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l. Preambulum

Jelen szabalyzatban a Moholy-Nagy Miivészeti Egyetem, mint felsGoktatdsi intézmény (a
tovabbiakban: Egyetem) hatékony, atlathato, koltségtakarékos és eredményes gazdalkodasanak
megdrzése érdekében az Egyetem gazdalkodasi folyamatai keriilnek szabalyozasra.

Jelen szabdlyzat megalkotasakor az Egyetem vezetése elkotelezett amellett, hogy a szabalyozott
gazddalkoddsi folyamatok az Egyetem polgarai szamara atlathatok és kovethetSek legyenek.

Az Egyetem vezetése elkOtelezett tovabba a hatékony, atlathato, koltségtakarékos és eredményes
gazdalkodas, illetve annak ellenérzési rendszerének biztositdsa, tovabbd a mindségbiztositasi
standardok gazdalkodasi folyamatokban torténd érvényesitése mellett.

Il. A szabdlyzat célja, hatalya

A jelen Gazdalkodasi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) rendezi a miikodéséhez kapcsolédd,
pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, eljarasi és dokumentacids
részletszabadlyaival, valamint az ezeket végzé személyek kijeldlésének rendjével kapcsolatos belsé
elGirasokat, feltételeket. A Szabalyzat kiadasaval elérni kivant cél az Egyetem gazdalkodasara
vonatkozé jogszabalyi rendelkezések betartasa, az Egyetem gazdalkodasi stabilitdsanak és
likviditasanak megbrzése, az adminisztracios és nyilvantartasi fegyelem biztositdsa, a
kotelezettségvallalasi és beszerzési gyakorlat egységesitése, az aldirds rendjének megfelels és
atlathato rogzitése.

A Szabadlyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi foglalkoztatottjara, érintett
hallgatdjara, beleértve a HOK és DOK szervezetét is.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi gazdalkodast érint§ tevékenységére.
A Szabalyzat hatdlya nem terjed ki a kdzbeszerzési eljarasokra, munkaviszonyra, az uzleti
utazasokra,  kiklldetésekre és a  pénziigyi  kotelezettségvallalassal nem  jard
kotelezettségvallalasokra.

. Fogalmak

Akadalyoztatas: A jogkort gyakorld személy szabadsaga, betegszabadsdga, tanulmanyi szabadsaga,
kiktildtetése, kirendelése, egyéb igazolt tavolléte.

Alaptevékenység: Az Egyetem alaptevékenysége az oktatds, tudomdnyos kutatds és mivészeti
alkotdtevékenység elldtdsa, amely magaban foglalja kalonésen a felsGoktatasi szakképzést,
alapképzést, mesterképzést, a doktori képzést és a szakiranyd tovabbképzést.

Beszerz6: A Gazdasagi Igazgato jeldli ki a beszerzések koordinalasi és tdmogatoi feladatait ellato
személyt/személyeket, illetve a Gazdasag lgazgatosag szervezetén beliil miikodé illetékes egységet.
Bevételi kotelezettségvallalas: Az az Egyetem képviseletében szabalyszerlien megtett
jognyilatkozat, amelyet az arra jogosult személy bevételszerzés céljdbdl tesz és amely alapjan az
Egyetem meghatdrozott feladat és szolgaltatds tcljesitésére, illetve termék és dru szdllitdsara
kdteles pénzszolgdltatas ellenében.



Ertékesités: Egyetem alaptevékenységen feliili, vallalkozdi jellegi, bevételszerzés céljabol végzett,
profitorientalt tevékenysége.

Forrasgazda: Fejlesztési céliranyokhoz rendelt koltségvetési keret felhasznalasanak jovahagyasara
jogosult személy, akit a Rektor és a Vezérigazgatd nevez ki. Feladata, hogy a kezelése ala rendelt
Fejlesztési keretet a kitlizott célok megvaldsitasa érdekében optimalisan allokalja.

Forraskod: a finanszirozas forrasat meghatarozé kod.

Keretgazdalkodas: Az Egyetem 4dltal alkalmazott gazdalkoddsi mdd, amelynek értelmében a
keretgazdak az altaluk feligyelt koltséghelyhez tartozé koltségvetési keret felhaszndiasdval
biztositjak a feladatuk ellatdsanak gazdasagos és hatékony megszervezését.

Keretgazda: Az Egyetem altal foglalkoztatott azon személy, aki felel6s a kdltséghelyhez tartozd
koltségvetési keret szabalyszer( felhasznalasaért.

KeretfigyelG rendszer: A keretek és a felhasznalasok adatait tartalmazo, kozos szerverfellleten
elérheté nyilvéntartdsi rendszer.

Kiadasi kotelezettségvallalas: Az a pénzben kifejezhet§ érték( pénzszolgéitatds teljesitésére
iranyuld, szabdlyszerlien megtett jognyilatkozat, amelyet az arra jogosult személy az egyetemi
koltségvetés terhére vallal, ideértve az aru vagy szolgdltatds megrendelésérdl elkiildott és
visszaigazolt megrendelést, a jovahagyott feladat megvaldsitdsa érdekében kotott, szerzédéssel
alatamasztott kotelezettség.

Kis értéki beszerzés: A bruttd 200 ezer forint becsiilt beszerzési értéket el nem éré beszerzések.
Koltséghely: Az az egyetemi gazdalkodasi egység, amely rendelkezik jéovahagyott, felhasznalhaté
koltségvetési kerettel. A koltséghelyek aktualis listajat a 6. szamu melléklet tartalmazza.
Koltségvetés: Az Egyetem illetékes szervei altal kidolgozott és szabalyszerlien elfogadott, naptari
évre sz0l6 pénzugyi terv, amely az adott idGszakra tartalmazza az Egyetem Gsszes tervezhetd
kiadasat és bevételét.

Koltségvetési keret: Az éves koltségvetésben jovahagyott, egy adott koltséghelyhez rendelt és
fethasznalhato keretdsszeg.

Kotelezettségvallalas: Kiaddsi kotelezettségvallalas és bevételi kotelezettségvallalas egyiitt.

Nagy értékii beszerzések: A bruttd 200 ezer forint becslilt beszerzési értéket elér6 vagy meghalado
beszerzések.

Projekt: A projekt az dltaldnos mikodési tevékenység kdltségvetési keretén felili, meghatdrozott
cél elérésére iranyuld, hataridé-, koltség- és eréforraskorlatokkal rendelkezd, egyszeri, nem
ismétlédé tevékenységsorozat.

Projektgazda: Projektért felelds Keretgazda.

Projektkeret: Az éves koltségvetésben, vagy azon feliil a projekthez rendelt, felhasznalhato
koltségvetési keret.

Teljesitésigazolas: A teljesités megtorténtének igazolasa, amelynek sordn - ellendrizhet6 okmanyok
alapjan - ellendrizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszer(iségét,
ellenszolgdltatast is magaba foglald kotelezettségvallalas esetén annak teljesitését.
Tevékenységkdd: ismétl6dé (nem projekt) vagy egyedi (projekt) tevékenységhez kapcsolodd
bevételek és kiaddsok dsszekapcsoldsara, pl. rendezvények, események, fejlesztések stb.

Vevéd: Az Egyetemmel szerzGdéses jogviszonyban alld vagy allt természetes személy, jogi személy
vagy egyéb gazdalkodd szervezet, melynek a szerzGdéses értelemben fizetési kotelezettsége
keletkezett az Egyetem felé.
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Iv. Gazdalkodasi keretszabalyok

1. A gazdalkodas altalanos szabalyai

Az Egyetem 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd, ondlldan gazdalkodd, kdzhaszni szervezetként
mikdd6é magén felsGoktatdsi intézmény.

Az Egyetem tevékenységét a jogszabalyokban, egyetemi szabdlyzatokban, utasitdsokban,
korlevelekben és egyéb szabalyozé eszkdzokben eldirt médon, a Fenntartoé altal elfogadott éves
koltségvetés szerint latja el. Az Egyetem kotelezettsége a rendelkezésre alld forrasok
rendeltetésszer(, hatékony és eredményes felhasznalasa, a szellemi és egyéb vagyon védelme.
Gazdéalkodasa sordn az Egyetem szerzddést kothet, a vonatkozd jogszabalyok szerint gazdalkodé
szervezetet alapithat, a kezelésébe, hasznalataba adott vagyont hasznalhatja és hasznosithatja.

A 2020. évi XXXV. torvény 5. § (2) bekezdésében foglaltak szerint az Egyetem a tulajdondba adott
ingatlant a tulajdon atruhazasi szerzédésben meghatdrozott célokra, az ott meghatarozott
modokon hasznalhatja fel.

2. A pénz- és értékkezelés rendje

A pénz és értékkezelés rendjét, igy a pénzeszkozok bizonylatolasi és nyilvantartasi rendjét, a
pénzforgalom bonyolitdsat szolgaldé szamlak kezelésének szabdlyait, a pénztar m(ikodési rendjét,
illetve a készpénzkimél6 fizetési eszk6zok alkalmazasanak feltételrendszerét az Egyetem Szamviteli
Politikaja (a tovabbiakban: Szamviteli Politika) allapitja meg.

3. Konyvvezetés

Az Egyetem a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a Szamviteli Politikdban meghatédrozott
modon, a kettds kdnyvvitel szabdlyai szerint vezeti kdnyveit, magyar nyelven, forintban.

4, Beszamolas

A beszamolasra vonatkozd részletszabalyokat a Szamviteli Politika, és az annak keretében
elkészitett tovabbi belsd szabalyzatok tartalmazzak.

Az Egyetem, mint kozhasznu szervezet a Civil tv. alapjan koteles a beszamolé elfogadasaval
egyidejlileg k6zhasznusagi mellékletet késziteni, amelyet a beszamoldval azonos mdédon koteles a
Fenntartéval elfogadtatni, letétbe helyezni és kozzétenni. A beszamoléba, a kdzhasznusagi
mellékletbe barki betekinthet, és abbdl sajat koltségére masolatot készithet.

Az éves beszamolot a Gazdasagi Igazgatosag allitja Gssze, sziikség esetén az Egyetem érintett
szervezeti egységeinek, szakembereinek bevonasa mellett.

Az éves beszamoldt tartalmazo el6terjesztést a Vezérigazgato egyeztetés (véleményezés) céljabol
a Szenatus és a Kbzhasznusagi Felligyel6 Bizottsag elé terjeszti.

Az Egyetem éves beszamoldjat Fliggetlen konyvvizsgdldi jelentéssel a Vezérigazgatd felterjeszti a
Fenntartoé részére elfogadasra.

A Gazdasagi Igazgatdsag a Fenntartd altal elfogadott éves beszamolét a Szamviteli torvényben
el6irt hataridSig kozzéteszi.
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Az éves beszamol6 tervezetének Osszeallitdsaval kapcsolatos részletes szabdlyokat a Gazdasagi
Igazgatésag Ugyrendje és a Gazdasagi lgazgatdsag 4ltal kiadott, vonatkozé éves menetrend
tartalmazza.

5. Az adézas egyes kérdései

Az Egyetem az dltalanos forgalmi add szempontjabdl adéalanynak mindsiil. F6 tevékenysége
adémentes, mely mellett adokoteles tevékenységeket is végez.

Az altalanos forgalmi add nyilvantartdsa, elszdmolasa és bevalldsa a Gazdasagi Igazgatdsag
feladata.

A Kollégium, illetve az Egyetem altal bérbe adott mas helyiségek utdn adott esetben fizetendd
idegenforgalmi add beszedésérdl, a Gazdasagi lgazgatdsag felé torténé adatszolgaltatasrol a
Campus Igazgatdsag, az ado bevallasarol és befizetésérsl a Gazdasagi Igazgatdsag gondoskodik.

