a
Villalkoz6/Megbizott/Szallité/Szolgaltatd/Bérlo* atlathatosagaval
Osszefiiggd, az Aht. 54/A. §-ban meghatarozott adatokat kezelni. A
Vallalkoz6/Megbizott/Szallité/Szolgaltato/Bérlo* — képviseldje utjan
— a jelen pont szerinti nyilatkozatban foglaltak véltozasa esetén arr6l
haladéktalanul koteles a Foiskolat tdjékoztatni. Valdtlan tartalmu
nyilatkozat alapjan kotott jelen szerzddést az Egyetem azonnali
hatallyal, erre vald hivatkozassal felmondja vagy — ha a jelen
szerzOdés teljesitésére még nem kertiilt sor — a jelen szerz0déstol elall,
melyet Vallalkoz6é/Megbizott/Szallitd/Szolgaltatd/Bérlé* tudomasul
vesz. A felmondassal (elallassal) egyidejiileg a valotlan tartalmu
nyilatkozatbol esetlegesen keletkezd és az Eszterhdzy Karoly
Egyetemet ért hatranyok, karok tekintetében
Vallalkoz6/Megbizott/Szallité/Szolgaltaté/Bérlo* koteles helytallni,

melyet tudomasul vesz ¢és elfogad.
*  Azirrelevéans torlend6”

Amennyiben a szerzédésbe a fenti rendelkezés beillesztése nem lehetséges, akkor a
partner altal cégszerlien alairt, Atlathatosagi nyilatkozat formanyomtatvany alapjan
késziilt atlathatosagi nyilatkozatot kell a szerzédéshez mellékelni. Atlathatosagrol tett
nyilatkozat hianydban a fent korilirt jogligylet nem mehet teljesedésbe, az Egyetem ez
esetben nem teljesithet kifizetést, amelyre a partner figyelmét megfeleld idében fel kell
hivni. A szerzddések esetén az atlathatosagrol szold nyilatkozat iligyintézése — akar
szerzOdésbe rogzitett, akar kiilon nyilatkozat formajaban —, az tligylet el6készitdjének
feleldssége. Az ellendrzésrdl pedig a kotelezettségvallalas ellenjegyzdéje gondoskodik.
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(4) Az (1) bekezdésben részletezettek alapjan, az Egyetem altal leadott visszterhes
megrendeléshez — amennyiben a partner jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet —, a partnertdl cégszeriien alairt atlathatdsdgi nyilatkozatot kell
bekérni azzal, hogy ugyanazon partnernek leadott ismételt megrendelés esetén nincs
sziikség ujabb atlathatosagi nyilatkozat bekérésére kivéve, ha a kordbban megtett
nyilatkozathoz képest a partner koriilményeiben valtozas allt be. Atlathatosagi
nyilatkozat hidnyaban a megrendeléses jogiigylet nem mehet teljesedésbe, az Egyetem
ez esetben nem teljesithet kifizetést, amelyre a partner figyelmét megfelelé idében fel
kell hivni. Az atlithatésagi  nyilatkozatot az  Atlathatésagi  nyilatkozat
formanyomtatvany alapjan kell elkésziteni. A megrendelések esetén az atlathatosagrol
sz6l6 nyilatkozat {igyintézése a beszerzd feleléssége. Az ellenérzésr6l a BVO
gondoskodik.

Egyetértési jog
15.§

(1) A kancellar egyetértési jogot gyakorol az intézmény gazdalkodasat, szervezetét,
miikodését érintd, gazdasagi kovetkezménnyel jard szendtusi €s rektori dontések és
intézkedések tekintetében. Az egyetértés e dontések érvényességének, illetve
hatalybalépésének feltétele.

(2) A kancellar jogosult az egyetértési jogat delegalni, amely delegélt jog tovabb nem
adhat6. Az egyetértési jog delegalasa kancellari megbizas keretében torténik.

