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Preambulum

1. 8§

Jelen szabdlyzatban a Moholy-Nagy Mivészeti Egyetem mint felsGoktatdsi intézmény (a
tovabbiakban: Egyetem) hatékony, atlathato, koltségtakarékos és eredményes gazdalkodasanak
meg6rzése érdekében az Egyetem gazdalkodasi folyamatai keriilnek szabdlyozasra.

lelen szabdlyzat megalkotasakor az Egyetem vezetése elkotelezett amellett, hogy a szabalyozott
gazdalkodasi folyamatok az Egyetem polgarai szamdra atlathatok és kdvethetSek legyenek.

Az Egyetem vezetése elkotelezett tovabba a hatékony, atlathatd, koltségtakarékos és eredményes
gazdalkodas, illetve annak ellen6rzési rendszerének biztositdsa, tovabba a mindségbiztositasi
standardok gazdalkodasi folyamatokban torténd érvényesitése mellett.

R FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat céija, hatdlya
2. §

A jelen Gazdalkodasi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) rendezi a m(ikbdéséhez kapcsolédo,
pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, eljarasi és dokumentacios
részletszabadlyaival, valamint az ezeket végz5 személyek kijelolésének rendjével kapcsolatos belsé
elGirasokat, feltételeket. A Szabalyzat kiadasaval elérni kivant cél az Egyetem gazddlkodasara
vonatkozd jogszabalyi rendelkezések betartdsa, az Egyetem gazdalkodasi stabilitdsdnak és
likviditasanak meg6rzése, az adminisztraciés és nyilvantartasi fegyelem biztositdsa, a
kotelezettségvillaldsi és beszerzési gyakorlat egységesitése, az alairds rendjének megfeleld és
atlathatd rogzitése.

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

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi gazdalkodast érint6 tevékenységére.

A Szabadlyzat hatadlya nem terjed ki a kOzbeszerzési eljarasokra, munkaviszonyra, az uzleti
utazasokra,  kikildetésekre és a  pénzigyi kotelezettségvallaldassal nem  jaro
kotelezettségvallalasokra.

Fogalmak

3. 8§

A jelen Szabalyzat alkalmazasaban:

a) Akadalyoztatds: A jogkort gyakorld személy szabadsaga, betegszabadsaga, tanulmanyi
szabadsaga, kiklldtetése, kirendelése, egyéb igazolt tavolléte.

b) Alaptevékenység: Az Egyetem alaptevékenysége az oktatas, tudomanyos kutatds és
muvészeti alkototevékenység ellatasa, amely magaban foglalja kiilondsen a felsGoktatasi
szakképzést, alapképzést, mesterképzést, a doktori képzést és a szakirdnyu tovabbképzést.

c) Beszerzési Csoport: A Gazdasagi lgazgatd altal kijelolt, a beszerzések koordinaldsi és
tamogatdi feladatait ellatd, a Gazdasag Igazgatdsag szervezetén belll mikodo illetékes
egység.

d) BeszerzG: A Beszerzési Csoport tgyintézgje.

e) Bevételi kotelezettségvallalas: Az Egyetem képviseletében szabalyszerden megtett

jognyilatkozat, amelyet az arra jogosult személy bevételszerzés céljabdl tesz és amely alapjan
az Egyetem meghatdrozott feladat és szolgaltatas teljesitésére, illetve termék és aru




f)

8)
h)

)

k)

szallitasara  koteles pénzszolgaltatas ellenében.  Meghatdrozott  tevékenységekre
Projektindité elkészitése és jovahagydsa sziikséges a kotelezettségvallalast megel6z6en.

Ertékesités: Az Egyetem alaptevékenységen feliili, vallalkozdi jellegl, bevételszerzés céljabol
végzett, profitorientdlt tevékenysége.

Forraskdd: A finanszirozas forrasat meghatarozo kod.

Havéria keret: A Vezérigazgaté &ltal évente megallapitott keret, amely terhére -
meghatarozott feltételek teljesiilése esetén, a jelen Szabalyzatban foglaltaktdl eltéréen —
elézetes jovahagyas nélkiili beszerzésre akkor van lehet&ség, ha olyan varatlan, elére nem
kalkulalhato kar, meghibdsoddsa torténik, melynek elharitdsa haladéktalanul sziikséges az
Egyetem székhelyén taldlhatd épiletek (a tovabhiakban: Campus) lzembiztonsaganak
fenntartasa, tovabbi kar elharitasa érdekében.

