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Preambulum

A Szinhéz- és Filmmiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) rektora a hatilyos jogszabalyok és belso
egyetemi szabalyzatok alapjan az Egyetem szerz0déskotési eljarasrendjét az alabbiak szerint hatérozza meg.
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1. §
A Szabilyzat célja

Jelen Szabélyzat célja, az Egyetem szerz6déskotési gyakorlatinak egységesitse, a szerzddéskotéssel
kapcsolatos eljarasrend szabélyainak és az ahhoz kapcsolédd felelosségi, feladat- és hatéskorok,
jogosultsagi szabalyok, kiilonds tekintettel az eldkészités és aldirasi folyamat, valamint a szerzédések
nyilvantartési rendjének meghatarozasa.
A jelen Szabalyzattol eltérd szerz6déskotési elbirdsokat:

a) jogszabaly, egyetemi szabalyzat, utasitds, tovabba pélydzat, tdmogatési program vonatkozd

rendelkezései dllapithatnak meg, vagy
b) jogszabdly keretei k6z6tt a Jogi Osztaly elézetes, egyedi egyetértésével lehet csak alkalmazni.

2. §
A Szabalyzat hatilya

A Szabélyzat személyi hatalya az Egyetem valamennyi szervezeti egységére és az Egyetemmel hallgatoi-
és/vagy munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo személyekre, valamint a Szabélyzat hatalya ala
tartozo szerzddések megkdtése soran kozremiikddd egyéb személyre, szervezetre kiterjed.

A Szabalyzat targyi hatdlya minden, az Egyetemmel kapcsolatos szerzddésre és szerzddéskotési
folyamatra kiterjed.

A Szabélyzat alkalmazésa soran — elnevezést6l fiiggetleniil (pl. szerzddés, megallapodas, egyezmény) —
szerzO6désnek kell tekinteni mindazon két vagy tobb (jogi) személy egybehangzo, joghatas kivaltisira
irdnyuld nyilatkozatat:

a) amelyben az Egyetem pénzbeli vagy nem pénzbeli szolgaltatés teljesitésére vallal kotelezettséget

b) amelyben az Egyetem szolgaltatas kovetelésére valik jogosultta, vagy

c) amelynek teljesitéséért az Egyetem anyagi feleldsséget vallal, vagy

d) amelyet az Egyetem az alaptevékenységéhez kapcsolodd egyiittmiikodés céljabol kot meg.

A jelen Szabalyzatot az aldbbi szerz6déskotési eljarasokban az adott eljarasra vonatkozo6 sajatossagok
figyelembevételével sziikséges alkalmazni:

a) a hallgatékkal Kkapcsolatos szerzGdéses eljdrasokban (képzési szerzddések, hallgatoi
megallapodédsok), amelyeket ltaldnos szabaly szerint az Oktatastdmogatasi Igazgatosag vagy az
adott hallgatdt képzo Intézet gondoz,

b) az Egyetem hatalyos Beszerzési és K6zbeszerzési Szabalyzatanak hatdlya ala tartoz6 beszerzési €s
koézbeszerzési eljarasokban,

¢) az Egyetem emberi erbforrds gazdalkodasdval Osszefliggésben a Humén Eréforras Iroda altal
inditott szerzodéskotési folyamatokban, kivételt képeznek ez alél a munkaszerzédések és a
munkaszerzédés-modositasok.

d) a Nemzetkozi Igazgatésag 4ltal kezdeményezett nemzetkozi- és kozdsségi megéllapodasok,
valamint a mobilitasi programokkal dsszefiiggd tamogatasi szerzodések (pl: Erasmus+, Panndnia
Oszténdij program, DocNomads),
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e) egyes palyazatokkal és tamogatasokkal, szellemi alkotdsokkal kapcsolatos szerzdéskotési
eljarasokban,

f) a Doktori Iskola milkddésével, kiilondsen a doktori védésekkel, komplex vizsgakkal kapcsolatos
szerz6déskotési eljardsokban,

g) az Egyetemmel kollégiumi elhelyezésre iranyuld jogviszonyt vagy egyéb széllashely szolgaltatasra
irdnyuld jogviszonyt létesitok szerzodéskoteési eljarasaiban,

h) aszerz6d6 fél altal megkiildott és az Egyetem altal el6zetesen elfogadott egyedi szerz6désminta és
szerzbdéstervezet kapesan meginditott szerzédéskotési szandék esetén

i) az egyetem és annak intézményei altal, illetve fliggetlen felek 4ltal szervezett hazai és kiilfoldi
rendezvényekhez/fesztivalokhoz/forgatasokhoz kapcsolodd szerzodések megkdtése kapesan.

3. 8
A rektor

A rektor az Egyetem felelds vezetoje és képviselje, aki eljar és dont mindazokban az tigyekben, amelyek
esetén jogszabaly, az Egyetem szabalyzatai, valamint egyéb dokumentum nem utal mas személy vagy
testiilet hataskoérébe.

A rektor felel6s az Egyetem alaptevékenységének megfeleld miikodéséért, igy gyakorolja az egyetem
valamennyi munkavallaldja felett a munkaltatdi jogokat, valamint a nemzeti felséoktatasrol szold 2011.
évi CCIV. torvény 25. § (3) bekezdése szerinti megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizot megilletd
jogosultsagokat.

A rektori aldirasra/kotelezettségvallaldsra kizardlag a szerz6déskotéssel kapesolatos belsd egyetemi
alairasi folyamat végén, a jogi és pénziigyi ellenjegyzést kdvetoen keriilhet csak sor.

4. §
Képviseleti jog

Szerz6dés alairasara, kotelezettség vallalasara csak a rektor vagy az altala felhatalmazott személy a
felhatalmazasban meghatarozott kdrben, a vonatkozd jogszabalyok és az egyetemi belsé szabélyzatok
szerint jogosult.

A rektor a képviseleti-, kételezettségvallalasi- és szerzodéskoteési jogkorét az tigyek eldre meghatérozott
tgycsoportjai tekintetében atruhazhatja.

Az atruhazott hatisk6r gyakorldja a hataskort nem adhatja tovabb.

A képviseleti jog atruhazasaval Gsszefiiggésben irasbeli meghatalmazast/delegalasi okiratot sziikséges
késziteni, amely tartalmazza az ligy vagy az ligyek csoportjanak megnevezését, az ligy vonatkozasaban a
képviselet id6tartamat, az atruhazott jogosultsagok korét. Az irasbeli meghatalmazas minta, valamint a
delegélasi okirat minta jelen Szabalyzat, 2.szdmu és 3. szamu mellékletét képezi.

5 8
A Jogi Osztaly feladat- és hataskorei

Az Egyetem Aaltal kotendd szerz6dések el6készitése és/vagy jogi szempontu véleményezése - eltérd
rendelkezés hidnyaban - a Jogi Osztaly hataskGrébe tartozik.
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Az Egyetemet érint6 szerz6désekre vonatkozé anyagi jogi szabalyokat és mintaszerzédéseket, altalanos
szerz8dési feltételeket érvényesen csak a Jogi Osztaly hatdrozhat meg.

A Jogi Osztaly kizardlagos feladat- és hat4skorébe tartozik:
a) aszerzbdések elkészitése vagy jogi szempontl vizsgalata, igy a jogi megfeleldség ellendrzése,
b) aszerzddések jogi ellenjegyzése,
¢) mintaszerzodések (sablonok) elékészitése, szerkesztése, véleményezése.