6. Ingatlanvagyon-gazdalkodds

Az ingatlanvagyonnal valé vagyongazddlkodas Egyetem dltal meghatarozott alapvet célja, hogy
végrehajtadsanak eredményeként, csdkkenjen a karbantartdsra, lGzemeltetésre, fenntartasra
forditott koltség, az ingatlanvagyon altal képviselt kulturdlis értékek megbrzése mellett. Célja
tovabbd a nem haszndlt ingatlanvagyonnal egy olyan -gazdasagi szerepvdllalds, melynek
eredményeképpen folyamatos, tervezhet6 bevétel érhet6 el.
Az ingatlanvagyon gazdalkodas tartalmi elemei:
a) a vagyon rendeltetésszer(i hasznalata, lizemeltetése;
b) a vagyon allaganak megédvasa, karbantartasa;
¢) a vagyon rendes és rendkivili feltjitasa;
d) a vagyon hasznositasa;
e) a vagyon védelme;
A vagyongazdalkodas magadban foglalla a meglévéd vagyon mikodtetése jogi
formainak megvalasztdsat, a vagyonhasznositast (értékesitését, bérbeadasat).
Az ingatlanvagyon-gazdalkodas soran kiemelt fontossaggal bir:

a) atiathatdsag, ellendrizhetbség, tervezhetdség;

b) a bevételek és kiadasok kdvetése

c) 6sszehasonlité elemzések, megtérilés elemzések, dontések elSkészitése, optimalizalas;

d) vezetGi dontések megalapozasa, indoklasa és elfogadtatasa;

e) a felhasznalas koriiményeinek feltarasa — felmérése;

f) sajat igények optimalizalasa, gazdalkodasi problémak és kihivasok tudatositdsa;
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V. Koltségvetés

1. A Koltségvetés tervezése

Az Egyetem Koltségvetés Tervezetének Osszedllitdsdért a Gazdasagi lgazgato a felelds.

A koltségvetés Osszeallitdsa lépéseinek egyes hataridejét és menetrendjét a Gazdasagi Igazgatd
kozzé teszi a tervezés megkezdését megeldzGen.

A koltségvetés tervezésének megkezdésekor a Gazdasagi Igazgatd a Rektorral és a
Vezérigazgatoval konzultalva - a Fenntarto tervezési idGszakra hatdssal bird korabbi dontéseinek
figyelembevételével - meghatdrozza, hogy az adott tervezési idGszakban elSrelathatdlag milyen
koltséghelyekhdl fog felépiilni a koltségvetés és meghatdrozza a tervezés f6 sarokszamait.

A koltségvetési tervezésnek a szakmai tervezés részét a koltségvetési tervezés folyamatat
szemléhetd, jelen Szabalyzathoz csatolt 2. szama mellékletnek megfelels [épésekben és idbzitéssel
le kell folytatni.

A szakmai tervezést kovet6 miikodési koltségek, beruhazasok és bevételek tervezésére
vonatkozo munkafdzis kezdd lépéseként az illetékes gazdasagi egységek bevételi inputjai
felhasznalasaval a bevételek tervezése térténik meg.

Ezzel parhuzamosan a targyévet megelGz6 év lezart honapjainak tényadataibél kiindulva a
Gazdasagi lgazgatdsag koltségekre vonatkozd tervjavaslatot készit, amelyet egyeztet az érintett
egységekkel, majd véglegesiti azt.

A HR tervezéssel kapcsolatos, tervezéshez sziikséges koltségigény inputok, 1étszamterv
megkildése és tsszedllitasa a Stratégiai HR Igazgaté felelGsségi kdrébe esik.

A koltségigényt a tervezésben részt vevl gazdasagi egységeknek oly modon kell dsszeallitania,
hogy abban szerepeljen minden olyan adott tervezési idG6szakra el8relathato tétel, amely
sziikséges az adott gazdasagi egység feladatainak ellatasahoz.

Amennyiben a tervezés alatt alld koltséghely, illetve gazdasagi egység kordbban még nem létezett,
ugy a vonatkozo kéltségtervhez az inputot - a majdani szervezeti hovatartozasanak fliggvényében
- a Rektor vagy a Vezérigazgato kiildi meg a Gazdasagi Igazgatdsag szamdra.

(10) A véglegesitett mikodési koltség és bevételi tervjavaslat alapjan a Gazdasdgi Igazgatdsag

elGkésziti az Egyetemre vonatkozo terv mérleget és eredménykimutatast, és az alatamaszto
hattértablakat a Fenntarto altal megkévetelt strukturaban, melynek hatarideje oktober 15.

(11) A koltségvetést a Fenntarté fogadja el a Vezérigazgatd elGterjesztése alapjan. A Szenatus az

elfogadott koltségvetést véleményezi még a koltségvetési idészakot megelbzben.

(12) A Fenntarto a koltségvetés elfogadasa keretében megallapitja az eredménykimutatds kovetkezd

sarokszamait:
a. Ertékesitési és Egyéb bevételek
b. Uzemi (Uzleti) tevékenység eredmény (EBIT)
c. Ertékcsdkkenést nem tartalmazo izemi eredmény (EBITDA)
d. Adozds el6tti eredmény
e. Addzott eredmény.

(13) Az Egyetemnek rendelkeznie kell a Fenntartd altal jovahagyott tervvel a Gazdasagi Ev

megkezdésekor.



2. A Koltségvetés végrehajtasa

(1) Az egyetemi gazdalkodds végrehajtasa keretgazdalkodasra épiil.

(2) A jovahagyott, gazdalkodasi egységekre lebontott Részletes Koltségvetés keretgazddak
vonatkozdsaban rogziti az éves gazdalkoddsi keretszamokat.

(3) A koltségvetési keretek évkozi modositasanak maédjarol a Fenntartd rendelkezik a Koltségvetés
elfogaddsaval parhuzamosan.

(4) A Részletes Kbltségvetés koltség oldalrdl harom 6 részbdl all:

a. Az Altalanos mikodési koltségvetési keret részletes bontasban tartalmazza a
koltségvetést, mely a jovahagyott kdltség tipusokra (lizemeltetési koltségek, 6raadoi
kéltségek, dologi kiadasok, szolgdltatasok) felhasznalhatoé a keret erejéig.

b. A Fejlesztési keret célirdnyokhoz rendelt koltségvetési kereteket szab meg. Ennek a
felhasznalasat Projektként kell kezelni. A projektfinanszirozassal megvalosuld feladatok
soran a szakmai feladat teljesités el6készitéséhez a Projektgazda az Egyedi
Koltségfelhasznalasi Dokumentdcios formanyomtatvanyt (pl. projektindité adatlapot,
mely formanyomtatvanya elérhet6 a https://intranet.mome.hu cimen) koételes kit6lteni,
és projektre vonatkozd koltségvetést késziteni. A Projektet jovahagyasat Rektori —
Vezérigazgatdi utasitas szabalyozza.

c. Személyi jellegti koltségek

(5) A Részletes Koltségvetés bevétel oldalrél harom f6 részbdl all:

a. Alaptevékenység, mely az egyetem kozhasznu oktatdsi tevékenységét és az ehhez
szorosan kapcsolddo kiséré tevékenységeket jelenti, melynek finanszirozasa fenntartoi
tdmogatadshol valosul meg

b. Palyazati tevékenység soran kiilsé megnyert forras célzott tevékenység végrehajtasara
keriil fethasznalasra

c. Vdllalkozéi vagy uzleti tevékenység soran tanfolyamok, lzleti szolgéltatasok, ingatlan
hasznositasok kiilsé megrendelé altal keriilnek finanszirozasra

(6) Projektként kell kezelni a koltségvetési tervbe be nem tervezett forrasok felhasznalasat is.

(7) ARészletes Kdltségvetés felhasznalasanak nyilvantartasa és ellenGrzése a Gazdasagi Igazgatosagon
torténik, legaldbb negyedéves szinten. Az aktudlis koltségvetés felhasznalasi nyilvantartast a
Gazdasagi lgazgatodsag a keretgazdakkal megosztja, azzal, hogy a vonatkozé terv-tény eltérésekre
indoklast kérhet a keretgazdatol.

(8) A Gazdasagi Igazgatd az Egyetemi szinten Osszesitett Terv-Tény riportot a Vezérigazgato felé
legalabb negyedévente bemutatja, és jelenti a jelentds, legalabb 80%-os iddszaki koltségkeret
kihasznaltsagokat.

(9) A keretgazdak kotelesek rendszeresen figyelemmel kisérni a kéltségeik alakulasat, vezetni a
Keretfigyel6 rendszert, éves szinten a jovahagyott koltségkereten beliil gazdalkodni és kiszolgalni
a Gazdasagi Igazgatdsag adatigényét, mellyel parhuzamosan a Gazdasagi Igazgatosag rendszeresen
tajékoztatja a keretgazdakat a koltségkeret kihasznaltsagardl.

(10} A keretgazda vagy az éltala megbizott munkatars koteles a keret felhasznalasi kezdeményezést a
Keretfigyel6 rendszerben régziteni.

(11)A koltségvetési keretek valtoztatdsdanak menetrendjérdl kiilon kézos utasitasban rendelkezhet a
Rektor és a Vezérigazgato.

(12) A Terv-Tény riportban a jelent8s eltéréseket indokolni és dokumentaini kell, és a tanulsagok
levondsat kdvetben a kovetkez§ évi tervezés soran figyelembe kell venni.



(1)
(2)

(3

—

(4)

(5)

(6)

(2)

(3)

VI. A Beszerzés

1. Beszerzés dltalanos alapelvei

Az Egyetem beszerzési tevékenységét a Gazdasagi Igazgatdsag koordinalja és tamogatja.
Amennyiben a beszerzés eurdpai unids, vagy egyéb tamogatas terhére torténik és az eljarasrendrd|
kilon jogszabaly, tamogatasi szerz6dés/tamogatdi okirat, palyazati felhivds, palyazati Utmutato
szigorubban rendelkezik, abban az esetben az azokban elGirt szabalyok szerint kell eljarni.
Beszerzések soran torekedni kell a:

a. hatékony, felelGs és fenntarthaté gazdalkodasra

b. a piac feltérképezését kdvetSen a piaci legkedvezébb feltételek kivalasztasara.
Beszerzési eljardsok soran biztositani kell a piaci verseny tisztasagat, atlathatosagat és az egyenld
banasmodot. Az Egyetem elkotelezett a fenntarthatdsagi szempontok érvényre juttatdsa mellett,
igy a beszerzések soran tobbek kozott torekedni kell az ellatasi lancok rovidilésére. Az
ajanlattételre felhivandé gazdasagi szereplGket lehetGség szerint az Egyetem székhelye, vagy a
szerz8dés targyat képezd szolgaltatas, drubeszerzés, vagy épitési beruhazas teljesitésének helye
szerinti mikro-, kis- vagy kdzépvallalkozasok kozil kell kivalasztani.
A beszerzés soran torekedni kell ra, hogy adott termékbél csak a szilkséges mennyiség keriljon
beszerzésre.
Termékbeszerzés esetén preferdltak az ujra felhasznalt anyagbdl késziilt termékek, illetve azok,
amelyek kés6bb Gjrahasznosithatok.
A beszerzéssel kapcsolatos dokumentaciot elektronikusan, strukturaltan és nyomon koévethetéen
rogziteni kell a Gazdasagi Igazgatdsag altal elGirt modon.
Beszerzést kezdeményezni csak jovahagyott koltségvetési keret terhére lehet.