Keretgazdalkodas: Az Egyetem altal alkalmazott gazdalkodasi mad, amelynek érteimében a
keretgazddak az altaluk feliigyelt koltséghelyhez vagy koltségnemhez, tovabba pélyazati és
vallalkozdi projektekhez tartozd pénziigyi keret felhaszndlasaval biztositjiak a feladatuk
ellatasanak gazdasdgos és hatékony megszervezését.

Keretgazda: A jelen Szabalyzat 8. szamu mellékletében felsorolt, az Egyetem dltal
foglalkoztatott azon személy, aki felelés a koltséghelyhez tartozo keret szabalyszer(
felhasznalasaért, melyeknek a tudomasul vételét, valamint a vonatkozo kotelezettségek és
felelGsségi kérdések elfogadasat jelen utasitds 5. szamu melléklete szerinti nyilatkozat
aldirasdval tanusitia (mikodési keretgazda). A miikodési kereten kivil egyéb keret
felhasznélasanak jovahagyasara jogosult személy, akit — a Rektor munkdltatdsa ala tartozd
személyek esetén a Rektor egyetértésével — a Vezérigazgatd nevez ki (fejlesztési keretgazda).
A keretgazda feladata, hogy a kezelése ald rendelt keretet a kitlizott célok megvaldsitasa
érdekében optimalisan allokalja. A Vezérigazgatd a Szabdlyzat hatalya alatt — a Jogi Igazgatd
javasiata aiapjan — jogosuit a Szabdlyzat 8. szamu meliékietének mddositasara.

Keretfigyel6 rendszer: A keretek és a felhasznaldsok adatait tartalmazd, kozos
szerverfeliileten elérhetd nyilvantartasi rendszer.

Kiadasi kotelezettségvallalds: Az a pénzben kifejezhetd értékii pénzszolgaltatas teljesitésére
iranyuld, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat, amelyet az arra jogosult személy az
egyetemi koltségvetés terhére villal, ideértve az aru vagy szolgaltatas megrendelésérdl
elkiildott és visszaigazolt megrendelést, a jovahagyott feladat megvaldsitasa érdekében
kotott, szerz6déssel alatamasztott kotelezettség.

Kis érték(i beszerzés: A brutt6 200.000,- Ft becsiilt beszerzési értéket el nem éré beszerzések.

Koltséghely: Az az egyetemi gazdalkodasi egység, amely rendelkezik jovéhagyott,
felhasznalhatd pénziigyi kerettel. A koltséghelyek aktualis listajat a 8. szamu melléklet
tartalmazza.

Kotelezettségvallalas: Kiadasi kotelezettségvallalas és bevételi kotelezettségvallalas egylitt.

Nagy értékl beszerzések: A bruttd 200.000,- Ft becsilt beszerzési értéket elérd vagy
meghalado beszerzések.

Pénziigyi keret: Az éves Uzleti tervben jévahagyott, egy adott kéltséghelyhez, valamint
palyazatokhoz és projektekhez rendelt és felhasznalhato keretdsszeg.

Projekt: A projekt az altalanos miikodési tevékenység pénziigyi keretén feliili, meghatdrozott
cél elérésére iranyuld, hatdridd-, koltség- és erGforraskorlatokkal rendelkezd, egyszeri, nem
ismétl6dé tevékenységsorozat.

Projektindité: A specialis, egyedi arazast igényl§ tevékenységek rogzitésére szolgald
rendszer. A meghatarozott tevékenységekre Projektindité elkészitése és jovahagyasa
szlikséges a kotelezettségvallalast megelGz6en.