Jogi ellenjegyzés
16. §

1) 8Jogi ellenjegyzésre a pénziigyi ellenjegyzést megeldzden kertiil sor. Jogi ellenjegyzésre
a szerzddések, illetve kotelezettségvallalast tartalmazod egyéb dokumentumok a jogi
osztaly altal torténd feliilvizsgalatot és véleményezést kovetden keriilt sor. Jogi
ellenjegyzés kizarolag olyan dokumentumra keriilhet, melyet a jogi osztily eldzetesen
véleményezett. A jogi osztadlyhoz véleményezés céljabodl torténd eljuttatas a szerzodést
kezdeményezd egység felelossége. A jogi ellenjegyzés annak feleldsségvallalassal
egyiitt jard igazoldsa, hogy az okiratban foglaltak a sziikséges alaki és tartalmi
kellékekkel rendelkeznek, nem iitkoznek jogszabalyi eldirasokba, és az Egyetem belsd
szabalyzataiba, vagy kozhiteles nyilvantartasokba. A jogi ellenjegyzés az arra jogosult
jogtanacsos 4ltal az okiratra ravezetett aldirdssal torténik. Nem kell kiilon jogi
ellenjegyzéssel ellatni azt a dokumentumot, mely az Egyetem honlapjan kozzétett, a
Jogi Osztaly altal jovahagyott sablonban késziil. Nem kell tovabba jogi ellenjegyzés a
Jogi Osztaly altal véleményezett, de kiilsd Partner altal készitett szerzodés esetén.

(2) Jogi engedélyezésre Jogi Osztaly vezetbje és az altala irasban kijeldlt egyetemi, jogi
szakvizsgaval rendelkezd jogtanacsos kozalkalmazott jogosult.

Pénziigyi ellenjegyzés
17.§

8 modositotta a Szenatus 44/2017. (IV.12.) szamu hatérozataval
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A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzéssel egyiitt érvényes. Kotelezettségvallalas

pénziigyi ellenjegyzésére az Egyetem gazdasagi igazgatdja, mint a gazdasagi

szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje jogosult, figyelembe

véve az Avr. 55. § (1)-(2) bekezdéseinek eldirasait.

A gazdasagi igazgato pénziigyi ellenjegyzésre a munkakori leirdsaban erre a feladatra

kijelolt ¢és irasban kiilon felhatalmazott, az Egyetem allomanyaba tartozo

kozalkalmazottjat kijelolheti. A kotelezettségvallaldas pénziigyi ellenjegyzésére

feljogositott személynek a felsGoktatdsban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy

legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel

kell rendelkeznie.

A pénziigyi ellenjegyzési jog a gazdasdgi igazgatd altal irdsban korlatozhato,

visszavonhatd, a pénziigyi ellenjegyz0 akadalyoztatdsa esetén az mas személy irasbeli

megbizasaval helyettesithetd.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentumdn a pénziigyi

ellenjegyzés datumanak ¢és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas

megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megeldzéen meg kell gyézddnie

arrol, hogy

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem Kkotott, a
kotelezettségvallalas targyaval Osszefliggd kiadasi eldiranyzat rendelkezésre all-e,
illetve a befolyt vagy varhatoan befolyo bevétel biztositja-e a fedezetet,

b) akifizetés idopontjaban a fedezet rendelkezésre all-e,

C) akotelezettségvallalas nem sérti-¢ a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzd az (5) pontban foglalt feladatanak ellatdsdhoz — ha jogszabaly

masként nem rendelkezik — sziikség szerint szakértét vehet igénybe.

Amennyiben a kotelezettségvallalasok nem felelnek meg az (5) bekezdésben

foglaltaknak, a pénziigyi ellenjegyzonek irasban tajékoztatnia kell a

kotelezettségvallalot.

Ha a kancellar a (7) bekezdésben foglalt tdjékoztatas ellenére irdsban utasitast ad a

pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 az Avr. 54. § (4) rendelkezéseinek

megfelelden koteles az utasitdsnak eleget tenni €s e tényrdl az iranyitd szerv vezetdjét

haladéktalanul irasban értesiteni. Az irdnyitd szerv vezetdje a tdjékoztatas

kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon beliil kiteles megvizsgalni a bejelentést,

¢és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

A szakmai teljesités igazolasa
18. §

A szakmai teljesités igazoldsa sordn a teljesitést igazolonak a rendelkezésére allo
okményok alapjan ellendriznie ¢és igazolnia kell a kiadasok teljesitésének
Osszegszerliségét, jogossagat, az  ellenszolgaltatdst is magaban foglalo
kotelezettségvallalds esetén annak teljesitését.