A jogi megfeleldségi vizsgalat soran a Jogi Osztaly vezetdje ellenjegyzéssel igazolja, hogy
a) aszerzodés a sziikséges alaki és tartalmi kellékekkel rendelkezik,
b) nem iitkézik az adott szerzOdésre vonatkozd jogszabalyi elbirdsokba és az Egyetem belsd
szabdlyzataiba, illetve kdzhiteles nyilvantartasokba.

A fenticken til a Jogi Osztaly vezetdje a szerz6dés alairasa eldtt koteles meggy6z6dni arrél, hogy az
Egyetem eljarasi szabélyzatainak megfelel6 eljarasi cselekmények megvaldsultak, valamint az elirt
szabalyok maradéktalanul betartasra keriiltek.

Az adott szerz6dés ellenjegyzéséért felelds jogi ellendrzd lehetdség szerint a beérkezés napjatol szamitott
3 munkanapon beliil véleményezi a szerz6dést. Amennyiben az adott szerz6déskotési igény alapjan 1j
szerzOdést kell késziteni (szerkeszteni), vagy az adott szerz6dés szerzGdéskotési koriilményei/a szerzodés
lényeges tartalmi elemei hosszabb el6készitést igényelnek, ugy annak elintézési hatarideje 3 munkanappal
meghosszabbithat6 (hianypotlas).

A jogszabély alapjan el6irt iigyvédi ellenjegyzést vagy kozjegyz6i hitelesitést igényld szerz6déseket az
Egyetem altal megbizott ligyvéd vagy tigyvédi iroda/kozjegyzd jogosult és koteles ellenjegyezni, illetve
hitelesiteni.

6. §

A gazdasigi féigazgato, a Gazdasagi Igazgatésag feladat- és hataskorei

A gazdasagi féigazgatd pénziigyi ellenjegyzési jogot gyakorol a rektornak az Egyetem gazdalkodasat,
szervezetét, mikodését érintd gazdasagi kovetkezményekkel jaré dontései és intézkedései tekintetében.
A pénziigyi ellenjegyzés az adott szerzOdésen a dontések érvényességének, illetve hatalybalépésének
feltétele.

Kételezettségvallalast vagy ellenértéket tartalmazé szerz6dés aldirasa kizardlag elbzetes pénziigyi
ellenjegyzéssel egyiittesen érvényes.

A gazdasagi foigazgato, valamint a Gazdasagi Igazgatdsag kizardlagos feladat- és hataskorébe tartozik:
a) szerzOdések pénziigyi, beszerzési és gazdasagi szempontd vizsgalata, igy a gazdasagi megfeleloség
ellenérzése,
b) aszerzodéseken pénziigyi ellenjegyzés tényének rogzitése.

A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

a) aszabad fedezet rendelkezésre all,

b) atervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott,

c) akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.
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A fentieken tdl a pénziigyi ellenjegyz0 a szerz0dés alairasa elétt koteles meggy6zddni arrdl, hogy az
Egyetem eljarasi szabalyzatainak megfeleld eljarasi cselekmények megvaldsultak, valamint az eldirt
szabalyok maradéktalanul betartasra keriiltek.

Az adott szerz6dés ellenjegyzéséért felelds pénziigyi ellendrzd lehetdség szerint a beérkezés napjatdl
szamitott 3 munkanapon beliil véleményezi a szerzodést.

A Gazdasagi Igazgatosag kizardlag a nyilvantartasba vett szerz6dés alapjan intézkedhet, teljesithet
kifizetést vagy allithat ki szamlat.

7. §
Az iigykezeldk feladat- és hataskorei

A szerz6dés Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben (a tovabbiakban: Poszeidon rendszer,
vagy iktatérendszer) torténd iktatisa, bels6 alairasi folyamatainak kezelése, nyomon kévetése és az
eredeti szerzbdéses példanyok partner részére t6rténd eljuttatasa az iigykezelok feladat- és hataskorébe
tartozik.

Az iigykezel6 a szerzOdésekhez egy erre a célra rendszeresitett iratboritdt biztosit. Szerz6dés nem
mozoghat iratboritd nélkiil. Az iratborit6 tartalmazza az adott eljards iktatoszamat, megnevezését, az
eljaré ligyintézd nevét, a jogi ellenjegyzés, a pénziigyi ellenjegyzés, valamint a kotelezettségvallalok altali
alairas tényét. Az iratboritd tovabba tartalmazza annak tényét, ha az adott irat javitdsra vagy €pp partner
részere torténo atadasra, vagy lezarasra keriilt.

Az ligykezelb koteles a szerz6désekhez iktatészamot adni, ha az adott eljarasnak nincs iktatasra jogosult
tigyintézdje vagy az ligyintézo nem egyértelmiien megallapithato.

Az egyedi iratborit6 és az iktatoszdm a Poszeidon rendszer alkalmazasaval egyedileg keriil legeneralasra
a soron kovetkezd ligyiratszdmra.

A szerz6dések belso alairasi folyamatai alairokdnyv hasznalataval valosulnak meg.

Az alair6kdnyvbe iratot betenni és onnan kivenni az tigykezeld, vagy el6zetes hozzajarulasa alapjan az
iigyben érintett személy jogosult.

A szerzddéses példanyok partner részére torténd eljuttatasa:
a) postazéssal,
b) Dbelsd egyetemi posta utjan,
¢) személyes kézbesités 0tjan valosul meg.

A partner részére torténd eljuttatasrol eltéré rendelkezés hidnyaban az iligykezelo gondoskodik. Az
eljuttatas tényét az iratborit6n fel kell tiintetni.

A Dbeszerzési és kozbeszerzési eljaras eredményeként megkotésre keriild szerzodések iktatdsat a
Gazdasagi Igazgatosag végzi.

A Human Er6forras Iroda az altala inditott szerz6dések iktatasat és azok aléiratdsat sajat hatdskorben
végzi el.



(11) Az ligykezeld a minden alairdsra jogosult altal hidnytalanul alairt szerzédést és azok esetleges
mellékleteit, az alairatast vagy a partneri alairastél val6 visszaérkezést kévetden haladéktalanul koteles
feltdlteni elektronikus uton a Poszeidon rendszerbe.

(12) A megkotott szerz6dések egy eredeti példanyat nyilvantartisba vétel céljabdl meg kell kiildeni az
ligykezelOk részére.

(13) A Poszeidon rendszerbe feltsltott szerz6dések tarolasara, lekérdezésére, az ezekhez valo hozzaférésre az
Egyetem hatalyos Iratkezelési Szabdalyzata iranyadé.

8. §

Az elékészito feladat- és hatdskorei
A) Eljaras mintaszerzodés alapjan

(1) Mintaszerz6dés alapjan elokészitett szerz0dés esetén, az eldkészits, azaz a szerzodés megkdtésével
érintett szaktertilet ligyintézdje a mintaszerzodést kiteles a hianyzo6 adatokkal felt6lteni.

(2) A kit6ltott mintaszerzbdést az elokészitd a Jogi Osztaly elektronikus levélcimére (jogiosztaly@szfe.hu)
koteles megkiildeni a sziikséges mellékletekkel, valamint a kit6ltés alapjaul szolgal6 adatokat tartalmazo
levelezéssel, dokumentumokkal egyiittesen.