2. Beszerzések tervezése

A Beszerz§ a szervezeti egységek bevonasaval éves Beszerzési Tervet koteles késziteni a Gazdasagi
Igazgatdsdg 4dltal kiadott éves menetrend szerint. A beszerzés tervezését a koltségvetés
tervezésével 6sszhangban kell elvégezni.

A Beszerz{$ altali felkérés alapjan a beszerzési tervezéshez szilkséges adatszolgdltatds a tervezési
évben elGrelathatdlag koltségkerettel rendelkez6 keretgazda feladata és felelGssége. A Beszerzési
Terv formajat és adatszolgaltatasi hataridejét a Gazdasagi lIgazgatdsag a vonatkozd éves
menetrend kihirdetése sordn hatarozza meg.

A Beszerz$ a beszerzés tervezése sordn javaslatot tesz az Egyetemi Kdzpontositott Beszerzés alad
es6 beszerzések korére és az ezekhez kapcsolodd felelGsok személyére. Ide tartozik a Digitdlis
Kormanyzati Ugyndkség kdzbeszerzési rendszerén keresztiil beszerzendd beszerzések, a
Kozbeszerzési Torvény hatdlya ald tartozd beszerzések, és mads olyan eszkéz- és
szolgdltatasbeszerzések, amelyek beszerzése kozpontositottan gazdasagosabb. Az Egyetemi
Kozpontositott Beszerzés ald esé beszerzéscsoportokra vonatkozd listat a Vezérigazgatd hagyja
jova és a Gazdasagi Igazgatosag teszi kbzzé.



3. Beszerzések kezdeményezése

(1) Minden beszerzési igény felmeriilése esetén - a keretgazda jévdhagyasat kovetden - a keretgazda
altal felhatalmazott személy rogziti a beszerzési igényre vonatkozé adatokat a Keretfigyel6
rendszerben.

(2) Beszerzések megkezdése el6tt a beszerzést kezdeményez6 megvizsgdlja, hogy a beszerzés
Kbzpontositott Beszerzés ala esik-e.

a) A Kozpontositott Beszerzés esetén a beszerzés a Beszerz§ altal a kozzétett listan megjelolt
maodon, az adott beszerzésért felelds személy bevondsdval torténik meg;

b) A Nem Kdzpontositott Beszerzések esetén a beszerzést kezdeményezd megvizsgalja, hogy
milyen eljarasrend vonatkozik az adott beszerzésre.

A Nem Kdzpontositott beszerzések eljarasrendje a kdvetkezé lehet:

Becsiilt beszerzési érték Beszerzési eljaras tipusa Tovabbi informacié

Keretfigyel6 rendszerbe
Brutté 5 millié Forint feletti, = rogzités
Kdzbeszerzésre nem Vefse,n y,',mte|es' n,agy Legalabb 3 arajanlat bekérése
.. értékl beszerzés il e ey
kotelezett Irasos szerz6dés sziikséges
K6telez6 bevonni a Beszerzét
Keretfigyel6 rendszerbe
régzités
irasos szerz6dés sziikséges
Brutt6 500 ezer Forint és 5 Nem versenykoteles, nagy = (kivéve, ha internetes vasarlas
millié Forint kdzotti értékli beszerzés miatt erre nincs lehet8ség, ez
esetben belsé haszndlatra
Megrendelést keli kitdlteni)
Kotelezd bevonni a Beszerz6t
Keretfigyel6 rendszerbe
rogzités
irdsos Megrendelés/Szerz6dés
sziikséges
Kotelez6 bevonni a Beszerz6t
Egyszerlsitett beszerzés
Keretfigyel6 rendszerbe
rogzités
irdsos megrendelé/szerzédés
nem kotelezd
BeszerzG opcionalisan
bevonhat6

Bruttd 200 ezer Forint és Nem versenykoteles, nagy
500 ezer Forint kozotti értékd beszerzés

Bruttd 200 ezer Forint alatti Kis értékd beszerzés

(3) A beszerzések becsiilt értékén a beszerzések megkezdésekor annak targydért az adott piacon
altalaban kért vagy kinalt teljes ellenszolgaltatas értékét kell érteni. Opcionadlis részt tartalmazé
ajanlatkérés esetén a teljes ellenszolgaltatasba az opciondlis rész értékét is bele kell érteni.

(4) Tilos a beszerzéseket olyan médon részekre bontani, amely jelen Szabdlyzatban foglaltak vagy a
k8zbeszerzésl értékhatart elérs, vagy meghalado becsiilt ertékl beszerzésekre vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések alkalmazasanak megkeriiléséhez vezet.



(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

Ha egy épitési beruhazas vagy ugyanazon koézvetlen cél megvaldsitasara iranyuld szolgaltatas
megrendelés, illetve azonos vagy hasonlé felhasznalasra szant aruk beszerzése részekre bontva,
tobb szerzédés atjan valdsul meg, az adott beszerzés becsiilt értékének meghatdrozasahoz az
Osszes rész értékét figyelembe kell venni. Szolgaltatds megrendelése esetében az ugyanazon
kozvetlen célra irdnyultsag vizsgalatakor az egyes szolgaltatdasok miszaki és gazdasagi funkcionalis
egységét kell alapul venni.

Bruttd 200 ezer Forint felett minden beszerzést kiilon-kilon és az egybeszamitds mdodszerei szerint
is vizsgalni kell, hogy Kozbeszerzés ala esik-e. A vizsgalatot a Kdzbeszerz§ végzi a beszerzést
kezdeményez6 szer

ElSzetes jovahagyas nélkiili beszerzésnek kizarolag akkor van helye, ha az természeti csapas vagy
emberi tevékenység soran eldallt vészhelyzet miel6bbi megolddsanak céljabol torténik és sziikség
van a beszerzési eljaras siirgds kivitelezésére. Az el6zetes jovahagyds nélkiili beszerzés lefolytatasa
utan a keretgazdanak irasos tajékoztatasi kotelezettsége van a Gazdasdgi Igazgatd irdnyaba.

1A (7) bekezdésen tul elézetes jévahagyas nélkiili beszerzésre — a Vezérigazgato altal évente
megallapitott ,havaria” keret terhére — akkor is van lehet8ség, ha olyan vdratlan, el6re nem
kalkuldlhaté kar, meghibasodasa torténik, melynek elharitdsa haladéktalanul sziikséges az
Egyetem székhelyén taldlhaté épiletek (a tovdbbiakban: Campus) (zembiztonsagdnak
fenntartasa, tovabbi kar elharitasa érdekében. A ,havaria” keret terhére beszerzés elGzetes
jovahagyas nélkiil az alabbi feltételek mellett végezhet6:

a. A meghibasodasok megallapitasara kizarolag a Campus Igazgatd jogosult, igy a ,,havéria
keret” lehivdsdra is kizarélag a Campus Igazgato jogosult;

b. A Campus lIgazgatd bejelenti az altala megallapitott a meghibasodds tényét, a
meghibasodas sulyat, a kockazat mértékét, az elharitas halaszthatatlansaganak indokait és
a varhato koéltségeket (amennyiben a varhato koltségek a brutté 5 millié forintot elérik egy
adott meghibasodas elharitdsa tekintetében, ugy jelen (8) bekezdés szerinti el6zetes
jovahagyas nélkili beszerzés nem alkalmazhatd) a Vezérigazgatdnak és a vezérigazgatoi
kabinet vezet6jének;

¢. A Vezérigazgaté a Campus lIgazgatd bejelentésére visszaigazolja a ,havaria keret”
felhasznalhatdsagat, vagy azt megtagadija a bejelentés napjat kdvetd 3 munkanapon beliil.
Amennyiben 3 munkanapon beliil a Vezérigazgaté nem reagal a Campus Igazgatd a b. pont
szerint bejelentést megismétli. Amennyiben a Vezérigazgatd e 2. bejelentést kdvets 3
munkanapon beliil sem nyilatkozik a keret bejelentés szerinti felhasznalhatésagarol, tgy a
bejelentés szerinti lehivas jovahagyottnak tekintendd;

d. AVezérigazgato (jévahagyo) visszaigazoldsat kbvetGen, vagy visszaigazolads hidnyaban 3+3
munkanap elteltét kévetben a Campus lgazgatd koteles intézkedni a meghibdsodas
elharitdsa érdekében és tdjékoztatja a Gazdasagi Igazgatoét.

2A (8) bekezdés értelmében bejelentésnek és visszaigazolasnak mindsil az arra feljogositott
személy Egyetemi hivatalos elektronikus levélcimérdl érkezd elektronikus tevél is.

! Beiktatva 2023. oktdéber 3. napjan
2 Beiktatva 2023. oktdber 3. napjan



4. Kis értéki beszerzés

(1) AKis értéki beszerzések lebonyolithatdk Beszerz§ bevondsa nélkiil.

(2) Ezalol kivételt képeznek a Kbzpontositott Beszerzés ala es6 beszerzések, melyek esetén a VI.3. (2)
a) szerint kell eljarni.

(3) Amennyiben a Kis érték(i beszerzést kezdeményez§ a Beszerzd bevonasa mellett dént, igy a Nagy
értéki beszerzésekre iranyado folyamatot kell kdvetnie.

(4) Kis értéki beszerzések esetén — figyelemmel a beszerzés természetére is — az ajanlatkérés, irdsos
kotelezettségvallalas ajanlott, de nem kotelezd.

(5) A pénziigyi kiegyenlités ajanlott formaja a kbzponti egyetemi banki atutalas.

(6) Amennyiben az azonnali kis érték{i beszerzés (pl. bolti vasarlas, on-line vasarlas, éttermi fogyasztas
sth.) nem kézponti dtutaladssal keril kiegyenlitésre, Ugy a beszerzést kezdeményezének az Egyetem
nevére kért szdmlat leigazolva és a keretgazda altal mar jovahagyva, 5 munkanapon belil le kell
adnia a Gazdasagi Igazgatosagon. A keretgazda jovahagyasa térténhet elektronikus tton, emailben
vagy sajat kez( aldirdssal a szamlan vagy a teljesitési igazolason.

5. Nagy értékl beszerzés

(1) Nem versenykoteles, nagy értékii beszerzés

a. Ha a beszerzést kezdeményez6 nem kivan élni a versenyeztetés lehetGségével, a VII.3
szerinti  kotelezettségvallalasi dokumentum Beszerz6nek valé megkildésével
kezdeményezi a beszerzést a tervezett szerz6déskotés el6tt legalabb 10 munkanappal. Ha
a beszerzést kezdeményezd kivan élni a versenyeztetés lehet&ségével, ugy a VI.5.(2)
Versenykoteles, nagy értékii beszerzés folyamatot kell kovetni.

b. Amennyiben a beszerzést kezdeményez6 és a keretgazda nem azonos személy, Ugy a
keretgazda szamdra is meg kell kiildeni a kotelezettségvallalasi dokumentumot.

¢. Abeszerzést kezdeményezd felelGs a kételezettségvallalasi dokumentum szabalyszeri és
valdsagnak megfelel6 kitoltéséért.

d. Abeszerzést kezdeményezG jogosult irdsban és szoban felvilagositast kérni Beszerz6tél, ha
olyan kérdése meriil fel a kotelezettségvallalasi dokumentum kit6litése sordn, amelynek
tisztazdsa annak véglegesitéséhez elengedhetetlen.

e. Beszerzés megkezdése elGtt a Beszerzének is meg kell gydzddnie arrél, hogy rendelkezésre
all a beszerzéshez sziikséges felhasznalhato koltségvetési keret és a beszerzés nem tartozik
Kbézpontositott Beszerzés ala.

f. Nagy értékii beszerzéseknél a Beszerz§ feladata a beszerzési értékhatarok
figyelembevételével a megfelel6 beszerzési eljarasrend kivalasztasa.

g. Nem versenykoteles, nagy értékti beszerzések (brutt6 5 millio forintot el nem éré becsiilt
értékd) esetén a beszerzés természetétsl fuggden, hatékony és felelds gazdalkodas
érdekében tébb ajanlat bekérése ajanlott.