A teljesités igazoldsa minden esetben a szakmai teljesitést igazold alairasaval ellatva
torténhet:

a) egyetemi teljesitésigazolasi formanyomtatvannyal,

® médositotta a Szenatus 44/2017. (IV.12.) szamu hatdrozataval
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b) olyan egyéb dokumentumon, (szallitdlevél, atadas-atvételi jegyzOkonyv,
feljegyzés), amelyen feltliinteti a szakmai teljesitést igazold az eredeti
kotelezettségvallalas szamat, valamint ,,A teljesitést igazolom™ kijelentést,

c) készpénzes (bankkartyas) beszerzésrdl szold szamla esetében utalvanyrendeleten,
,»A teljesitést igazolom”, valamint a teljesités igazolas datuméanak megjelolésével.

A teljesitésigazolasbol az elvégzett feladat targyadnak, mennyiségének, szakmai

megfeleldségének egyértelmuien ki kell dertilnie.

A teljesités igazolasa egy olyan feleldsségvallalassal is egyiitt jard igazoléds, amely az

érvényesités €s az utalvanyozas alapjaként szolgal.

A partner 4ltal benyajtandé szamlan alapuld kifizetések esetén a teljesitésigazolas

nyomtatvanyt a teljesités megtorténtét kovetden haladéktalanul ki kell allitani, a partner

csak ez alapjan jogosult a szamla kidllitdsara. Beérkezés és iktatds utdn a

teljesitésigazolassal alatamasztott, ellenjegyzett szamlat haladéktalanul el kell juttatni a

Gazdasagi Igazgatdsagra.

Olyan esetekben, ahol a teljesités tovabbi szakmai igazoldshoz is kdtve van (példaul

beruhazas miuszaki atadas-atvétele), a kotelezettségvallalas dokumentuméban

meghatarozottak szerint megfeleld szakértelemmel rendelkezd személy szakmai
teljesitésigazolasa is sziikséges.

Nem sziikséges a teljesitést igazolni jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet

nélkiil végrehajthatd birdsagi, hatosagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség

Osszegét vagy az 0sszeg megallapitdsanak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és

kotelezettségét megallapitd kotelezd eldirason alapuld fizetési kotelezettség esetében.

A szakmai teljesités igazoldsanak modjardl és az azt végzd személyekrdl a Gazdasagi

Igazgatosag nyilvantartast vezet.

Az érvényesités
19. §

A teljesités igazolas alapjan a kiadas teljesitésének elrendelése eldtt, az érvényesitonek,
a rendelkezésre all6 okmanyok alapjan ellendriznie kell a fedezet meglétét, a kiadas
jogossagat, a vonatkozd jogszabalyokban és az Egyetem belsd szabalyzataiban
eldirtaknak valdo megfeleloséget, a kiadds Osszegszertiségét, valamint az eldirt alaki
kovetelmények betartasat.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalo megjeldlést, a megallapitott
Osszeget, az érvényesités datumat €s az érvényesitd alairasat.

Ervényesitést a gazdasagi igazgaté éltal irdsban kijeldlt, az Egyetem kozalkalmazott
munkavallaloja végezhet. Az érvényesitésre feljogositott személynek a felsdéoktatasban
szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel €s
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie. E feladatit a munkakori
leirasnak is tartalmaznia kell. Az érvényesitésre adott felhatalmazés visszavonhato.

Az utalvanyozas
20. §

YAz Egyetem rektora vagy kancellarja jogosult a pénzforgalmi szamlan rendelkezésre
allo pénzeszkozok terhére irasbeli rendelkezés (utalvany) kiadasdra. Utalvanyozasra

19 modositotta a Szenatus 44/2017. (IV.12.) szamu hatarozataval
! médositotta a Szenatus 44/2017. (IV.12.) szamu hatarozataval
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jogosultak tovabba a rektor vagy kancellar altal irasban kijel6lt, az Egyetemmel

kozalkalmazotti jogviszonyban allok, valamint az 1. szami mellékletben kijel6lt

kotelezettségvallalok. A rektor és a kancellar az utalvanyozasra adott felhatalmazast
barmikor visszavonhatja.