(3) A kitoltott mintaszerzodés jogi ellendrzését végzé munkatars kijelolésérdl a Jogi Osztaly vezetdje dont.
A jogi munkatars a szerz6dést legkésdbb a delegélastol szamitott 3 munkanapon belill megvizsgalja és
dontése alapjan:

a) amennyiben a tervezet megfelelé: pénziigyi ellenérzésre torténd megkiildés és az arra adott
visszajelzést koveten intézkedik annak véglegesitése irdnt. Az iigykezeld iktatja, iratboritoban,
megfeleld példanyszamban, a véleményezett szerz6désben rogzitett formaban €s tartalommal
atadja jogi ellenjegyzésre.

b) amennyiben a tervezet nem megfelelé (hidnypdtlas): elektronikus levélben az elokészitd felé
megkiildi a tervezetet korrektiraval ellatva, majd az igy elkésziilt végleges valtozatot - pénziigyi
ellendrzésre torténd megkiildés és az arra adott visszajelzést kdvetden — tovabbitja az ligykezelének
iktatasra, aki a szerzddést iratboritoban, megfeleld példanyszamban, a véleményezett szerz6désben
rogzitett forméaban és tartalommal atadja jogi ellenjegyzésre,

¢) Amennyiben a mintaszerz6dés el6terjesztGje a Huméan Eréforrds Iroda, ugy a szerzodés Jogi
Osztaly altal jovahagyott valtozatit (amennyiben indokolt elézetes pénziigyi véleményezést
kovetben) a jogi munkatars megkiildi a Human Eréforras Iroda elékészité munkatarsa részére, aki
a szerzOdést iktatva, iratboritoban, megfeleld példanyszamban, a véleményezett szerzddésben
rogzitett formaban és tartalommal atadja jogi ellenjegyzésre.

B) Egyedi szerzodéskités kezdeményezése

(1) Amennyiben az adott eljardshoz nem all rendelkezésre mintaszerz6dés, a szerzodéskoteés
kezdeményezését foszabalyként az el6készitdé személy a szerz6déskotési adatlap (1. szdmu melléklet),
valamint a sziikséges mellékletek kotelezd csatolasival, emellett a szerz6dés eldkészitéséhez sziikséges
adatok hianytalan megadasaval kezdeményezi a Jogi Osztaly részére a jogiosztaly@szfe.hu email cimre
torténd megkiildésével, az el6készitd felettesének illetve szervezeti egység vezetdjének tudomasaval,
elektronikus levélben-masolatban feltiintetve.
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A jogi ellenérzést végzd munkatars (jogi eldéadd vagy jogtanacsos) részére a Jogi Osztaly vezetdje
delegélja az adott iigyet, aki az el6készitd, valamint a kapcsolddo6 szakteriiletek bevonaséval elkésziti a
szerz6déstervezetet vagy a kiilsé partnertSl kapott szerz6dést véleményezi. Amennyiben a tervezet
valamennyi szakteriilet 4ltal elfogadhaténak mindsiil, igy iktatasra és nyomtatasra tovabbitja azt a Rektori
Hivatal iigykezel6 munkatarsanak.

A Rektori Hivatal iigykezel6 munkatérsa a szerz8dést iktatja, iratboritoval latja el, kinyomtatja a
megfeleld példanyszamban, majd jogi és pénziigyi ellenjegyzésre, azt kovetGen rektori alairasra
tovabbitja.

Az el6készitd az Gsszes, jelen paragrafusban rogzitett szerzodéses folyamatnal kételes a szerzédést annak
elokészitésétol egészen a teljesitéséig folyamatosan figyelemmel kisérni (monitoring), valamint eljarasi
cselekmény alkalmazésa esetén eljarni.

9. §

A szerzodéskotési folyamat
(el6készitéstol a szerz6dés megkotéséig)

A szerz6déskotés folyamatanak egyes 1épései:
a) szerzOdéstervezet készitése, kiételezé formai €s tartalmi elemek rogzitése, amely torténhet
aa) mintaszerzdés alapjan,
ab) egyedi szerz6déstervezet alkalmazasaval (szerzodéskotési adatlap hasznalataval),
b) eljaras meginditasa
ba) beszerzési igénybejelentés,
bb) elektronikus levélben torténé megkeresés (Jogi Osztaly),
c) megfeleldségi vizsgalat
ca) jogi vizsgalatra €s ellenjegyzésre kiildés/
cb) esetleges hidnypotlas, tovabbi adat informacié bekérése
cd) pénziigyi vizsgalatra és ellenjegyzésre kiildés,
ce)a szerzOdés jogi osztaly altal torténd véglegesitése
d) iktatas, szerzddés eldzetes nyilvantartasba vétele,
e) egyetemi kotelezettségvallalo(k) ltali alairas,
f) szerzddo6 partner altali alairds,
g) szerzOdés nyilvantartasba vétele, és elhelyezése a kdzponti szerzddéstarban,
h) szerz6déses monitoring a szerzodés végleges teljesitéséig.

Az alairasi folyamat sorrendjétdl eltérni csak kivételesen indokolt esetben, kotelezettségvallaloi utasitasra
lehet.

Alapesetben az egyetemi kotelezettségvallalast jelentd alairas eltérd alairdsi folyamat esetén is csak
utolsoként, de a szerzd6do partner alairasat megel6zéen keriilhet a szerz6désre.
10. §

Mintaszerzddés készitése

Mintaszerz6dés kiadasat az azt alkalmazni kivané szervezeti egység jogosult kezdeményezni a tervezet
lényeges szakmai tartalmanak megaddsaval. A mintaszerzddés elokészitésérél — a szakmailag illetékes



szervezeti egységek bevonasaval — a Jogi Osztily gondoskodik, amelynek elékészitési hatdrideje

maximum 15 munkanap.

(2) A Jogi Osztély altal folyamatosan feliilvizsgalt mintaszerz6dések a jelen Szabalyzat hatalybalépésének
napjatol jogi szempontbol megfelelének tekintenddk, igy azok jogi feliilvizsgalatara kifejezett, erre utald
megalapozott irdsbeli kérés alapjan keriil csak sor.

(3) A kitoltétt mintaszerz6dést az elokészitd a Jogi Osztily aktuélis e-mail cimére koteles megkiildeni a
szitkséges mellékletekkel, valamint a Kkit6ltés alapjaul szolgdlé adatokat tartalmazé levelezéssel,
dokumentumokkal egyiittesen.

(4) A kitoltstt mintaszerzddés jogi ellendrzését végzd munkatars kijel6lésérdl a Jogi Osztaly vezetdje dont.
A jogi ellenorzés menete a 8. § A) pontjaban rogzitettek szerint torténik.

11. §
Egyedi szerzédéstervezet készitése

(1) Amennyiben az adott eljarashoz nem 4ll rendelkezésre mintaszerzodés, a szerzodéskotés
kezdeményezését fszabalyként az el6készitd személy a szerz6dés eldkészitéséhez sziikséges adatok
hianytalan megadaséval és — amennyiben rendelkezésre all Ggy — szerzodéstervezettel teszi meg.

(2) Amennyiben nem &ll rendelkezésre tervezet gy a Jogi Osztaly kijelolt munkatarsa késziti el az egyedi

szerzOdéstervezetet.

12. §
Jogi megfeleldségi vizsgalat

(1) AlJogi Osztély jogasz végzettségii munkatarsa (jogi eléad6 vagy jogtanacsos) a hozza delegalt szerzodéssel
Osszefiiggésben jogi megfeleloségi vizsgalatot 14t el.

(2) A megfeleléségi vizsgalat soran az eljaré munkatars ellendrzi:

a) aszerzOdéses adatokat,

b) aszerz6déses adatok kézhiteles nyilvantartassal valo egyezdségét,

c) annak tényét, hogy a szerzoédés megfelel-e a jogszabéalyoknak, egyetemi szabdlyzatoknak,
kiiléndsen a jelen Szabilyzatban foglaltaknak,

d) annak tényét, hogy a szerzddéshez sziikséges mellékletek megfeleld mindségben és mennyiségben
rendelkezésre 4llnak-e.

(3) A Jogi Osztaly jogi vizsgalatot altalanossagban csak olyan — szerkeszthet® formatumban megkiildott —
szerzOdéstervezet esetén végez, amelyet még egyik fél sem irt ala.