(2) Versenykodteles, nagy értékii beszerzések (brutté 5 millio forint feletti becsilt értéki, de
kdzbeszerzési érték alatti beszerzések) esetén legalabb harom arajanlatot kételezé bekérnie az
inditvanyozonak. Versenyeztetéstdi el lehet tekinteni az alabbi kivételi kdrbe tartozé beszerzések
esetében. A kivételi kort a Beszerz6 validalja:

a. A beszerzés kivételesen kedvezd feltételei csak révid ideig allnak fenn, és az
ellenszolgdltatds dra a piaci arakhoz képest Iényegesen alacsonyabb, tovabba e kedvezé
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(3)

(1)

(2)

(3)

(5)

feltételek igénybevétele az ajanlatok bekérésére vonatkozd szabalyok alkalmazasa esetén
meghitsulna. Ebben az esetben a piaci ar dokumentacioja szilkséges;

b. Amennyiben a Beszerz6 piackutatas eredményeképpen igazolhaté médon meggy8z6dott
arrol, hogy az adott piacon haromnal kevesebb gazdasagi szerepld lelhetd fel, Ggy a
piacon jelen 1évé szereplGktGl sziikséges ajanlatot kérni. A piackutatdsban a Beszerz6t a
beszerzést kezdeményezd személy tamogat;ja;

c. A szerzGdés targya egyedi gyartasu, specialis aru beszerzése, az aru helyettesitése nem
lehetséges;

d. Aszerz6dés targya mlivészeti tevékenység végzése;

e. személyhez kot6dé, bizalmi jellegli szolgaltatds;

f. A fizetési kdtelezettség el6zetesen meghirdetett tanfolyamra, képzésre, konferenciara
torténd jelentkezéssel kapcsolatos;

g. aszerz&dés targya emberi eréforras kezelési tandcsadas;

h. jogi, illetve kozjegyzGi szolgaltatas igénybevétele;

i. A szerz6dés targya a szerz6d6 partnerrel kotott kordbbi szerzédéshez kapcsolodd
kiegészitd arubeszerzés, szolgaltatdas megrendelés vagy épitési beruhazas, feltéve, hogy
beszerzés teljes egybeszamitott becsilt értéke nem éri el a mindenkori kdzbeszerzési
értékhatarokat;

j. olyan szolgdltatas megrendelése esetében, amely az ajanlatkéré alaptevékenysége
ellatdsdhoz szikséges irodalmi (szakirodalmi, tudomanyos) mii létrehozasara,
tanacsadoi vagy személyi tolmacsolasi tevékenység végzésére iranyul;

k. értékpapirok kibocsatasaval, eladdsaval, vételével vagy atruhazasaval kapcsolatos
pénziigyi szolgaltatasok, jegybanki szolgaltatasok, valamint azokkal végzett miiveletek;

{. hitelintézeti hitel- és kdlcsénszerzédések;

m. a beszerzés targya a kozbeszerzésekrSl sz8ld 2015. évi CXLII. térvény (Kbt.) 9 §-aban,
illetve 111. §-3ban meghatarozott, fentieken tuli kivételek kérébe tartozik;

n. a beszerzés targya a Kbt.-ben meghatarozott hirdetmény nélkili targyaldsos eljarasban
lenne beszerezhet§;

0. egyéb indokolt esetben a Vezérigazgatd engedélyével.

A versenyeztetéstél vald eltekintést megalapozé fenti kategdridkba sorolast és annak indokldsat a
Beszerz8 részére a kezdeményez§ irasban kdteles megkildeni.

6. Az ajanlatok bekérése és kiértékelése

Kozpontositott Beszerzés ald tartozé beszerzések esetén a Beszerzd, minden mas esetben a
beszerzést kezdeményez6 feladata — a keretgazda sziikségszerinti bevondsaval - az ajanlatok
bekérése {adott esetben a versenyeztetés), és a beszerzés lefolytatdsa.

Az ajanlatok bekérésének és érkeztetésének a preferdlt Gtja az e-mail, de sziikség esetén postai
uton is lehetséges. Az ajanlatkérést és beérkezett ajanlatokat dokumentalni sziikséges.

Az ajanlatok bekérése soran térekedni kell arra, hogy az ajanlattevék egymdssal 6sszehasonlithatd
paraméterek szerint adjak meg az ajanlatukat (ar, teljesitési hataridg, fizetési hataridé stb.).

Az ajanlatkérés soran biztositani kell, hogy legaldbb harom ajanlat érkezzen, nem ugyanazon
tulajdonosi kérhoz tartozo gazdasagi szerepléktél.

Az egyazon targycsoporthoz kapcsolddé beszerzések esetében torekedni kell arra, hogy az adott
piacon m(ikodd gazdasagi szereplék minél szélesebb korét vonjak be az ajanlattételi folyamatba.
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(6) Amennyiben az ajanlattevé 4dltal benyljtott ajanlati dokumentdcid nem teljes, illetve
kiegészitésére szorul, Ugy a Beszerz8/kezdeményez8 hatarid6 megjel6lésével felhivia az
ajanlattevét a sziikséges hianypétlas teljesitésére.

(7) A nyertes ajanlattevé kivalasztasanak — figyelembe véve az ajanlatkérésben és meliékleteiben
rogzitetteket — a kdvetkez6 szempontok alapjan kell torténnie:

a. fdszabaly szerint a legalacsonyabb ajanlati arat add ajanlattevé lesz a nyertes;
b. eltér§ tartalommal biré ajanlatok esetén mérlegelni kell az dsszességében legkedvez&bb
ajanlatot, és a dontést indokolni sziikséges.

(8) A beérkezett ajanlatokat, azok értékelését és a vonatkozo indoklast emailben meg kell killdeni a
BeszerzG részére

{9) Az ajaniatok elbirdlasarél a beszerzést kezdeményez6 haladéktalanul irdsban értesiti az
ajanlattevéket és kezdeményezi a vonatkozé kotelezettségvallalas megtételét.

(10) Nagy értéki beszerzések pénziigyi kiegyenlitésének kotelez6 formaja a kbzponti egyetemi banki
atutalas.

VII.  Ertékesités

1. Ertékesitési folyamatok altalanos alapelvei

(1) Ertékesitési folyamatnak szamit minden olyan vallalkozoi jellegli, profitorientdlt tevékenysége,
amelybdl az Egyetemnek bevétele szarmazik. Jelen szabdlyzat nem tekinti értékesitésnek az
Alaptevékenység keretében végzett, bevételt eredményezd tevékenységet (pl. hallgatok altal
fizetett oktatassal kapcsolatos dijak).

(2) A Palyazati és Fejlesztési Igazgatdsagon belil mikéds Uzletfejlesztési Kdzpont felel az
Osszegyetemi infrastruktura kiilsé partnerek felé torténd hasznositdsdért és az Egyetem altal
biztosithatd piaci szolgdltatasi koncepcié kialakitdsaért, annak egyetemi szinten térténd
mikodtetéséért, ezen szolgaltatasok tgyfélkapcsolat-épitéséért és értékesitéséért, valamint az
egyetemi tdmogatdsok és szponzoracids bevételek megszerzéséért.

(3) Az Uzletfejlesztési Kozpont feladatai:

a) az Egyetem altal biztosithatd piaci szolgaltatasok értékesitési stratégiajanak
kidolgozasa, beleértve az drazdsi koncepciot;

b) a jelen pontban meghatarozott, az Egyetem 4&ltal kiajanlhatd piaci szolgaltatdsok
értékesitési koncepcio kialakitasahoz sziikséges szakmai tartalom Gsszegydjtése és
egységes rendszerbe torténé osszefogasa és mikodtetése;

c) koordindci6 és el6zetes jovahagyas az értékesitésben érintett egyetemi szervezeti
egységekkel az ajanlataddsi és a dontési szakaszban;

d} jelen pontban meghatarozott szolgaltatasok értékesitése belfoidi és kilfoldi partnerek
szamara;

e) a piaci szolgéltatasok menedzsment oldalrél t6rténd biztositasa az elvart bevétel és
megtériilés szempontok figyelembe vételével;

f) 0j partnerek felkutatdsa és velik torténd rovid és hosszu tavu egyuttmikodés
kialakitdasa, az egyetemi tamogatdsok és szponzoracidk elnyerése, megtartasa és
novelése érdekében;

g) az Egyetem valamennyi lizleti partnereivel kapcsolatos adatbazis kiépitése, kezelés.

(4) Gazdalkodasi szempontbdl a kdvetkezd értékesitési kategdridkat kiilonboztetjik meg:
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Elére jovahagyott arazasi struktura alapjan arazott tevékenység. llyen tipusu
tevékenységek a Vezérigazgaté altal jovahagyott arlista szerint keril kiajanlasra és
szamlazasra. Maximum 50% arengedményrdl a felelds szervezet vezetSje donthet, e felett
Vezérigazgatoi engedély kotelezd.:
i. PrintShop nyomtatasi szolgditatas (FelelGs szervezet: TechPark)
ii. Anyagkonyvtar tagsagi dij (FelelGs szervezet: Akadémia)
iii. Helység bérbeadasa (Felelds szervezet: Palyazati és Fejlesztési Igazgatdsag)
iv. Mdhely bérlés (FelelGs szervezet: Palyazati és Fejlesztési Igazgatosag)
v. Gépek és eszkdzok bérbeaddsa (FelelGs szervezet: Palydzati és Fejliesztési
igazgatdsag)
vi. egyéb (FelelGs szervezet: Palyazati és Fejlesztési Igazgatdsag)
Specialis, egyedi arazast igényl6 tevékenység. Ezen tevékenységekre Projektinditd
elkészitése és jovahagyasa sziikséges a kotelezettségvallalast megel6zGen. A Projektinditd
jévdhagyasardl rektori-vezérigazgatoi kozos utasitds rendelkezik. A tevékenység ezt
kovetSen a projektinditéban elfogadott koltségvetés szerint valdsitandd meg.:
i. Uzleti alapt tanfolyamok, képzések, KFI kurzusok
ii. Konferencia, rendezvény
ili. Tandcsadasi, szolgdltatasi tevékenység
iv. Kutatas-fejlesztés, inkubacio
v. Olyan tevékenység, amihez kdzvetlen koltség kapcsolddik abban az esetben is, ha
ez a tevékenység nem jar pénzmozgassal
Egyéb, a fentiekbe nem sorolhato tevékenység esetén a kezdeményez$ keretgazda a
kotelezettségvallalas jovahagyoival egyezteti le az drat, és a kotelezettségvallalas soran
keriil az értékesitési ar is jovahagyasra:
i. Tovabbszamlazott szolgaltatas
ii. Jogdij
iii. Egyéb mashova nem sorolhato tevékenység
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(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