Kiadasokat utalvanyozni az érvényesitett okmanyok alapjan kiilon irasbeli

rendelkezéssel (a tovabbiakban utalvanyrendelet) lehet.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra

ravezetett, mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

A kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell

tiintetni:

a) az,utalvany” szot;

b) akoltségvetési évet;

€) akedvezményezett megnevezését, cimét;

d) a fizetés idépontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét;

e) a bevétel, kiadas egységes rovatrend ¢és kormanyzati funkcid szerinti szamat, a
terheléssel, jovairdssal (kifizetéssel, bevételezéssel) ¢érintett pénzeszkoz
allamhdaztartasi szamviteli kormdényrendelet szerinti konyvviteli szadmlajanak
szamat;

f) amegterhelendé pénzforgalmi szamla szamat és megnevezését;

g) kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat;

h) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat;

1) azérvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

Az érvényesitett okmanyra vezetett rendelkezésben (roviditett utalvanyban, kiadasi és

bevételi pénztarbizonylaton) az el6zdekben meghatarozottak koziil az okmanyon mar

feltiintetett adatokat nem kell megismételni.

Nem kell kiilon utalvanyozni:

a) az egységes rovatrend Készletértékesités ellenértéke, Szolgaltatasok ellenértéke,
Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke és Kiszamlazott altalanos forgalmi ado
rovatain elszamolandé bevételeket,

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

C) az egységes rovatrend Maradvany igénybevétele rovatain elszamolando
finanszirozasi bevételek teljesitését.

Osszeférhetetlenség
21.§

A Kkotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd ugyanazon gazdasidgi eseményre vonatkozdéan nem lehet azonos a
kotelezettségvallalast €s az utalvanyozast végzo személlyel.

Az érvényesitést végzd és a teljesitést igazold - ugyanazon gazdasigi eseményre
vonatkozoan - nem lehet azonos személy.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi €s jogi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és
teljesités igazoldsara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységét — jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban - a Polgari Torvénykonyv
szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.
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Felelosségi, magatartasi szabalyok
22.§

A kotelezettségvallalot ¢és az ellenjegyz6t jelen Szabalyzatban, valamint
részletszabalyzataiban foglaltak betartasaért egyiittes felelosség terheli.

A Szabalyzatban foglaltak betartasaért valamennyi, a Szabalyzat hatalya ald tartozo
személy munkajogi, polgari jogi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik.

A kotelezettségvallalasban kozvetlentil, illetve kdzvetetten résztvevd felek kotelesek az
Egyetem gazdasagi érdekeit figyelembe venni, tovabba partatlannak sziikséges lenniiik.
A potencialis lizleti partnerek részére esélyegyenldséget, azonos elbirdlasi modot
sziikséges biztositani. A kotelezettségvallaldsra iranyuld eljardsban részt vevok
kotelesek bizalmasan kezelni minden tudomdsukra jutott szakmai, ar- és egyéb
kereskedelmi informaciot, azokat harmadik fél felé nem kozolhetik.

Ha a kotelezettségvallalasban résztvevo, a rektor vagy a kancellar altal felhatalmazott
személyek jogszertitleniil, vagy az egyetemi érdeket figyelmen kiviil hagyva jarnak el, a
rektor vagy a kancellar a kotelezettségvallalasban szerzett jogosultsagat felfiiggeszti
vagy visszavonja.

Felhatalmazés nélkiil vallalt, vagy a felhatalmazast meghaladdan vallalt kotelezettség
nem teljesithetd, azt azonnal jelenteni kell a kancellarnak, a vétkes személy felelésségre
vonasa céljabol.

A kotelezettségvallalas szabalyszerliségéért a kotelezettségvallalot, és annak pénziigyi,
illetve jogi ellenjegyzésére jogosult személyt feladatkoriik tekintetében munkajogi
felelosség terheli.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasa, adatszolgaltatas
23.§

A kotelezettségvallalasokrol — a kinevezés és a folyamatos teljesitést tartalmazéd
szerzOdések kivételével — a Gazdasagi Igazgatdsagnak az EOS rendszerben folyamatos,
naprakész, tételes nyilvantartdst kell vezetnie, amelybdl az évenkénti
kotelezettségvallalas 6sszege megallapithato.