(4) Amennyiben a megfeleléségi vizsgalat eredménye alapjan a szerzodés az Egyetem részérdl alairhatd, a
jogi osztalyvezetd ellenjegyzésével latja el. A jogi ellenjegyzeés a jogi szempontd ellenSrzés tényét

igazolja.

(5) A szerzddéstervezet jogi szempontbdl megfeleld, ha
a) a jelen Szabdlyzat altal elbirt megfeleloségi vizsgalatokon tett javaslatok, észrevételek a
tervezetben maradéktalanul atvezetésre, illetdleg figyelembevételre keriiltek,
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b) a szerzddéses rendelkezések nem iitkéznek jogszabélyba, hatdsagi hatdrozatba, kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszkozbe, valamint egyetemi szabéalyzat eldirasaba,

c) a szerzddés elnevezése, szerzddés tipusa, a felek jogai és kotelezettségei és a szerzOdés targya
megfeleld,

d) a szerzédéses adatok a kdzhiteles nyilvantartasokban foglalt adatoknak megfelelnek,

e) a szerzbdd fél a rendelkezésre allo adatok alapjan nem Aall felszamolés, kényszertorlés,
végelszamolas hatalya alatt,

f) a vonatkozé jogszabaly, valamint belsd egyetemi szabalyzat altal eléirt, vagy a szerzddés altal
megkdvetelt igazolasok és/vagy mellékletek hinytalanul rendelkezésre 4llnak,

g) a szerzddés tartalmazza a kotelezBen elirt, valamint a felek altal elézetesen kikotétt tartalmi
elemeket (szerz6déskotési adatlap tartalma),

h) a szerzédésben alairoként megjeldlt személy rendelkezik alairasi jogosultsaggal.

A jogi megfeleldségi vizsgilatot a jogi ellen6rzést végzd munkatirs 3 munkanapon beliil elvégzi.
Amennyiben a szerz6déskotés koriilményei tovabbi tisztazast igényelnek ugy tovabbi 3 nap 4ll
rendelkezésre hidnypdtlas lefolytatésara.

A jogi ellenjegyzés a Jogi Osztaly vezetdje nevének olvashato kiirasaval vagy névbélyegz0 hasznalataval,
a sajatkez{i alairasaval, valamint az ellenjegyzés pontos ddtumanak feltiintetésével torténik.

A jogi ellenjegyzést a szerz6dés eredeti példanyain, azok utolsé oldalan (lehetdség szerint 3 db eredeti
példanyban) kell feltiintetni. (jogi ellenjegyzés” ténye, idépontja és az ellenjegyz6 vezetd jogdsz
neve/alairasa, valamint az 6sszes oldal szigndval torténé ellatasa). Az ellenjegyzést/jogi szignét a
szerzbdéshez kapcsolddo mellékleteken is — indokolt esetben - el kell helyezni.

Az ellendrzést és ellenjegyzést kivetden a jogi szempontbol elfogadott tervezetet a Jogi Osztaly eljaro
munkatérsa személyesen 4tadja az iigykezelSnek, aki tovabbitja azt pénziigyi ellenjegyzésre.

13. §
Gazdasigi megfeleléségi vizsgalat

A gazdasigi megfeleldségi vizsgalat pénziigyi szempontu ellenrzésnek mindsiil.

A pénziigyi ellenjegyzés annak az igazolasa, hogy a meghatdrozott kotelezettségvallalas teljesitéséhez
sziikséges fedezet rendelkezésre all vagy a fizetési hataridd idépontjaban rendelkezésre fog allni, illetve,
hogy a kotelezettségvallalds nem sérti az egyetemi gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

A megfeleloségi vizsgalat soran az eljaré ellenjegyz6 ellendrzi:

a) annak tényét, hogy a szerzddés pénziigyi szempontbdl megfelel-¢ a jogszabalyoknak, egyetemi
szabalyzatoknak, kiiléndsen a jelen Szabalyzatban foglaltaknak, valamint a kételezettségvallalas
nem sérti az egyetemi gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat,

b) annak tényét, hogy a meghatdrozott kotelezettségvallalas teljesitéséhez szikséges fedezet
rendelkezésre all vagy a fizetési hatarid6 idopontjaban rendelkezésre fog allni.

A pénziigyi ellenjegyzés az liggyel kapcsolatban pénziigyi ellendrzést végzo személy nevének olvashato

kifrasaval vagy névbélyegz6 hasznélatéval, sajatkezii aldirasaval, valamint az ellenjegyzés datumanak
feltiintetésével torténik.
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A pénziigyi ellenjegyzést a szerz6dés Gsszes eredeti példanyan a felek altali alairasnal, valamint az adott
szerzddés iratboritdjan sziikséges elhelyezni.

Az ellenérzést és ellenjegyzést kovetden a pénziigyi szempontbdl elfogadott tervezetet a Gazdasagi
Igazgatosag eljar6 munkatarsa az alairokOnyvben atadja az tigykezelének, aki tovabbitja egyetemi
kotelezettségvallalok altali alairasra.

14. §
Egyetemi kotelezettségvallalok altali alairas

A pénziigyi ellenjegyzést kovetden a szerzOdéstervezetet az alairkonyvben az ligykezeld eldkésziti
koételezettségvallaldi alairasra.

Az egyetemi kotelezettségvallal6 altal alairt szerzodést a szerz6dd partner részére alairasra meg kell
killdeni. A szerzddéses példanyok tovabbitasarol eltérd rendelkezés hiadnydban az iigykezeldk
gondoskodnak.

Amennyiben a rektor a kotelezettségvallaloi jogkorét atruhazza, a szerzdéses folyamatra az altalanos
szabélyokat kell alkalmazni azzal, hogy a szerzédéseket az ligykezeldk koézvetleniil tovabbitjak a
kotelezettségvallald részére. A szerzodéses példanyok egyetemi alairasat kvetden a kotelezettségvallald
az eldzetesen egyeztetettek alapjan az ligykezelOk részére tovabbitja azokat.

15. §
Partneri alairas

A kotelezettségvallaloi aldirast kovetden a szerz0do partner altali aldiratdsra keriil sor.

A szerz8d6 partner részére torténd kézbesités iranti intézkedés elstdlegesen az iigykezelok feladat- és
hatéské6rébe tartozik.

Az tigykezelSk hozzdjaruldsa alapjan az eredeti szerzodéses példanyok partner részére torténd eljuttatasat
mas személy, kiilondsen az el6készité atvallalhatja. Ebben az esetben az eljard személy kételes a
szerz6dés iratboritdjan feltiintetni a postara adas tényét, a pontos datumot és alairasat, valamint - ha
relevans - a sziikséges példanyszamot. Az eljaré személy eljarasara egyebekben a Szabalyzat 7. § (7)
bekezdésében foglaltak az iranyadok.

Az iigykezeld a minden alairasra jogosult altal hidnytalanul aldirt szerzédést és azok esetleges
mellékleteit, az aldiratast vagy a partneri alairasrol vald visszaérkezést kovetéen haladéktalanul koteles
feltolteni elektronikus uton az iktatdrendszerbe.

16. §
Szerzdédések nyilvantartasa

Minden szerz6dés eredeti, valamennyi sziikséges alairast, ellenjegyzést tartalmazo példanyat a szerzodés
szerinti szakmailag illetékes szervezeti egység koteles legalabb 2 eredeti példanyban megkiildeni az
tigykezelok részére az egyetemi SzerzOdéstar megfeleld vezetése és teljessége érdekében, az adott
szerzOdés alairasat kévetden 3 munkanapon beliil.