(1)

(2)

t)  Szakmai ellenjegyzés: Brutto 5.000.000,- Ft 6sszeget elérd szerzGdések esetén a keretgazda
altal tett ellenjegyzés, amely tantsitja a szerz&déskotési igény indokoltsagat, valamint, hogy
az abban foglaltak az Egyetem jogszabalybol vagy belsé szabalyzatbdl szarmazd feladatainak
hatékony és célszerd miikodéséhez szukségesek.

u) Teljesitésigazolds: A teljesités megtorténtének igazolasa, amelynek sordan — ellendrizhetd
okmanyok alapjan — ellenérizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat,
Osszegszer(iségét, ellenszolgaltatast is magdba foglald kotelezettségvidllalas esetén annak
teljesitését.

v)  Tevékenységkdd: Ismétl&dé (nem projekt) vagy egyedi (projekt) tevékenységhez kapcsolddaé
bevételek és kiadasok 0sszekapcsoldsara szolgald azonositd (pl.: rendezvények, események,
fejlesztések stb.).

w) Uzleti terv: Az Egyetem illetékes szervei altal kidolgozott és szabdlyszerlien elfogadott,
naptari évre sz6l6 pénzigyi terv, amely az adott idészakra tartalmazza az Egyetem Osszes
tervezhetd kiadasat és bevételét.

Il FEJEZET
GAZDALKODASI KERETSZABALYOK

A gazdalkodas altalanos szabalyai
4. §

Az Egyetem 0nallo jogi személyiséggel rendelkezd, 6nalléan gazdalkodd, kézhasznu szervezetként
m(ikéd6 magan felsGoktatasi intézmény.

Az Egyetem tevékenységét a jogszabalyokban, egyetemi szabalyzatokban, utasitasokban,
korlevelekben és egyéb szabalyozd eszkézokben eibirt modon, a Fenntartd altal elfogadott éves
koltségvetés szerint latja el. Az Egyetem kotelezettsége a rendelkezésre allé forrdsok
rendeltetésszer(i, hatékony és eredményes felhasznaldsa, a szellemi és egyéb vagyon védelme.

Gazddlkoddsa soran az Egyetem szerz&dést kéthet, a vonatkozd jogszabalyok szerint gazdalkodd
szervezetet alapithat, a kezelésébe, hasznalataba adott vagyont hasznalhatja és hasznosithatja.

A Moholy-Nagy Mdivészeti Egyetemért Alapitvanyrdl, a Moholy-Nagy Miivészeti Egyetemért
Alapitvany és a Moholy-Nagy M(ivészeti Egyetem részére torténd vagyonjuttatasrél széld 2020.
évi XXXV. torvény 5. § (2) bekezdésében foglaltak szerint az Egyetem a tulajdonéba adott ingatlant
a tulajdon atruhazasi szerz6désben meghatarozott célokra, az ott meghatdrozott modokon
hasznalhatja fel.

A pénz- és értékkezelés rendje

5. 8§

A pénz és értékkezelés rendjét, igy a pénzeszkdzok bizonylatolasi és nyilvantartasi rendjét, a
pénzforgalom bonyolitasat szolgald szamlak kezelésének szabdlyait, a pénztar mikodési rendjét,
illetve a készpénzkiméls fizetési eszkdzdk alkalmazdsanak feltételrendszerét az Egyetem
Szamviteli Politikdja (a tovabbiakban: Szamviteli Politika) allapitja meg.

Kényvvezetés

6. §

Az Egyetem a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelGen a Szamuviteli Politikdban meghatérozott
modon, a kettds konyvvitel szabdlyai szerint vezeti kdnyveit, magyar nyelven, forintban.
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Beszamolas

7. §

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

Az Egyetem, mint kozhaszni szervezet a Civil tv. alapjan koteles a beszamold elfogaddsaval
egyidejlileg k6zhasznusagi mellékletet késziteni, amelyet a beszamoldval azonos médon koteles
a Fenntartéval elfogadtatni, letétbe helyezni és kdzzétenni. A beszamoldba és a kdzhasznisagi
mellékletbe barki betekinthet és abbdl sajat koltségére masolatot készithet.

Az éves beszamoldt a Gazdasagi Igazgatdsag allitja Ossze, szlikség esetén az Egyetem érintett
szervezeti egységeinek, szakembereinek bevonasa mellett.

Az éves beszamolot tartalmazo el6terjesztést a Vezérigazgatod egyeztetés (véleményezés) céljabdl
a Szendtus és a Kozhasznusagi Felligyel$ Bizottsag elé terjeszti.