VIII. Kotelezettségvallalasok

1. A kotelezettségvallalasokra vonatkozé altalanos szabalyok

Jelen Szabdlyzat szabdlyozza az Egyetem altal tett bevételi és kiaddsi kotelezettségvallaldsok
rendjét, az alabbi targykorok kivételével:
a. foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonnyal dsszefliggé pénziigyi kihatasu kotelezettségvailalas
szabdlyrendszere (pl. munkaviszony létesitésére, modositasdra vonatkozé dokumentum)
— (Id. Foglalkoztatasi Kdvetelményrendszer);
b. kikildetés elrendelésének dokumentuma, — (Id. Belfdldi és kulfoldi kiklildetések rendjérdl
sz616 szabalyzat);
c. kozbeszerzési eljards keretében feladott hirdetmény, megkiildott ajdnlati, részvételi
felhivas — (Id. Kozbeszerzési szabalyzat);
d. pénzigyi szolgaltatas teljesitésével egyik fél részér6l sem jard megallapodas (ld. Pénziigyi
szolgéltatasok teljesitésével nem jard szerzGdések megkotésének rendjérél sz616 utasitas)
12 hdnapot meghaladd kotelezettségvallalasra csak rendkiviili esetben, vezérigazgatéi
jovahagyadssal van lehetGség.
Kételezd a négy szem elvének alkalmazasa, amely szerint egy adott miivelet végrehajtasdhoz azt
legalabb két személynek kell jévahagyni. igy a kotelezettségvallald, valamint a teljesitést igazold
és/vagy a szamlat jovahagyo ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan — azonos személy nem
lehet, csak azon rendkiviili esetben, amikor a kotelezettségvallalé személyén kivil mds személytd!
nem varhato el, hogy érdemben tandsitsa a teljesitésigazolas soran vizsgalandd kritériumok
fennalltat.
Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és szamla jovahagydsi feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezt a tevékenységet kdzeli hozzatartozéja vagy maga javdra latnd el.
A kotelezettségvallald, jogi ellenjegyzé és a pénziigyi jovahagyast végzd azonos személy nem lehet.
Kotelezettségvallalasi, pénzigyi jévahagyasi, jogi ellenjegyzési, és teljesitésigazolasi feladatot nem
végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet kdzeli hozzatartozodja vagy maga javara latna el.
Osszeférhetetlenség esetén a helyettesités szabalyait figyelembe véve kell eljarni.
A kotelezettségvallalasra, a pénziigyi jovahagyasra, a jogi ellenjegyzésre, és a teljesitésigazoldsra
jogosult személyekr6l és alairas-mintajukrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
vezetéséért a gazdasagi igazgatd felelds.
Kotelezettségvallalasi -, teljesitésigazolasi - és szamla jovahagyasi -, valamint pénziigyi teljesitési
feladathoz rendelt dontéshozoit a Gazdalkodasi Dontési Matrix mutatja be (3. szamu melléklet).

2. Akotelezettségvallalasi igény

Kotelezettségvallalasra vald igény felmeriilését az igényl6 jeizi a Keretgazdanak, aki megvizsgalja,
az igény indokoltsagat, tovabba, hogy a kotelezettségvallalas valoban az alapité okiratban és a
szervezeti és mikodési rendben foglalt feladatok célszer(i és hatékony ellatasat szolgalja.

(10)A kiadasi kotelezettségvallalds elSkészitésének elsé szakaszat a jelen Szabalyzat beszerzésekre

vonatkozo része szabdlyozza.

(11)A hevételi kittelezettségvallalds esetén az illetékes keretgazda, a Jogi frodaval egyiittmiikodve a

VIIl. 3. pont szerint el6késziti a kdtelezettségvallaldas dokumentumat.
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(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

3. A kotelezettségvallalasi dokumentum el6készitése

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi jovahagyas utan, az ellenszolgaltatas és pénzigyi teljesités
esedékességét megelSzGen, irdsban lehet, a (2) bekezdésben foglalt kivételekkel.
Nem sziikséges elGzetes irasbeli kbtelezettségvallalds az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely:

a. kis értékd beszerzésekkel kapcsolatosak (brutto 200 ezer forint alatti) - amennyiben mas
kiilsé jogszabdly vagy el8iras ezt nem koveteli meg,
bankkartyas fizetés esetei;
a fizetési szamldkrdl a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas,
a kuifoldi pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy
egyéb fizetési kotelezettségnek minGsiil, azaz a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre
tekintet néikil végrehajthatd birdsagi, hatosagi dontésen, vagy mads, a fizetési
kotelezettség Osszegét vagy az Osszeg megallapitasanak modjat, tovabbd a felek
valamennyi jogat és kotelezettségét megallapitd kotelezd elGirdson alapuld fizetési

® o o o

kotelezettség
f. azon felnGttképzési szerzGdéseknél, amelyeknél nincs jogszabalyi kovetelmény az
irdsbeliségre.

Az elGzetes irasbeli kotelezettségvallaldssal nem érintett kifizetésekre is alkalmazni kell a
kotelezettségvallalasok teljesitésére (jovahagyds, pénzigyi teljesités) és nyilvédntartdsara
vonatkozo szabalyokat.
Kotelezettségvallaldsi dokumentumok a kovetkezék lehetnek:
szerzBdés,
aru, vagy szolgaltatas visszaigazolt megrendelése,
palydzati kiirds,
palyazati Uton odaitélt tamogatasrél sz616 dontés aldirt dokumentuma,
minden olyan egyéb jognyilatkozat, amelyb§l valamelyik félre fizetési kotelezettség
keletkezik.
Az irasbeli formahoz kotott brutto 500.000 Ft Gsszeget elérd kiadasi kotelezettségvallalds esetén
a kotelezettségvallalas dokumentuma —a VIII.3. (2) b) - d) pontja kivételével — kizarolag szerzédés
lehet, mig a bruttéo 500.000 Ft Osszeget el nem ér6 kiadasi kotelezettségvallalds esetén a
Megrendelés is elegendd.
Kotelez6 a szerz6déses forma értékhatartédl filiggetleniil, ha — a Felek kozotti jogviszonyra
tekintettel — a jogviszony részietezett szabalyozasa indokolt, vagy erre egyébként jogszabdlyi
kételezettsége van az Egyetemnek. Az indokoltsagrol a Beszerz6 vagy Ertékesitd inditvanyara a Jogi

®ao oo

Iroda dont.

Kis értékd beszerzés esetén kotelez6 Megrendelést késziteni, amennyiben a beszerzés kapcsan
el6leg fizetésre kerdiil sor.

A megrendelés kotelezé tartalmi elemeit a Gazdasagi Igazgatdsag altal az intraneten elérhetévé
tett Megrendelési Formanyomtatvany tartalmazza.

Nem sziikséges elGzetes irasbeli bevételi kotelezettségvallalas a VII. 1. (4) a alapjan bankkartyaval
torténd bruttd 200.000 Ft-ot meg nem haladd értékesitések esetén. Minden mas esetben
Megrendel6 és TIG, brutté 500.000 Ft felett szerz6dés és TIG kotelezd.

(10) Online értékesités esetén (pl. tanfolyam, konferencia) a Jogi osztaly altal el§zetesen jévahagyott

altalanos szerzédési feltételek érvényesek.
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(11) A szerzGdés kételezd tartalmi elemként tartalmazza a kovetkezéket:
a. felek megnevezése,

bejegyzési/nyilvantartasi szam/cégjegyzékszam (gazdalkodo szervezet esetében),

cim/székhely,

addszam/adoazonosito jel,

fizetési szamlaszam,

képviseletre jogosult megnevezése

a szerzOdés targyat, a szakmai, m(iszaki teljesités mennyiségi és mingségi jeliemz&inek,

teljesités helyének, médjanak, egyéb feltételeinek meghatdrozasaval,

h. ateljesités hatdridejét, részteljesitési hatariddt és kapcsoldodo feltételeket,

i. akifizetend6 dsszeget (nettd érték + AFA = bruttd bontasban, nem szamlas esetben brutto
Osszeghen) vagy adott esetben a szamldzdas alapjaul szolgdld egységdrat, a pénziigyi
teljesités devizanemét, modjat és feltételeit, ideértve az Egyetem részére kidllitandd
szamlan kotelezGen felt(intetendd elemeket

j. a kifizetés hataridejét, tobb év terhére vallalt kotelezettség esetén évenkénti

m oo o0 T

ltemezésben,

k. az egylttm(ikodés modjat, a kapcsolattartdk személyének és elérhetGségének és a
teljesités igazold személyének rogzitésével,

I. adott esetben a szerz6dés teljesitésének biztositékait (garancia, jotallds, kétbér, kamat,
zalogjog stb.),

m. a szerz6dés megszlinésére, megsziintetésére vonatkozé rendelkezéseket,

n. amennyiben a szerz6dés érvényességéhez hatdsagi jovahagyas, vagy harmadik személy
beleegyezése sziikséges, az arra torténd utalast, illetve hivatkozast, hogy anélkil a
szerz6dés érvénytelen,

0. a pénzigyi jovahagyas tényét és a pénziigyi jovahagyds megnevezését és keltezéssel
ellatott aldirasat,
adott esetben a kiiion jogszabalyban vagy szabalyzat altal elSirt egyéb szerz6déses
elemeket.

{12) Amennyiben a szerzédéskotésre elektronikus uton, illetve altalanos szerzédési feltételek
alkalmazdasaval kerl sor, a Jogi Iroda donthet (gy, hogy eltekint a fenti egyes kitelez§ elemek
szerz6désen vald feltiintetésétdl, feltéve, hogy a feltiintetés indokolatlanul megnehezitené és
elnyujtand a szerz6dés megkotését és feltéve, hogy az Egyetem jogos érdekei igy is biztosithatok.
Ez esetben nagyértékd, brutté 200 000 Forint feletti beszerzésre vonatkozo VI.5. szerint belsd
haszndlatra Megrendel§ kitoltése kotelez§. A Megrendel6t az altalanos szerzédési feltételekkel
egyltt a Jogi Iroddnak és a Beszerz6nek elGzetes jovahagyasra meg kell kiildeni.

(13) A szerzG6déstervezet elkészitését a Beszerzd, illetve a keretgazda altal megkiildott adatok és
informdcidk alapjan a Jogi Iroda végzi. A Jogi Iroda a szerzGdéstervezet tartalmat illetGen szitkség
szerint egyeztet a Beszerzdvel, a keretgazdaval, illetve a kotelezettségvallalassal érintett
partnerrel.

(14) A beszerzést kezdeményez§ feladata — a Beszerzével egylttmiikodve — a végss szerzGdéstervezet
egyeztetése a kotelezettségvallaldssal érintett partnerrel/partnerekkel. Az egyeztetett
szerz8déstervezetet a Beszerzé megkildi pénzigyi jovahagyasra.
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(1)
(2)
(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

(1)

(2)

(3)

4. Pénziigyi jovahagyas

Pénzugyi jovahagyas sziikséges a kotelezettségvallalas dokumentumdra amennyiben a
kotelezettségvallalas pénzmozgassal jaré tevékenységet eredményez.
Kotelezettségvallalds pénzigyi jovahagyasara altalanos jelleggel a Gazdasagi Igazgatd jogosult.
A Gazdasagi lIgazgaté ezen jogosultsdgat a Gazdasagi Igazgatdsdg megfelel6 gazdasagi
végzettséggel rendelkez$ alkalmazottjaval is megoszthatja. Ezen felhatalmazas kizarélag irdsban
torténhet, jelen Szabdlyzat 4. szam mellékletében talalhaté minta alapjan.
A pénziigyi jovahagyas a kotelezettségvallalas pénziigyi megfelelGségének és célszerliségének,
tovabbd annak igazoldsa, hogy a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé
szabdlyokat és hogy a kotelezettségvallalok korére, valamint a kotelezettségvallalas terjedelmére
elGirtak érvényesiilnek-e.
A pénziigyi jovahagyasra jogosultnak a kiadasi kotelezettségvallaldssal kapcsolatban meg kell
gy6z8dnie, hogy:
a. aszikséges pénzigyifedezet rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett ésvarhatéan
befolyd bevétel biztositja a fedezetet,
b. akifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre all,
c. gazddalkodasi és kbzbeszerzési elGirdsoknak valdé megfeleléség biztositott-e,
amennyiben a tervezetben van el6legfizetési kotelezettség, ugy az valdban
nélkilozhetetlen, és az eldleget kapd vallalat megbizhatd pénziigyi hattérrel rendelkezik.
A pénzlgyi jovahagyas tényét és ddatumat, a jovahagydsra jogosult nyomatott nevével és
alairdsaval a kotelezettségvallalas dokumentuman kell régziteni.
Ha a kotelezettségvallaldas nem felel meg a (3) és (4) bekezdésben elGirtaknak, a pénzigyi
jovahagyonak err§l irasban tdjékoztatnia kell a Beszerz6t és a Keretgazdat, akik eljdrnak a
megfelel6 mddositas érdekében.
A pénzigyi jovahagyast kovetGen a kotelezettségvdllalds dokumentumat megkiildi jogi
ellenjegyzésre a Jogi Irodanak.
A Jogi Iroda altal hivatalosan VIIL.5.(6) pontnak megfelelGen kiadott sablon szerz6dések esetén a
pénziigyi jovahagyas ugy torténik, hogy a Gazdasdgi Igazgatd altal felhatalmazott munkatars
rendelésszammal latja el azokat.