Az ligykezelok a szerzddéseket az iktatérendszerbe elektronikus formatumban feltGltik, valamint
papiralapon, mappastruktirdban (a tovabbiakban: Szerzédéstar) is vezetik.
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Az iktatatérendszerbe feltoltott szerzé6dések tarolasara, lekérdezésére, az ezekhez valo hozzaférésre az
Egyetem hatalyos Iratkezelési Szabalyzata az iranyadé.

Az iktatérendszerbe és a papiralap Szerzédéstarba iratot felvinni, onnan kitérlni, archivélni, szerelni
vagy kivenni, athelyezni csakis az iigykezelok, vagy olyan harmadik személyek jogosultak, akik erre
kiilén felhatalmazast kaptak.

17. §
Szerzédések utélagos nyomon kovetése

A jelen Szabalyzat hatalya ala tartozé szerz6dések esetében az elokészitd feladata a szerz6désben foglalt
jogok, kotelezettségek szamba vétele, megvalosulasanak figyelemmel kisérése, a pénziigyi teljesitéshez
sziikséges, az adott szerz6dés bizonylatainak, okmanyainak kovetése az azzal kapcsolatos esetleges
ugyintézés (monitoring/utdlagos nyomon kévetés). Tovabba az el6készitd feladata, hogy a hatarozott
id6re kotott szerz6dés esetén annak tartalméval 6sszhangban hatarid6ben feliilvizsgélja, hogy sziikséges-
e a szerz0dés meghosszabbitdsa vagy 1j szerzodés megkotése.

A szakmai el6készitésért felelos (vagy kedvezményezett) szervezeti egység és a Gazdasagi Igazgatosag
feladata az adott szerz6dés alapjan kiallitott szamla pénziigyi szemponti figyelemmel kisérése, tovabba a
bizonylati rend szabalyainak valo megfeleldség biztositasa.

Tobb szervezeti egység esetében a szakteriiletek a sajat érdekkorilkben végzik a szerzddes
monitoringjaval/utdlagos nyomon kévetésével kapcsolatos feladatokat.

A szerzOdéses feltételek teljesiilését az elokészitd a szerzddes hatalyanak teljes idotartama alatt kételes
vizsgalni.

Jelen — 17. §-ban — foglalt feladatok hatékony megvaldsitasa érdekében a Jogi Osztdly munkatarsai
aktivan egyiittmik6dnek és segitséget nyujtanak. (szerzodések meghosszabbitésa, opcid lehivas, egyedi
modositasok elvégzése sth. kapcsan)

18. §
Eljarasrend partner idltal kezdeményezett aldiratds esetén

A partner kezdeményezi az alairatast, ha a szerz6déses példanyokon el0szor a szerzGdéses partner ir ala.
Ebben az esetkorben a szerzOdéses partner az Egyetem Jogi Osztalya, valamint a Gazdasagi Igazgatosaga
elozetes vizsgalata és hozzajarulasa/ellenjegyzése alapjan megfeleld példanyszamban, a Felek altal
eldzetesen jovahagyott szerzddést kinyomtatja, vagy a papir alapon érkezét hianytalanul alairja.

Az alairast kovetden a szerzddéses partner az ligykezel6k vagy el6zetes egyeztetés alapjan a szerz8dés
eldkészitdje részére tovabbitja az Gsszes szerzddéses példanyt.

A szerzddéses példanyok Egyetem részére torténd eljuttatisa torténhet:

a) postaval,
b) személyes kézbesités alkalmazasival.

Az Egyetemhez érkezett szerzddéses példanyokat az iigykezel6k iktatjak, iratboritoval latjak el, rogzitik
az iktatoérendszerben, majd jogi megfelel6ségi vizsgalatra tovabbitjak.
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A szerzddéskotési eljarasrend egyebekben megegyezik az Egyetem altal kezdeményezett belsd alairasi
folyamattal, azzal a kivétellel, hogy a partner részére mar csak a minden fél altal alairt szerzodéses példany
vagy pé€ldanyok kertilnek megkiildésre.

19. §
Szerzodések modositasa

A szerz6désmodositasra a szerzddéskotésre vonatkozo szabalyok az iranyadok.

Szerz6désmodositas szabélyosan csak az adott szerz6dés hatalyanak lejarta el6tt, a jelen Szabélyzatban
foglalt eljardsok lefolytatasahoz sziikséges hataridd figyelembevétele mellett kezdeményezhetd.

20. §
Szerzdédések megsziintetése

A szerzddés egyoldali vagy felek altali kolesonds akaratbol valé megsziintetésére a szerzodéskotésre
vonatkoz6 szabalyok az iranyadok.

A megsziintetd jognyilatkozat megfeleldsége minden esetkdrben elbzetes irasbeli jogi vizsgéalathoz kotott.
A jogi vizsgalatot a Jogi Osztaly kijel5lt munkatarsa 1atja el.

A szerzddést a masik félhez eljuttatott irasbeli értesitéssel az Egyetem azonnali hatallyal felmondhatja,
amennyiben

a) a masik fél a szerz8désben vallalt lényeges kotelezettségét silyosan vagy ismételten megsérti és
azt az erre vonatkozd irasbeli felszolitas ellenére sem orvosolja,

b) a szerz6d6 fél gazdalkodasaban vagy szervezetében olyan valtozasok kivetkeznek be, amelyek
veszélyeztetik a szerzb6désben foglalt kotelezettségek teljesitését, vagy amennyiben vele szemben
felszamolési- vagy végrehajtasi eljarast rendeltek el,

c) egyéb, a szerz6désben elbzetesen rogzitett koriilmény meriil fel.

21. §
Szerzodéskotés dltalanos szabdlyai

A szerzédéseket minden esetben irasba kell foglalni.

Az egyetemi szerzGdésekkel osszefiiggésben az Egyetem oldalardl szerz6dd félként minden esetben az
Egyetemet, mint jogi személyt sziikséges feltiintetni.

Szerz6déskotés, vagy mar meglévd szerz6dés modositasa a hatalybalépés jovobeli idSpontjara
figyelemmel, a jelen Szabalyzatban foglalt eljarasok lefolytatisdhoz sziikséges szerzddéskotési
eljarasrend és hatarid6 megtartasa mellett kezdeményezheto.

Szerzbdés foszabaly szerint visszamendleges hatallyal nem kothetd, és nem irhat6 ald. Ezen rendelkezés
aldl kivételesen indokolt esetben a rektor adhat irasbeli felmentést.

Szerzodés csak a teljesités megkezdése elott kothetd. Ez aldl kivételt képezhetnek azok a
kételezettségvallalasok, melyek esetében legkésébb a teljesités megkezdésének idopontjaban a
kotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozott, valamennyi jogosult aldirasat tartalmazo elozetes
kotelezettségvallalasi dokumentum rendelkezésre all, tovabba a palyazatok, tdmogatdsi programok
keretében megval6suld projektelokészitéssel 6sszefliggd feladatok ellatasa és elszamolasa.
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A szerz6dés ellenjegyzése és alairasa soran az ellenjegyzés €s alairas tényleges napjat kell megjelolni.

A szerz8déskotés soran a jelen Szabalyzat hatalya ala tartozé személyek kotelesek a szerzbdés ellenértéke
vonatkozasdban az értékhatarok szem el6tt tartasival a kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIIL
térvény, az Egyetem hatdlyos gazdasagi-, beszerzési- és kozbeszerzési szabalyzatainak elOirasait
maradéktalanul betartani, valamint a Polgari T6érvénykonyv és a szerz6dés targya szerinti vonatkozo
jogszabalyok rendelkezései szerint eljarni.