A nyilvantartasnak legaldbb az Avr-ben eldirt adatokat kell tartalmaznia.

Gondoskodni kell a kotelezettségvallalasok olyan moédon torténd nyilvantartasba
vételérdl, hogy a koltségvetési évben és a koltségvetési evet kovetd években esedékes
kotelezettségvallalasok adott éveket terheld Osszege az érintett eliranyzat szabad
keretének 0sszegébdl lekotésre keriiljon.

A kotelezettségvallalas értékének meghatdrozasahoz szdamba kell venni a vallalni
tervezett kotelezettségbdl adodd valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az
esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség bekovetkezése bizonytalan, vagy kiilon
jovobeli nyilatkozattol fiigg. Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem
hatdrozhaté meg pontosan, a koriilmények és az el6zd évek tapasztalatainak gondos
mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi koriilmények kozott - az
ésszerli gazdalkodas elvének betartasaval - redlis legmagasabb Osszegli kotelezettséget
kell feltételezni. Amennyiben a kotelezettségvallalasdhoz kozbeszerzési eljarast kell
lefolytatni, a kotelezettségvallalas dokumentuma a  kozbeszerzési  eljaras
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eredményeképpen megkotott szerzodés €s a kotelezettségvallalas értéke megegyezik a
kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotott szerzddésnek a Kbt. rendelkezései
szerint szamitott értékével. A kozbeszerzési kotelezettség ala nem esd, hatarozatlan
idore vallalt kotelezettség értékét a targyévben és az azt kovetd harom éven keresztiil
szarmazo fizetési kotelezettségek 0sszegeként kell meghatarozni.

II1. RESZ
Vegyes és zaro rendelkezések
24.§

(1) Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozo jogszabalyi és egyetemi
szabalyzati eldirasokat kell alkalmazni.

(2) Jelen Szabalyzatot a Szenatus 55/2016. (X.12.) szamu hatarozataval fogadta el,
44/2017. (IV.12) szamu hatarozatdval moddositotta. A Szabdlyzat 2016. oktdber 13.
napjan 1ép hatalyba.

Kelt: Eger, 2016. oktober 12.
Dr. Liptai Kalman s.k. Lengyel Péter s.k.

rektori jogkorben eljard kancellar
ideiglenes intézményvezetd
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1. szamt melléklet*?

A kotelezettségvallalok kore

Kotelezettségvallalas értéke

Kotelezettségvallalas targya

Kotelezettség vallalo

korlatlan

Az Nftv. vonatkozd
rendelkezései alapjan

- Rektor
- Kancellar

Legfeljebb bruttd 5 millio Ft

a hataskorébe tartozé
feladatok ellatasahoz
szlikséges dologi €s személyi
jellegti kiadas

- Campusért felelds
miukddtetési
féigazgato,
alkancellar,
Oktataskutato és
Fejlesztd Intézet
féigazgatoja,
Oktataskutato és
Fejlesztd Intézet
mikodtetéséért felelds
foigazgato

Legfeljebb brutté 3 millio Ft

a hataskorébe tartozo
feladatok ellatasdhoz
sziikséges személyi, dologi és
0sztondij jellegili kiadasok

- Oktatasi,
képzéstejlesztési és
tanulmanyi tigyekért
felelds rektor
helyettes;

- Tudomanyos, kutatasi
¢s nemzetkozi
igyekért felelds rektor
helyettes;

- Campusokért felelds
rektorhelyettes;

- Gyakorlo Iskola
igazgatoja

Legfeljebb bruttd 3 millio Ft

a hataskorébe tartozo
feladatok ellatasahoz
sziikséges dologi kiadasok,
valamint nem rendszeres

- Uzemeltetési Igazgatod
- Informatikai lgazgato

2 médositotta a Szenatus 44/2017. (IV.12.) szamu hatarozataval
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személyi jellegli kiadasok
(jellemzden munkéba jarés,
tulora elrendelése)

Legfeljebb bruttd 1 millio Ft

a hataskorébe tartozo
feladatok ellatasahoz
sziikséges dologi kiadasok,
valamint nem rendszeres
személyi jellegii kiadasok
(jellemzden munkaba jaras,
tulora elrendelése)