5. logi ellenjegyzés

A szerz6dések jogi ellenjegyzését a Jogi Iroda vezetését ellatd vezetd jogtandcsos vagy a
vezérigazgato dltal irdsban kijeloit mas felséfoku jogi végzettséggel rendelkezd alkalmazottja végzi
(a tovabbiakban Jogi Ellenjegyzd).
A Jogi Ellenjegyzé a kotelezettségvallalas dokumentuman az ellenjegyzés datumat és annak tényét
alairdsaval igazolja.
A Jogi Ellenjegyzé az ellenjegyzéssel az alabbiakat tanusitja:
a. aszerz8dés tartalma a jogszabalyi elGirasoknak megfelel;
b. a szerz6dés tartalma a belsé szabalyzatoknak megfelel, kiilonds tekintettel a kotelezd
tartalmi elemek meglétére;
c. ajogszabaly és helsd jogi normak altal eldirt mellékletek rendelkezésre Allnak-e;
a kils§ partner részérGl az arra megfelel képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy
neve szerepel a szerz6désben a képviselGként.
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a kotelezettségvallalasra jogosult felé.

(5) Palyazatokkal kapcsolatos kotelezettségvallalasnal — amennyiben a kotelezettségvallalas nem
szerzGdéses formaban torténik — a Jogi Ellenjegyzd a (3) bekezdés szerinti szempontok alapjan jogi
vizsgalatnak veti ala a kotelezettségvallalas dokumentumat, és elektronikus levélben rogzitett
modon igazolja a kotelezettségvallald felé annak jogi szempontokbdl valé megfelel§ségét.

(6) Jogi ellenjegyzés nem sziikséges, amennyiben a Jogi Iroda a&ltal hivatalosan kiadott,
szerz§déssablon felhasznaldsaval tortént a szerzédéstervezet elSkészitése (Formanyomtatvanya
elérhet§ a https://intranet.mome.hu Intranet, Jogi Iroda, Nyomtatvanytar) almeniben.

6. Kotelezettségvallalas megtétele

(1) Kotelezettségvallalasra kizardlag a jelen Szabdlyzatban meghatarozottak el6zetes jovahagydsaval,
illetve inditvanyozasara keriilhet sor.

(2) Bruttd 5.000.000 Ft Osszeg feletti kiadasi kotelezettségvallalasokat az Egyetem alaptevékenysége
korébe tartozd rektori keretek terhére a Rektor tehet, a Vezérigazgaté elGzetes egyetértésével.

(3) Brutté 5.000.000 Ft 6sszeg feletti kiadasi kotelezettségvallalasokat az alaptevékenységen kiviili
teriilethez tartozoé keretek terhére a Vezérigazgato tehet.

(4} Bruttd 5.000.000 Ft 6sszeget meg nem haladé kiadasi kotelezettségvallalasokat a keretgazda sajat
hataskorben tehet, azzal, hogy brutté 200.000 Ft és brutté 5.000.000 Ft 6sszeg kozotti kiadasi
kotelezettségvallalasok vezérigazgatdi egyetértéshez kotottek és az egyetértési jogot a Gazdasagi
Igazgato gyakorolja.

(5) Allami tamogatasi bevételekkel kapcsolatos bevételi kotelezettségvallaldst a Rektor és a
Vezérigazgatd kozosen tehet.

(6) Szponzoracios és egyéb maganszektorbol érkezd tamogatasi bevételekkel kapcsolatos
5.000.000 Ft feletti bevételi kotelezettségvallalast a Rektor és a Vezérigazgato kdzosen tehet.

(7) Szponzoracids és egyéb maganszektorbdl érkez6 tamogatasi bevételekkel kapcsolatos
5.000.000 Ft-ot meg nem halado, az alaptevékenységi rektori terilethez tartozd bevételi
kotelezettségvalialast a Rektor tehet, a Vezérigazgato elGzetes egyetértésével.

(8) Szponzoracids és egyéb maganszektorbdl érkez6 tamogatdsi bevételekkel kapcsolatos
5.000.000 Ft-ot meg nem haladd, alaptevékenységen kiviili teriilethez tartozo bevételi
kotelezettségvdllalast a Vezérigazgatd tehet.

(9) Palyazati bevételekkel kapcsolatos 5.000.000 Ft feletti bevételi kbtelezettségvallaldst a Rektor és
a Vezérigazgatd kozosen tehet.

(10} Palyazati bevételekkel kapcsolatos 5.000.000 Ft-ot meg nem halado, az alaptevékenyégi rektori
teriilethez tartozé bevételi kotelezettségvallalast a Rektor tehet, a Vezérigazgatd elGzetes
egyetértésével.

(11) Palyazati bevételekkel kapcsolatos 5.000.000 Ft-ot meg nem haladd, alaptevékenységen kivili
teriilethez tartozo bevételi kotelezettségvallalast a Vezérigazgato tehet.

(12) Brutté 5.000.000 Ft oOsszeg feletti vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatos bevételi
kotelezettségvailaldsokat az alaptevékenységi rektori teriilethez tartozo kotelezettségvallalasok
esetén a Rektor tehet, a Vezérigazgato el§zetes egyetértésével.

(13) Bruttd 5.000.000 Ft oOsszeg feletti vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatos bevételi
kdtelezettségvallalasokat az alaptevékenységen kivili teriilethez tartozd kotelezettségvallalasok
esetén a Vezérigazgatd tehet.
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(14) Brutté 5.000.000 Ft 6sszeget meg nem haladd bevételi kotelezettségvallaldsokat a keretgazda
sajat hataskorben tehet, azzal, hogy brutté 200.000 Ft és brutté 5.000.000 Ft Osszeg kdzotti
bevételi kotelezettségvallaldsok vezérigazgatoi egyetértéshez kotottek és az egyetértési jogot a
Gazdasagi Igazgato gyakorolja.

(15) A Rektor, illetve a Vezérigazgato a sajat, illetve az altala irdnyitott szervezeti egységekhez tartozé
kotelezettségvallalasok meghatarozott korére egyedi kotelezettségvallaldsi felhatalmazdst adhat a
jelen Szabadlyzat 5. szamu melléklete szerinti formdaban.

(16) A fentiek aldl kivételt képez és nem ruhazza at a kotelezettségvallalds jogat

a. a Rektor, illetve a vezérigazgatd, ha
i. ajognyilatkozatot szendtusi dontés, vagy felhatalmazas alapjan kell megtenni,
ii. tobb, mint két évet terheld kotelezettségvallalasrol van szo,
iii. olyan szerzGdés esetén, melyben az Egyetem nemzetkozi félként vesz részt,
b. aVezérigazgatd, ha
i. a jognyilatkozat az Egyetem tulajdonaban vagy kezelésében &ll6 ingatlannal valé
rendelkezéssel (pl. elidegenités, megterhelés, vagyoni érték(i jog alapitds)
kapcsolatos;
ii. ajognyilatkozat ingatlan tulajdonjoganak megszerzésével kapcsolatos.

(17) A Rektor és a Vezérigazgatd fenntartja magdnak a jogot, hogy az Egyetem Szervezeti és M{ikddési
Rendjében meghatarozott hatdskoriikben, a jelen fejezetben delegalt kotelezettségvallalasi
jogkoroket is sajat maguk gyakoroljdk az eseti dontésiiknek megfelel6en. Amennyiben olyan
kotelezettségvallalast tesznek, amelyre mas keretgazda is jogosult, ugy dontésrél elbzetes
tajékoztatjak ezt a keretgazdat.

(18) A kotelezettségvallalasi jogosultsagok rendszerét jelen Szabdlyzathoz 3. szamu mellékletként
csatolt Gazdalkodasi Dontési Matrix szemlélteti, amelyet a jelen Szabalyzat mddositasa esetén a
Gazdasagi Igazgato sajat hataskodrben jogosult és koteles megfeleléen modositani.

(19) A kotelezettségvallalas meghitisulasa esetén az arrdl értesilé haladéktalanul irdsban értesiteni
koteles a Gazdasagi Igazgatdsagot. Ez esetben a Gazdasdgi lgazgatdsag gondoskodik a
nyilvantartasban szerepl6 adatok modositasarol, torlésérdl.

(20) A kotelezettségvallalasi nyilvantartasba vett, jovahagyo altal alairt szerz6dések partnerrel torténd
alairatdsaért, a megrendelés visszaigazolasaért, és a sziikséges kellékekkel (meliékletekkel) torténd
felszereléséért és visszakdvethetd dokumentdldsért a Beszerzs és a keretgazda a felelds.

7. A vezérigazgatoi egyetértési jog gyakorlasa kotelezettségvallalasoknadl

(1) A Szervezeti és M(ikodési Rend 20. § (3) bekezdése szerinti vezérigazgatdi egyetértési jogot a
Vezérigazgaté a jelen fejezetben meghatarozottak szerint gyakorolja.

(2) Azokban az esetkorokben, ahol a Vezérigazgatd kotelezettségvallaldsi jogkorét jelen Szabdlyzat
vagy egyedi felhatalmazas alapjan delegélja egy adott személyre, Ugy az egyetértési jogkor
delegdldsa is megtorténik a Gazdasagi Igazgatora, aki egyuttal a vezérigazgatdi egyetértési jogot is
gyakorolja a pénziigyi jovahagyas megtételével.

(3) Az egyediii a Rektor A&ltal tett vagy az altala egyedill delegalt hatdskorben tett
kotelezettségvallalasok esetén a kotelezettségvallalasra vonatkoz6 szerzGdés a jogi ellenjegyzést
kdvetden a Vezérigazgatdnak megkildendd, aki az egyelérlés megaddsdnak tényeét és datumat a
szerz8désen aldirasaval rogziti.
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(1)

(2)

8. A kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa

A kotelezettségvallalast kovet6en a Gazdasagi Igazgatésagnak gondoskodni kell annak
nyilvantartasba vételérdl.

A Gazdasagi lgazgatdsagnak olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelybd! egyértelm(ien
megallapithato az évenkénti kbtelezettségvallalas 0sszege.