A szerzédésben lehetoség szerint fel kell tiintetni, hogy hany példanyban késziilt. Minden szerz8désbdl a
szerz6d6 partner szamara legalabb 1 eredeti példanyt, az Egyetem szamara legalabb 2 eredeti példanyt
sziikséges késziteni. Amennyiben szerzGdéses partner a tobbletpéldany sziikségességét megindokolja,
alatémasztja, szamara t6bb eredeti példany is készitheto.

A szerz6déseket magyar vagy angol nyelven kell elkésziteni. Az angol nyelven irott szerzodés esetén a
szerz6dést kéthasabos formaban sziikséges megalkotni, amelyben eltéré rendelkezés hianyaban a két
nyelv kozotti kiilonbség esetén a magyar nyelvii az irdnyado.

Az Egyetem altal kezdeményezett szerz6déskotési folyamatnal, amennyiben van az adott jogiigyletre
relevans mintaszerzddés, annak alkalmazasa kotelezo.

Az ellendrz6 személy a hiba silyossagatol fliggden donthet ugy, hogy a hibat sajat hataskoérben javitja,
ebben az esetben az elokészitd személy részére a véglegezett anyagot tajékoztatasul visszakiildi.

Az Egyetem képviseletében alairasra jogosult személy nevét és beosztaséat az Egyetem, mint szerz6d6 fél
adatai k6z6tt fel kell tlintetni.

Szerzodéses jogviszony az alabbi személyekkel 1étesitheto:
a) természetes személlyel,
b) jogi személlyel, (ide értend6 az egyéni vallalkozo is)

A szerz6désnek kotelezden tartalmaznia kell:

a) a felek nevét,

b) a felek nyilvintartdsi szaméat, intézményi azonositGjat, cégjegyzékszamat és a nyilvantartd
cégbirdsagot,

¢) a felek képviseloinek nevét, titulusat,

d) afelek székhelyét,

¢) a felek adészdmat,

f) természetes személy partnernél: a partner sziiletési helyét és idejét, anyja nevét, lakcimét,
addazonosito jelét, tarsadalombiztositd jelét,

g) akapcsolattartasi adatokat és a kapcsolattarto személyét (e-mail, telefon),

h) apénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat, igy a bankszdmlaszamot és szdmlavezetd pénzintézetet
ahova a pontos banki atutalas torténik,

i) a szolgéltatas és az ellenszolgéltatas targyanak, a szakmai, miszaki teljesités mennyiségi és
mindségi jellemzdinek meghatirozasat, a teljesités hataridejét,

j)  a kifizetendd Osszeget vagy a szdmlazas alapjaul szolgald egységarat (brutté-nettd Osszeg), a
pénziigyi teljesités devizanemét, maodjat és feltételeit,

k) a kifizetés hataridejét, teljesitési hataridk meghatarozéasat, tobb év terhére vallalt kdtelezettség
esetén évenkeénti litemezésben,

1) aszerz8dés targyanak részletes, egyértelmilen beazonosithaté megnevezését,
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m) a szerz6do felek szerz6désbol fakado 1ényeges jogainak és kotelezettségeinek megnevezését,

n) afizetés, illetve teljesités modjanak, feltételeinek, valamint a teljesitési igazolas alairasara jogosult
személy megnevezését,

0) a pontos keltezést, igy a helységneve(ke)t és pontos alairasi ditumo(ka)t,

p) apénziigyi ellenjegyzés tényét, az ellenjegyz6 alairasat, ellenjegyzés napjat,

q) ajogi ellenjegyzés tényét, az ellenjegyzd alairasat, ellenjegyzés napjat,

r) a szerz6d6 felek, illetve képvisel6ik szabalyos (gazdalkodd szervezet esetén cégszeril, egyéb
szervezet esetén a ra vonatkozd szabalyok szerinti) alairasat,

s) szerz6do6 fél nyilatkozatat arra vonatkozoan, hogy 4tlathato szervezetnek mindsiil,

t) adatvédelmi rendelkezéseket.

A jogi vizsgalatra kiildott szerzOdéstervezetnél jogi személy szerzodd fél esetén a jogi személy
képviseletében a kozhiteles nyilvantartas szerinti jogosult személy az alairo, eltéré esetben az alaird
egyedi meghatalmazasat a szerz0déshez, mint elvalaszthatatlan mellékletet el6zetesen csatolni sziikséges.

A szerz6désben rogzitett tevékenységet csak a szerz6dés érvényes alairasat és hatalybalépését kovetoen
lehet megkezdeni. Ezen szabaly alol kivételt képezhet Felek erre iranyuld egyedi megéllapodésa.

A partner szdmaéra kifizetés kizardlag a szabalyszerlien igazolt és érvényesitett teljesitést kdvetoen
torténhet. A teljesitésigazolasnak tartalmaznia kell a teljesités iddpontjat, a teljesitett feladat mennyiségi
és min6ségi jellemzoit. Amennyiben a kifizetés nem maganszemély részére torténik, ugy a kifizetés csak
szabalyszerten kiallitott és igazolt szamla alapjan torténhet.

Az ellenjegyzések és az alairas a szerz6dés végén, név, titulus feltiintetése és bélyegzo hasznalata mellett
torténik. Minden alairast, ellenjegyzést, kézjeggyel (szignd) ellatast a szerz6dés minden példanyan végre
kell hajtani.

Az alairasi folyamat sorrendjétél eltérni csak kivételesen indokolt esetben, egyetemi érdekbodl lehet. A
kotelezettségvallalast jelentd alairas azonban ekkor is csak utolsoként keriilhet a szerz6désre.

A rektor vagy a gazdasagi foigazgat6 az elé keriil iratok jogi és pénziigyi ellenérzését barmikor jogosult
kezdeményezni.

22. §
Hallgat6i megallapodisok szerzédéskotési szabalyai

A hallgatdkkal kotend6 képzési szerz6dések az Oktatastamogatasi Igazgatdsag feladat- és hataskorébe
tartozd szerzoédéseknek minésiilnek. A képzési szerzddésekkel Osszefliggésben a Jogi Osztdly 4ltal
elozetesen véleményezett képzési mintaszerzOdések allnak rendelkezésre, amelynek elOkészitésére,
kitoltésére, hallgatok altali alairatdsara, nyilvantartasara és kezelésére az Oktatastamogatasi Igazgatdsag
eljaré munkatarsai jogosultak és kotelesek.

Az Egyetemen szakmai gyakorlat keretében munkat végezhet a felsGoktatasban résztvevd hallgatd
hallgat6i megallapodas alapjan, a doktorandusz hallgaté hallgatéi munkaszerzodés alapjan. Ha az
Egyetem hallgatdja a szakmai gyakorlatat kiilsd gyakorlohelyen teljesiti, az Egyetem és a kiilsd
gyakorlohely egymassal egyiittmiikodési megallapodast két. A hallgatd a vonatkozo jogszabdly szerint a
gyakorlohellyel kotott hallgatoéi munkaszerz6dés alapjan hallgatéi dijazasra jogosult. A megéllapodasban
rogziteni kell a nemzeti felsoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. torvényben és a felsdoktatasi szakképzésrol
és a felsGoktatasi képzéshez kapcsolodo szakmai gyakorlat egyes kérdéseirdl szol6 230/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendeletben a hallgat6i megéallapodasra vonatkozé rendelkezéseket.
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A szakmai gyakorlathoz kapcsolddd, gyakorldhellyel kotendd egyiittmikodési megallapodasok
elokészitése és a szerz6déskotési folyamat felligyelete a Jogi Osztaly feladat- és hataskorébe tartozik. A
szerzOdéskotési folyamat meginditisdban és a partnerintézménnyel torténd kapcsolattartasban a
Karrieriroda munkatarsai miikodnek kozre.