Dékan, dékanhelyettes
Campusért felelds
oktatasi és kutatési
féigazgato

konyvtar foigazgatd
Pedagogusképzo
Kozpont féigazgatod
Kutatasi ¢s Fejlesztési
Kozpont féigazgatod
Humaneréforras
Kozpont féigazgatd

Legfeljebb brutté 500 e Ft

a hataskorébe tartozé
feladatok ellatasahoz
sziikséges dologi kiadasok,
valamint nem rendszeres
személyi jellegii kiadasok
(jellemzden munkéba jarés,
tulora elrendelése)

Oktatasi Intézetek
igazgatoi

Doktori Iskolak
vezetdi

Gazdasagi Igazgat6
Oktatasi Igazgato
Rektori-kancellari
hivatalvezetd
Nemzetkdzi
Kapcsolatok Kozpont
vezetd

Projekt Igazgatd,
Kollégium Igazgato,
Varazstorony Igazgato
Digitélis Pedagogiai
Modszertani Kézpont
Igazgato

Regionalis
Feln6ttképzési és
Szolgaltatasi Kozpont
Igazgato

OPKM f6igazgatd
OFTI Kutatasi Igazgat6
OFI Tartalom-
fejlesztési Igazgato
OFI Tankonyvkiadési
Igazgatd

Oldal 22/ 25




Kotelezettségvallalasi és szerzédéskotési
szabalyzat
Hatalyos: 2017. aprilis 12-

2. szamu melléklet

Az eldzetesen engedélyezett, személyi jellegii kotelezettségvallalas altalanos leirasa

Személyi jellegli
kotelezettségvallalas

Kuls6 partner vagy
sajat kozalkalmazott?

Kuls6 partnerrel (nem egyetemi
alkalmazottal, vallalkozéval) megvaldsitandd
kotelezettségvallalasok
Szerz6dés kotelez6!

Tobbletfeladat: Egyéb: munkaba
Alapfeladat: NP By A, A
Rendszeres . o . Keresetkiegészités, jaras, kikildetés,
Kinevezési okmany i . L e e
tuldra elrendelése egyéb koltségtérités

. . Nem . oA Nem
Mintaszerz6dés . 0 Mintaszerz6dés . 3
mintaszerzédés mintaszerz&dés

Bels6 partnerrel (egyetemi
alkalmazottal) megvaldsitandd
kotelezettségvallalasok
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3. szamu melléklet

Az elézetesen engedélyezett, nem személyi jellegii (dologi, felhalmozasi)
kotelezettségvallalas altalanos leirasa

Kotelezettségvallalas

Kozbeszerzés kotelez6? igen

Szerz6dést sziikséges-e kotni?
8. §(4)-(5)

Kételez6 kdzbeszerzés
Bonyolité: BVO

igen nenr v

Kotelezetts égvallalas

Szerz&déskotés 0 e
vérhato értéke?

Egyedi szerz6dés

Mintaszerz6dés . Wt o Vaérhato érték
TR RS 100eFt és 200eFt
kozott

Megrendelés

Vérhato érték
100eFt alatti

Eszkoz-szolga ltatas igényl6
formanyomtatvény

Oldal 24 / 25



Kotelezettségvallalasi és szerzédéskotési
szabalyzat
Hatalyos: 2017. aprilis 12-

4. szamu melléklet

A szerz6déskotés altalanos folyamata

Szerz6déskotés

(El6zetes kotelezettségvallalast feltételez)

Mintaszerzdés?

Erintett szervezeti
egység kitoltia
mintaszerz6dést

Ervényes szerz3dés
iktatdsa
BVO; HR Osztaly;
Campus

Szakmai
ellenjegyzés
Kezdeményezd
szervezetiegység

Jogi ellenjegyzés
Jogi Osztdly

Pénzigyi
ellenjegyzés
Gazdasagi
igazgatosag

Kotelezetts ég-
vallalé alairasa
Szabdlyzat 1.
melléklete szerint

Személyi
jellegl?

Szerz6dés rogzitése
a FIR-be

Irattdrazas

Jogi osztaly
el 6késziti a
szerzGdést

Szerz6dés megkuildése
partnernek e-mailen;
vissza: papir alapon,

alairva

Teljes korlien alairt,
iktatott szerz6dés
megkuldése
partnernek

4_
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