(3) Az analitikus nyilvdntartds tartalmazza:

(4)

(5)

(6)

(1)

(2)

(3)

a. kotelezettségvallalas nyilvantartdsi szdmat, szervezeti egység kodjat, tevékenység kédjat,
projekt kédjat, valamint forras kédjat.
kotelezettségvallalas megnevezését,
kotelezettségvallalds nyilvantartasba torténd bejegyzés keltét,
kotelezettségvallalds keletkeztetd dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét,
kotelezettségvallalo nevét,
a jogosult azonositd adatait,
kotelezettségvallalds targyat, Osszegét
fizetési hatdridéket,
kotelezettségvallalas tényleges szakmai, pénziigyi teljesitésének idGpontjat a
kotelezettségvallalas kivezetésnek 0sszegét:
i. pénzigyi teljesités esetén,

b= B - S <

ii. meghilusulds esetén.
A kotelezettségvallaldas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbdl szarmazé
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kdtelezettség
bekovetkezése bizonytalan vagy kiilon jovGbeli nyilatkozattdl fligg. Ha a fizetési kotelezettség
jovébeni mértéke nem hatdrozhaté meg pontosan, a koriimények és az el6z6 évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi korilmények
kozott — az ésszer{i gazddlkodds mellett — realis legmagasabb Osszegli kotelezettséget kell
feltételezni.
A kotelezettségvallaldas moddosuldsa, meghilGsuldasa, megsziinése esetén haladéktalanul
gondoskodni kell a nyilvantartasban szereplé adatok moddositasardl, torlésérél. A modositasi,
meghilusuldsi, megsz(inési igény bejelentéséért a Gazdasdgi Igazgatdsdg részére, a
kotelezettségviéllalast kezdeményezé a felel6s. Az analitikus nyilvantartasban torténd
atvezetésért, és a naprakész nyilvantartasért a Gazdasagi Igazgato a felelds.
A kotelezettségvallalas analitikus nyilvantartasa az Ugyviteli integralt rendszerben térténik, amely
zart rendszert alkot. Az analitikus nyilvantartas alapbizonylatainak eredeti példanya a Gazdasagi
Igazgatosagon keriilnek archivalasra, a mindenkori jogszabalyi elGirasoknak megfelelGen.

9. A kotelezettségvallalasok teljesitésének figyelemmel kisérése

A kotelezettségvidllaldsok a kotelezettségvallaldsi dokumentumnak valé megfelel§ teljesitésének
figyelemmel kisérése a keretgazda feladata.

Amennyiben a keretgazda a kitelezettségvallaldsok nem kotelezettségvallalasi dokumentumnak
megfeleld teljesitését észleli, gy a partnerrel valé eredménytelen egyeztetés utan a Jogi lrodahoz
fordul.

A Jogi Iroda megvizsgalja az Egyetem jogi lehetGségeit és megfelel§ intézkedés megtételére tesz
javaslatot.
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10. A kiadasi kételezettségvallalasok teljesitési igazolasa

(1) A teljesitési igazolds a kiaddsi kotelezettségvallalas teljesitésének megtdrténtét igazold
dokumentum.

(2) Az Egyetem belsd szabalyzatai, egyedi kijel6lés, vagy a kotelezettségvallalds dokumentuma szerinti
teljesitési igazold személy a kotelezettségvallalas dokumentumdban elSirtak teljesitésének
ellenérzése soran ellendrzi, szakmailag igazolja a kiadas teljesitésének jogossagat,
dsszegszerliségét, az ellenszolgaltatas teljesitését és dont annak elfogaddsarol. Az igazolast
végzének meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy:

a. a szallitott aru megrendelés szerint, megfeleld minGséghen és mennyiségben érkezett
meg,

b. amunka elvégzése szerzGdésnek megfelel6en megtdrtént,

c. aszolgaltatast nyujto a vallalt kotelezettséget a megfeleld mindségben teljesitette.

(3) A teljesitést igazold személynek a megfeleld szakértelemmel, szakmai kompetencidkkal
rendelkeznie sziikséges. A kotelezettségvéllalasi dokumentumban szerepl6tél eltéré mindségli
vagy mennyiség(i aru/szolgaltatas atvétele visszautasithato.

(4) A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra
jogosult személy aldirasaval igazolja.

(5) Teljesitést igazoldé dokumentum lehet:

a. Teljesitési igazolds, (Formanyomtatvanya elérhet§ a https://intranet.mome.hu Intranet,

Gazdasagi Igazgatdsag, Nyomtatvanytar almeniiben)

Szallitolevél

Atadas-atvételi bizonylat,

megbizasi dij vagy jarulék kifizetésére vonatkozé okmany,

o o o o

egyéb — a pénziigyi elszamolas alapjat képez6 — dokumentum, illetve szbveges szakmai
beszdmolo,

f. olyan beszerzések esetében amikor nem keril kidllitasra teljesitési igazolas (pl. on-line
vasarlds, bolti vasarlas, éttermi fogyasztds), a teljesitést igazold a szamlan vagy
elektronikus Uton igazolja az adas-vétel megtorténtét.

(6) A teljesités igazoldsa a szamla jovahagydsa és teljesitése elGtt torténik és el6feltétele a szamla
kifizetésének.

IX. Beérkezd szamlak

1. Szamla érkeztetése

(1) A szamla bekuldési vagy atvételének helye postai vagy személyes Gton 1121 Zugligeti ut 9-25,
MOME Gazdasagi Igazgatosag, mig E-szamla esetén a gi@mome.hu e-mail cim. A
kotelezettségvallalasi dokumentumot elGkészitGnek, illetve a kotelezettségvallaldsi dokumentum
szerinti kapcsolattartonak a feladata a szamla kidllitéjanak errél vald tadjékoztatasa.

(2) Abeszerzést kezdeményezd felelGssége a szamla eljuttatdsa a Gazdasdagilgazgatdsagra a teljesitést
kovetd 5 napon bellil.

(3) Az Egyetem kapcsolattartojanak térekednie kell arra, hogy a szamldra a szamla kidllitdja rairja az
Egyetem belsé Rendelési azonositdjat a konnyebb beazonosithatésag érdekében.
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(4)

(5)

(1)

(2)

(3)

(1)

A Gazdasagi Igazgatdsagra beérkezett szamlak érkeztetésre keriilnek az Egyetem
dokumentumkezel6 rendszerében.

Erkeztetés soran az érkeztet§ meggySzGdik arrdl, hogy a szamla megfelel6 névre és cimre,
adoszamra kerlt kidllitasra. Helytelenség esetén visszakildi a szamlat a kiallité részére hidnypétlas
céljabol.

2. Szamla jovahagyasa, konyvelése

A szamla érkeztetését kovetSen a Gazdasagi Igazgatd altal erre a feladatra kijelolt Gazdasagi
igazgatdsagi Munkatars 2 munkanapon belll ellendrzi a szamlat a kovetkez6 szempontok szerint:

a. a kidllitott szamla alaki, tartalmi szempontbdl megfelel-e a jogszabalyi elGirasoknak,

b. megtortént-e az elGzetes irasbeli kotelezettségvallalas és annak jovdhagydsa és a teljesités
igazolasa,

c. készlet, vagy eszkdz beszerzésekor igazolni kell a nyilvantartdsba vételt, csatolva a
bevételezési bizonylatokat, illetve az dllomanyba vételi bizonylatot, melyet a konyvel6
munkatars allit ki,

d. amennyiben a kotelezettségvallalas bizonylata, vagy annak masolata nincs kdzvetlendl a
kifizetendd szamla mogé csatolva (példaul: energia kbltség, postakolitség stb.), akkor a
szerz6dés nyilvantartasbél kikeresett Keretfigyel6 rendszer alapjan kell igazolnia a szamla
O0sszegének a kotelezettségvallalassal vald egyezdségét.

A szamla ellendrzését kovet6en a Gazdasagi Igazgatdsagi Munkatars elkildi a szamlat jévahagydsra
a keretgazda részére. A keretgazda a jovahagyasaval igazolja, hogy a szamla az el6zetes
kotelezettségvallalasnak és teljesitési igazolasnak megfelelGen keriilt kiallitasra, tovabba azt, hogy
a szamla befogadhat6 és kiegyenlithetd. A jévahagyasnak tartalmaznia kell a jévahagyasra utald
megjeldlést a jovahagyd nevét és keltezéssel ellatott aldirasat. Abban az esetben, ha a
kotelezettségvallalast a keretgazda mar elGzetesen jova hagyta Szerz6dés vagy Megrendeld
formdjaban, a szamilat jovahagyottnak kell tekinteni, nem sziikséges a keretgazda ujboli
jovahagyasa.

A jovahagyott szamlat a Keretgazda visszakiildi a Gazdasagi lgazgatdsagra, ahol kontirozzak azt.
Kontirozni csak az el§z6leg jovahagyott szamlakat lehet.

X. Szamlazas

Szamlazasi folyamatnal az alabbi tipusokat kllonboztetjik meg:
a. Alaptevékenységgel kapcsolatos kidllitando szamlak

i. A felvételi kuiloneljarasi dij folyamata az on-line rendszerben kidllitott szamlak
folyamataval megegyezik.

ii. Onkoltség, koltségtérités, kiilon eljarasi dijak, kollégiumi dijak esetében a
szamlat a Neptun Egységes Tanulmanyi Rendszer allit ki. A Gazdasagi Igazgatdsag
munkatdrsa a Neptunbdl lekérdezett, ‘kiallitott szamlak listdja’ alapjan konyvel.

b. Online rendszerben kiallitott szamlak (pl.: Tanfolyamok, Anyagkdnyvtar, Konyvtar): A
szerzGdéskotés és fizetés on-line fizetési fellileten keresztiil torténik, ezzel parhuzamosan
a Billingo on-line szamlazasi rendszer szamlat készit. A szamlak adatait a kényveld a Billingo
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programban kéri le és manualisan konyveli. Konyvelést és konyvelésének ellenGrzését
kdvetSen aldirja a kdnyvelési bizonylatot.

c. Print Shop altal kidllitandé szamlak: Amennyiben a vasarld kéri, ugy az eladd a
szamldzz.hu szamlazasi programmal allit ki szamlat.

d. Gazdasagi lgazgatosag altal kiallitandd szamlak: A Gazdasagi Igazgatdsag a szamldzast
megel6zendd teljeskdrl dokumentdcio alapjan &llitia ki a szamlakat. Szédmldzast
megel6z6en a  konyveld meggy6z6dik arrél, hogy mindenki altal aldirt
kotelezettségvallalasi dokumentum és teljesitési igazolas beérkezett a kdnyvelésre. A
sziikséges dokumentumok beklildésérdl az értékesitést végzd szervezeti egység kontaktja
a felel@s. A konyveld munkatars beérkezéstdl szamitott két munkanapon beliil koteles le
ellendrizni a dokumentaciot, és kidllitani a szamlat, vagy visszakiildeni hianypotiasra. A
kidllitott szamlat a szamviteli vezetd ellenGrzi. Szdmlazds teljes korliségét biztositja a
kotelezettségvallaldsok rendelési nyilvantartds havi ellenérzése, melyért az arbevételt
kdnyvel6 munkatars a felel§s. Szamla elklldéséért a vevs felé az értékesitést végzé
szervezeti egység kontaktja a felel&s.

XI. Pénziigyi teljesités

1. Pénzigyi teljesités fajtai

(1) Szamlak pénziigyi teljesitése a kdvetkez6 modokon torténhet:
a. Egyetem altal Banki dtutalassal, utolag
b. Egyetemi bankkartyaval: A MOME pénzkezelés és értékkezelés rendjérst sz616 szabalyzat
alapjan
c. Munkavallalé sajat pénzébdl megel6legezve
d. Egyetemi elGlegbdl
(2) A teljesités preferalt modja az utdlagos Banki atutalds. Ezen kivili teljesités csak Kis értékd
beszerzéseknél, szikségszer(i esetben lehetséges.