23. §
Beszerzési és kozbeszerzési eljardsok

Az Egyetem a beszerzési és kozbeszerzési eljarasaival Osszefliggésben a hatalyos Beszerzési €s
Ko&zbeszerzési Szabalyzata alapjan jogosult és koteles szerzddéskotésre.

Kozbeszerzési értékhatart elérd kozbeszerzési eljaras esetén az eljaras lefolytatdsa soran az Egyetem
kozbeszerzési szakértelemmel rendelkezé kiilsé szakértével koteles egyiittmiikodni.

Az Egyetem Kkiilsd szakért6 esetén is jogosult vizsgalni az eljarasok szabalyszeriiségét, valamint az
eljarasokkal dsszefiiggésben keletkezd szerz6dések szerz6déskotési folyamatait.

Az eldkészitd, amennyiben a hatalyos Beszerzési és Kozbeszerzési Szabalyzatban elSirtak szerint a
kotelezettségvallalashoz sziikséges, 0Ugy a szerzOdéstervezet megfeleloségi vizsgalatra torténd
megkiildésekor a kapcsolédd nyilatkozatokat hidnytalanul kitdltve, az iratboritéban kinyomtatva vagy
elektronikus 1ton csatolja a tervezethez. A szerzédéstervezet eldkészitésében/véleményezésében a Jogi
Osztaly munkatarsai is kozremiikodnek.

Kozbeszerzési eljaras lefolytatasat a Gazdasagi Igazgatosag végzi.

24, §
Human Erdforras Iroda altal kezelt szerzédések

Az Egyetem foglalkoztatdsra iranyulé szerzodést kizardlag a Jogi Osztdly altal jovahagyott
mintaszerz6dés forméjaban kot. A szerz6dés megkotése, modositasa €s megsziintetése soran a

mintaszerzddésektdl eltérni nem lehet.

A mintaszerz6déseket a Human Eréforras Iroda munkatarsai készitik €l6. A mintaszerzddést az adott
szerz6dés egyedi elemeire vonatkozéan kell kitdlteni.

Ha a mintaszerz6dés kitoltése javitasra vagy kiegészitésre szorul, ennek tényérdl a jogi ellendrzést végzo
munkatdrs tdjékoztatja a Human Erdforras Iroda eljaré munkatéarsat a feladd e-mail cimére kiildétt valasz
formajaban.

A Kijavitott vagy kiegészitett szerz6dést az eljard munkatars visszakiildi a jogi ellen6rzd részére.

A szerzOdéstervezeteket eloszor jogi-, majd pénziigyi ellenjegyzéssel, végiil rektori alairassal sziikséges
ellatni.

A HR asszisztens a szerzddés elektronikus példanyat feltlti az iktatérendszerbe. A szerzodés
kinyomtatott és alairt eredeti példanyanak alairatisarél a Human Er6forras Iroda gondoskodik.

A szerzodést, valamint annak megkotéséhez sziikséges iratokat a Human Erdforras Iroda koteles
nyilvéantartani és megérizni, illetve a szerzodésbdl egy eredeti példanyt a szerzédd fél részére atadni.

16



®

®

(10)

(11

(D

2

€)

A Humén Er&forras Irodan térténik az oktatok, kutatok és draadd oktatok adatlap szerinti adatainak a
régzitése, a szerzo6dések és mellékieteik teljeskorli nyilvantartasa, archivaldsa.

Foglalkoztatasra irdnyulé megbizdsi jogviszony teljesitésére kizarolag a Human Erbforras Iroda
nyilvantartasiban 1évo szerz6dések alapjan keriilhet sor.

Dijazas kizarolag a szabalyszerlien igazolt és érvényesitett teljesitést kovetden fizethetd ki. A
teljesitésigazolasnak tartalmaznia kell a teljesités idopontjat, a teljesitett feladat mennyiségi és mindségi
jellemzoit.

Megbizasi jogviszony keretében az oktat6i feladat a nemzeti felsGoktatasrdl sz6lé 2011. évi CCIV.
torvény, valamint az egyetem Foglalkoztatasi K6vetelményrendszere vonatkozo rendelkezései alapjan
lathato el.

25. §
Idegen nyelvii, valamint a Nemzetkozi Igazgatésag altal kezelt szerzédések

Jelen Szabdlyzat értelmében nemzetkozi megallapodas minden olyan megallapodas, amely az alairék
vonatkozéaségban kiilfoldi elemet tartalmaz és amely nem iitkozik k6z6sségi vagy nemzetkozi szerzodésbe.

Nemzetkozi megallapodas megkotésére iranyulo igényt az Egyetemmel jogviszonyban 4ll6 személy
és/vagy dontéshozatalra jogosult személy kezdeményezheti a Nemzetkszi Igazgatdsagnal a kiilféldi
felsboktatasi intézményt6l kapott megkeresés alapjan, vagy az Egyetem altal kdzzétett egyiittmitkodési
megéallapodasi mintdk hasznélatdval a Jogi Osztily, valamint a Gazdasigi Igazgatdsag egyidejii
tajékoztatasa mellett.

A nemzetkdzi igazgatd, valamint az érintett szervezeti egységek a megkiildott megkereséstol szamitott 3
munkanapon beliil jogosultak a megkiild6tt javaslatban médositasokat vagy kiegészitéseket tenni.

26. §

A palyazatok, tamogatasi programok keretében megkdtésre keriil6, tovabba szellemi tulajdont érintd

(D

4y

@

szerzédések eljarasi szabalyai

A palyazatok, tamogatdsi programok keretében megvaldsulé tevékenységek esetében a szerzddések,
megallapodasok, tovibb4 az Egyetem altal kotott, szellemi tulajdont érintd szerzédések tervezeteit a
szerzbdés elokészitdje a megfeleldségi vizsgalatra torténd megkiildést megeldzoen koteles — érintettség
esetén a Palyazati és Innovacios Irodanak —, a Jogi Osztalynak és a Gazdasagi Igazgatosagnak megkiildeni
elozetes véleményezés céljabdl. Amennyiben az érintett szerz6déstipus kapcsan rendelkezésre all
szerzO6désminta, ugy az eljaras a 8. § A) pontja szerint térténik.

27. §
Doktori Iskolaval, doktori védésekkel, komplex vizsgiakkal kapcsolatos szerzédések

A Doktori Iskola miikddésével kapcsolatban felmeriild szerzodések eltérd szabdlyainak alkalmazasa a
hatalyos Doktori Szabalyzatban keriil rogzitésre.

A doktori védésekkel 6sszefliggésben az Egyetem mintaszerzodéseket alkalmaz.
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(3) A mintaszerzédéseket az Egyetem doktori koordinatora késziti eld. A mintaszerz6dést az adott szerzddés
egyedi elemeire vonatkozdan kell kit6lteni.

(4) Haamintaszerz6dés kitoltése javitasra vagy kiegészitésre szorul, ennek tényérdl a jogi ellendrzést végzo
munkatars tajékoztatja a doktori koordinatort a felad6 e-mail cimére kiildétt valasz formajaban.

(5) AKkijavitott vagy kiegészitett szerzodést az eljaré munkatars visszakiildi a jogi ellenorz6 részére.

(6) A szerzOdéstervezeteket el6szor jogi-, majd pénziigyi ellenjegyzéssel, végiil rektori alairassal sziikséges
ellatni. Ezt kdvetéen keriilnek partneri aldirasra a doktori koordinatorhoz bels6 postaval.

(7) A teljeskoriien alairt szerzodés elektronikus példanyat az iigykezeld felt6lti az iktatérendszerbe.

28. §
Az Egyetemmel kollégiumi jogviszonyt vagy egyéb szillashely szolgaltatasra iranyulé jogviszonyt
létesitok szerzddései

(1) A kollégiumi elhelyezéssel, a sziikséges szerzOdéskotéssel Osszefliggésben az Egyetem hatalyos
Kollégiumi Szabalyzata iranyado.

(2) A kollégiumi elhelyezéssel Osszefliggésben az Egyetem mintaszerzédéseket alkalmaz. A
mintaszerzOdéseket a Kollégium vezetdje, vagy az altala megbizott személy késziti elo. A
mintaszerzédést az adott szerz6dés egyedi elemeire vonatkozdan kell kitolteni.

(3) Haa mintaszerz6dés kitdltése javitasra vagy kiegészitésre szorul, ennek tényérdl a jogi ellenorzest végzo
munkatars tdjékoztatja a Kollégium vezetdjét vagy az eldkészitd személyt a feladd e-mail cimére kiildott
vélasziizenet form4jiban.

(4) A szerzOdéstervezeteket elOszor jogi- és pénziigyi ellenjegyzéssel, majd rektori alairassal sziikséges
ellatni.

(5) Az iigykezeld a szerzodés elektronikus példanyat feltolti a Poszeidon rendszerbe. A szerzddés
kinyomtatott és alairt eredeti példanyat a Kollégium vezetdje részére kell eljuttatni.

(6) A szerzOdést, valamint annak megkotéséhez sziikséges iratokat a Kollégium vezetdje koteles
nyilvantartani és megoérizni, illetve a szerz6désbol egy eredeti példanyt a megbizott részére atadni.

29. §
Partneri egyedi szerzodésminta és szerzédéstervezet

(1) Az Egyetem foszabaly szerint sajat mintaszerzodései, egyedi tervezetei alapjan jar el a szerzddéses
jogviszonyaiban.

(2) Amennyiben a szerzddéses partner sajat szerzOdésmintat vagy szerzédéstervezetet kivan alkalmazni, az
Egyetem a szerzOdést csak abban az esetben irhatja ala, ha
a) annak tartalma jogi és gazdasigi/beszerzési/pénziigyi szempontbol megfeleld,
b) az Egyetem a sziikséges megfeleldségi vizsgalatokat a tervezettel kapcsolatban hidnytalanul
elvégezte, igy sem a szakteriilet, sem a Jogi Osztaly, sem a Gazdasagi Igazgatosag, sem egy¢€b
érintett szakteriilet nem él egyéb modositasi vagy kiegészitési javaslattal.
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30. §
Zaro rendelkezések

(1) Jelen Szabalyzat az alairasat kovet6 napon 1ép hatalyba, és az azt kovetben meginditasra keriild
szerzGdéskotési folyamatokra alkalmazando.

(2) Jelen Szabalyzatot a Jogi Osztaly gondozza.

(3) Jelen Szabalyzat megtalalhaté és elérheté a www.szfe.hu oldalon.

Budapest, 2024. november 14.

Dr. Sepsi Eniké
rektor

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Szerz8déskotési adatlap

2, szamu melléklett: Meghatalmazas
3. szimu melléklet: Delegalasi okirat minta
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1. szamu melléklet

Szerzédéskotési adatlap

El6készité személy neve:

El6készit6 szervezeti egység:

Szerzddéskotés indoka:

Szerzddés targya:

Szerzddés tipusa:

1) Adasvételi szerzodés

2) Megbizasi szerz6dés

3) Villalkozasi szerz6dés

4) Szolgaltatasi szerzddés

5) Bérleti szerz6dés

6) Felhasznaldsi szerz6dés

7) Egyiittmiikodési megallapodas
8) Hallgatéi megallapodas

9) Egyéb:

Eljaras tipusa:

1) Csekély értékii beszerzés

2) Kis értékii beszerzés

3) Nagy értékii beszerzési eljaras
4) Kozbeszerzési eljaras

5) Nem jir pénzmozgassal

Hatdrozott/hatarozatlan idd

Tobb éven At tarté kotelezettségvallalis? igen/nem

Hatalybalépés kezdete:

Hatalyvesztés (hatarozott id6 esetén):

Teljesités kezdete:

Szolgaltatas és az ellenszolgaltatas tirgya, a szakmai, miiszaki teljesités mennyiségi és minéségi jellemzék

meghatdrozisa:

Netto érték:

Brutté érték:

Pénziigyi fedezet biztositott: igen/nem

Fedezet forrasa:

Teljesitést igazol6 személy neve:

Fizetési feltételek: (kifizetés hatarideje, tdbb év
terhére vallalt Kkotelezettség esetén évenkénti
litemezésben)

Kapcsolédé szervezeti egységek:

Egyéb szerzidéses tartalom megjellése:

Amennyiben az adatok rendelkezésre dllnak:

Magénszemély esetén:
Neév:

Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:

Lakcim:
Adbazonosito jel:

TB azonosito6:
Bankszamlaszam:
Szamlavezetd bank:

Kapcsolattartasi adatok (e-mail, telefon):

Egyéni/ tarsas vallalkozas esetén:

Név:

Székhely:

Nyilvéantartasi szam:

Adodszam:

Képviseld:

Bankszamlaszam:

Szamlavezeto bank:

Kapcsolattartasi adatok (e-mail, telefon):
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Alulirott

Anyja neve:
Sziiletési hely, datum:
Allandé lakcim:

hogy az ...

2. szamu melléklet
Meghatalmazas minta

MEGHATALMAZAS

kapcsolatosan helyettem és nevemben teljeskoriien eljarjon.

Keltezés: Budapest, 20...........ccoovveiieiiinnnn.
Meghatalmazé Meghatalmazott
alairdasa alairdsa
Tanvk:
1. Tanu 2. Tanu
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:

Szig. szam:

Szig. szam:
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3. szamu melléklet
Delegilasi okirat minta

Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem
Sorszam: .... /2024

Kijeldlés alairasi jogosultsag gyakorlasahoz

Alulirott Dr. Sepsi Enikd, mint a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem rektora a Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem
Szervezeti és Miikodési Rendjének (tovabbiakban: SZMR) ...§. (...) bekezdésében foglalt ........ jogkorom gyakorlasa
kapcsdn az SZMR 14. § (6) bekezdése alapjén a ......... jogkorom gyakorlasa korébe tartozo feladataim koziil az
alabbiakban (taxative) felsorolt aldirasi jogkdromet atruhdzom.................oooii (munkavallal6 neve vezetdi
beosztasa).

Név Beosztas Szervezeti egység Alairasminta

Aléirasi jogosultsag kezdete: 202.. ............

Jogosultsag vége: visszavonasig

Az alairasi jogosultsig kore: (tételes felsorolds amennviben tobb feladatot érint az atruhdzas vagy az egvedileg

meghatarozott feladat megnevezése)

Ertékhatara: nincs/vagy meghatarozott dsszeghatarig

Az atruhdzott alairasi joggal rendelkezé munkatars a vonatkozd jogszabalyokban ¢és az Egyetem hatalyos szabélyzataiban
foglaltak szerint koteles eljarni.

Kelt: Budapest, 202..........ccccuee

Dr. Sepsi Eniké

rektor
NYILATKOZAT
A jogkorrel osszefiiggd jelen rektori kijeldlési okiratban foglalt jogok gyakorldsdra vonatkozo kijelolést
tudomasul veszem, az arra vonatkoz6 feladatokat és felelosséget megismertem.
Kelt: Budapest, 202...
el szemely

Elosztasi lista:

1. Kijeldlt személy
2. Szinhéz- és Filmmiivészeti Egyetem iktatds
3. Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem érintett szervezeti egysége
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