2. Banki atutalas

(1) A Gazdasagi Igazgatosag feladata a nyitott szamlak kezelése, az esedékes szamlak fizetési utalasi

ajanlasra valé felvezetése. A felvezetés soran ellenGrizni sziikséges:
a. aszamla 6sszegét
b. az kedvezményezett szamlaszamat.

(2) A hatékony gazdalkodas elvét kovetve torekedni kell arra, hogy a fizetési lista csak adott fizetési
periddusban lejaré szdmlakat tartalmazza, de azokat teljes koriién annak érdekében, hogy a
szamlak késedelem nélkil keriiljenek kiegyenlitésre.

(3) Az utaldst aldirdk ellendrzik az utalandé tételek dokumentumainak meglétét.
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3. Bankszamlak feletti rendelkezési jog

(1) Abankszamlak feletti utalasra vald kijelolS jog a Vezérigazgatd hataskorébe tartozik. A Rektor vagy
a Gazdasagi Igazgatd ajanldsara —a kijel6l6 dokumentum szignalasaval- a Vezérigazgato hagyja jéva
a szamlavezet8 bank nyomtatvanyan (aldirasi kartonon) az utald személyét.

(2) Az utalasi jogoknak 2 szintje van:

egyedi utaldsi joggal az Egyetemen kizdarolag a Rektor és a Vezérigazgato rendelkezik;
egylittes utaldsi joggal egyiittesen kettd, utaldsra kijelolt személy kbzdsen rendelkezik.
{3) A (2} pont szerint az utaldsra jogosultak az utaldskor az elektronikus rendszerben az aldirdsukkal

igazoljdk, hogy az utalando tétel alapbizonylatat lattdk és ellendrizték annak utaldasra vald
jovahagydsat.

(4) Az utaldsi jog a megsziintetett utaldsi jogkor jogosultjanak aldirasat nem tartalmazd, 4j aldirasi
karton illetékes bankhoz torténé elkildésével kerlil megsz(intetésre”

XIH. Koveteléskezelés

(5) A kimend szdmlak pénziigyi teljesitését a Gazdasagi igazgatdsagkoveti nyomaon, figyeli a pénziigyi
teljesitést.

(6) A Gazdasagi lgazgatosag feladata nemfizetés esetén a fizetési felszdlitdas megkiildése vagy a
megfeleld jogi 1épések kezdeményezése a Jogi Irodanal.

Xlll. Zaro6 rendelkezések

1. Hatily

A jelen Szabalyzat 2022. szeptember 1. napjan |ép hatdlyba, és ezzel egyidejlileg hatdlydt veszitik a
kovetkez6 szabalyzatok:

a 2022. marcius 1. napjan hatélyba lépett Gazdalkodasi Szabalyzat

Jelen szabdlyzat 3. (8)-(9) bekezdései 2023. oktéber 3. napjan Iépnek hatdlyba.

Budapest, 2023. oktdber 3.

7 Lm

ozsef DLA Matheidesz Réka
reklor vezérigazgatd
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2. Mellékletek

1. sz. melléklet: Kapcsolddé fontosabb jogszabalyok és belsé szabalyozasok
2. sz melléklet: 6sszefoglald tablazat a Beszerzési folyamatrol

3. sz. melléklet: Gazdalkodasi Dontési Matrix

4. sz. melléklet: Felhatalmazds pénziigyi jovahagydsra

5. sz. melléklet: Felhatalmazas kotelezettségvallaldsra

6. sz melléklet: Altaldnos M(ikodési Koltségvetési Kerettel rendelkezd gazdalkodasi szervezeti
egységek és Keretgazdak listaja.
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1 sz. melléklet

Kapcsolodo fontosabb jogszabalyok és belsé szabalyozasok

A Szabdlyzat koveti a hatdlyos kiilsG és belsé szabalyozdsokat és szorosan kapcsolddik azokhoz. A
vonatkozd legfontosabb szabdlyozasok és azok alkalmazott roviditései a kovetkezdk:
A nemzeti felsoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. tdrvény (a tovabbiakban: Nftv.),
A kbzbeszerzésekrdl szo16 2015. évi CXLIN. torvény (a tovédbbiakban: Kbt.),
A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (a tovdbbiakban: Sztv.),
2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrdl, a kdzhasznu jogalldsrél, valamint a civil
szervezetek m(ikodésérdl és tamogatasardl (a tovabbiakban: Civil tv.),
Az Egyetem Szervezeti és M{ikddési Szabdlyzata (a tovabbiakban: SZMSZ), melynek részei:
Szervezeti és M(ikddési Rend (a tovabbiakban: SZMR); Foglalkoztatdsi Kovetelményrendszer (a
tovabbiakban: Fkr.); Hallgatéi Kovetelményrendszer,
A munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi l. torvény (tovabbiakban: Mt.)
A Polgari Torvénykdnyvrdl sz6lé 2013, évi V. torvény (tovabbiakban: Ptk.)
A 2020. évi XXXV. térvény a Moholy-Nagy Miivészeti Egyetemért Alapitvanyrdl, a Moholy-Nagy
Miivészeti Egyetemért Alapitvany és a Moholy-Nagy Mivészeti Egyetem részére torténd
vagyonjuttatasrol
A Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Sztv.),
2011. évi CLXXV. torvény az egyesulési jogrél, a kdzhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek
mikodeésérdl és tamogatasarol (a tovabbiakban: Civil tv.),
egyes egyéb szervezetek beszamold készitési és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz6l6 479/2016. (X11.28.) Kormanyrendelet (tovabbiakban rendelet),
Kozbeszerzési szabalyzat,
Szabdlyzat a belfoldi és kiilf6ldi kikiildetések rendjérdl,
Szamviteli Politika,
Szdmlarend,
Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,
Bizonylati Rend,
Onkéltség-szamitasi szabalyzat,
Szabalyzat a pénzkezelés és értékkezelés rendjérdl,
Szabalyzat a reprezentdcids céiu kiadasok felhasznalasanak és elszamolasanak rendjérél,
Szabalyzat a gépjarmdvek kezelésének és hasznalatanak rendjérél,
Szabalyzat a vezetékes és mobil telefonok hasznalatanak rendjérél,
Leltarozasi szabalyzat,
Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésének és hasznositasanak szabalyzata.
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2.szamu melléklet

Osszefoglalé tablazat a beszerzési folyamatrél
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3. sz. melléklet - MOME Gazdalkodasi Doéntési Matrix Hatalyos: 2022 Szeptember 1.

p AT 7 : N s o A " Felels
E: El6zetes Jovahagyas (Projekt/Palyazati adatlap) 4§ o 5@ “ Gazdasagi igazgatosag %
S = S 24 o w szervezet
D: Dontés 2 - £, 5 583 5
4 5 2| 8 e & Vlocw TN ~
I Informal & 0 & 2o 0© @2 0T W [E@aU o e S
X N B0 Gy e N o Sz W @ N
S S Y T 9 ¢ —sowdg - |08 N & ~
I: Javaslattétel < | & 35 5 523w cege S8 ©
) ~ o> Qo £ = & wP g o e oo
w v X 3 328 Resng g = °
> > 2 © bo 4] g P
3 ~ = 20 5] a @
Az értékekhatarok Forintban, brutté médon vannak meghatarozva. 2 4 2o 3 2 a2
Kéltségvetés tervezet elkészitése ) : = == €
Koltségvetés elfogadasa (Szenatus véleményez) £* E E
Allami timogatssi bevételek Ee* | E | |

Pélydzati, szponzoracids és egyéb tdmogatdsi bevételek
S millio Ft folott oo ee [ ¢ ! ]
5 millié Ft és az alatt - Alaptevékenység o E E* E | L
S millié Ft és az alatt - Alaptevékenységen kiviili - [ E | i
Ertékesitési tevékenység bevételei

S millio folott- Alaptevékenység

5 millié f8l6tt- Alaptevékenységen kiviili
200 ezer - 5 milli¢
200 ezer alatt

. ott, Alaptevékenység
S millié folott, Alaptevékenységen kiviili
200 ezer - 5 millié

200 ezer alatt

Dijbekérs
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4.sz. melléklet

FELHATALMAZAS
[NEV]

[POZICIO] részére
[

A Moholy-Nagy Mi(ivészeti Egyetem Szervezeti és M{ikbdési Szabalyzataban és a
Gazddlkodasi Szabdlyzatdaban foglaltak alapjan ... = 16l
hatarozatian idére

kijel6l1ém Ont
a Moholy-Nagy Miivészeti Egyetem koOltségvetése terhére vallalt kdtelezettség

esetén a kotelezettségvdllalasok pénziigyi jovahagydsdra.

Budapest,

gazdasdgi igazgatd

NYILATKOZAT

A pénziigyi jovadhagydsi jogkér gyakorlasara vonatkozd kijeldlést tudomasul
veszem, az arra vonatkozo feladatokat és feleldsséget megismertem.

Budapest,

Kijelolt személy
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5.szamu melléklet

FELHATALMAZAS

[NEV]
[POZICIO] részére
[

A MOME Gazdalkodasi Szabalyzata alapjan [DATUM]. napjatol
felhatalmazom Ont

hogy a Moholy-Nagy M(ivészeti Egyetem nevében, a kbltségvetés terhére kételezettséget vallaljon.

A kotelezettségvallalasi jogkor jogcime és terjedelme: [TERJEDELEM]

A kotelezettségvallalasi jogkor értékhatara:  jovahagyott keret erejéig.

Budapest, 202 _.

Rektor/Vezérigazgatd

NYILATKOZAT
A kételezettségvdllalasi jogkér gyakorlasara vonatkozd felhatalmazast tudomasul veszem, az arra
vonatkozo feladatokat és felelGsséget megismertem.

Budapest, 202_.

Felhatalmazott személy
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Altalanos Miikodési Koltségvetési Kerettel rendelkezd gazdalkodasi szervezeti egységek és

6.szamu melléklet

Keretgazdak aktualis listaja a szabdlyzat kiadasakor

Szervezeti egység
Rektori Kabinet
Akadémia
Média Intézet
Design Intézet
Epitészeti Intézet
Elméleti Intézet
Doktori Iskola
TechPark
Innovacids Kozpont
MOME OPEN
Konyvtar és levéltar
Vezérigazgatosagi kabinet és Titkdrsag
Jogiiroda
Projekt iroda
HR
Palyazati és Fejlesztési Igazgatdsag
Gazdasagi Igazgatosag
Campus Igazgatdsag
Tanulmanyi Informacidés Kdzpont
Stratégiai Fejlesztési és Kommunikacios
Igazgatosag
Hallgatéi HUB
Brand Iroda
Adattudomanyi és Digitalizacios
Kdzpont
HOK
DOK
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Keretgazda
Rektor
Akadémia igazgaté
Média Intézet lgazgatd
Design Intézet Igazgatd
Epitészeti Intézet Igazgatd
Elméleti Intézet Igazgatd
Doktori Iskola Vezet§
TechPark Igazgaté
Innovacids Kézpont lgazgato
MOME OPEN vezet6
Konyvtar Igazgato
Vezérigazgatd
Vezet6 jogtandcsos
Projekt iroda vezetd
HR Vezets
Pdalyazati és Fejlesztési Igazgato
Gazdasagi Igazgato
Campus lgazgatd
Tanulmanyi Igazgato
Stratégiai Fejlesztési és Kommunikacios
lgazgatd
Hallgatéi HUB Vezet§
Brand iroda Vezetd
Data Iroda Vezetd

HOK Elnék
DOK Elnsk