Az Egyetem éves beszamoldéjat a Figgetlen konyvvizsgaloi jelentéssel a Vezérigazgato felterjeszti
a Fenntarto részére elfogadasra.

A Gazdasagi Igazgatdsag a Fenntarté altal elfogadott éves beszémoldt a Szamviteli térvényben
el6irt hatariddig kozzéteszi.

Az éves beszamolo tervezetének Gsszeallitasaval kapcsolatos részletes szabdalyokat a Gazdasagi
Igazgatosag Ugyrendje és a Gazdasagi lgazgatosag altal kiadott, vonatkozd éves menetrend
tartalmazza.

Az adozas egyes kérdései

8. §

Az Egyetem az aitaianos forgaimi add szempontjabdi adoaianynak mindsil. FG tevékenysége
adomentes, amely mellett adokoteles tevékenységeket is végez.

Az altaldanos forgalmi add nyilvantartasa, elszamolasa és bevallasa a Gazdasagi lgazgatosag
feladata.

A Kollégium, illetve az Egyetem altal bérbe adott mas helyiségek utan adott esetben fizetendé
idegenforgalmi adé beszedésérdl, a Gazdasagi lgazgatosag felé torténd adatszolgdltatdsrdl a
Campus Igazgatdsdg, az add bevalldsardl és befizetésérdl a Gazdasagi Igazgatdsag gondoskodik.

Ingatlanvagyon-gazdalkodas

9. §

Az ingatlanvagyonnal valé vagyongazdalkodas Egyetem altal meghatéarozott alapvetd célja az
Egyetem alaptevékenységének érdekében valé hasznalat, tovabba, hogy végrehajtasanak
eredményeként, csokkenjen a karbantartasra, (izemeltetésre, fenntartasra forditott koltség, az
ingatlanvagyon aital képviselt kulturalis értékek megérzése mellett. Célja tovabba a nem hasznalt
ingatlanvagyonnal egy olyan gazdasagi szerepvallalas, melynek eredményeképpen folyamatos,
tervezhetd bevétel érhetd el.

Az ingatlanvagyon gazdalkodas tartalmi elemei:

a) avagyon rendeltetésszerli hasznalata, lizemeltetése,
b) avagyon allaganak megdvasa, karbantartasa,

c) avagyon rendes és rendkiviili feltjitdsa,

d) avagyon hasznositasa,

e) avagyon védelme.

A vagyongazddlkodds magaban foglalja a meglévd vagyon m(kodtetése jogi
formdinak megvdlasztasat, a vagyonhasznositast (értékesitését, bérbeaddsat).
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Az ingatlanvagyon-gazdalkodas soran kiemelt fontossaggal bir:

a) atlathatosag, ellendrizhet6ség, tervezhetéség,

b) abevételek és kiadasok kovetése,

c) osszehasonlitd elemzések, megtériilés elemzések, dontések elGkészitése, optimalizdlas,

d) vezet6i dontések megalapozasa, indoklasa és elfogadtatasa,

e) afelhasznalas korilményeinek feltarasa és felmérése,

f)  sajat igények optimalizalasa, gazdalkodasi problémak és kihivasok
tudatositasa.

n. FEJEZET
UZLETI TERV

Az Uzleti tervezés
10. §

Az Egyetem Uzleti tervének dsszeallitasaért a Gazdasagi Igazgato a felelds.

Az Uzleti terv dsszedllitasa lépéseinek egyes hataridejét és menetrendjét a Gazdasagi lgazgatd a
Vezérigazgatd irdnymutatdsa alapjan kozzé teszi a tervezés megkezdését megel6zGen.

Az Uzleti tervezés megkezdésekor a Gazdasagi lgazgaté a Rektorral és a Vezérigazgatdval
konzultdlva - a Fenntartdé tervezési id&szakra hatdssal bird korabbi dontéseinek
figyelembevételével — meghatarozza, hogy az adott tervezési idGszakban elGrelathatdlag milyen
kéltségekbdl, forrasokbdl és bevételekbél fog felépiilni az Uzleti terv és meghatarozza a tervezés
f6 sarokszamait.

A szakmai tervezést kovetd miikddési koltségek, beruhazasok és bevételek tervezésére vonatkozd
munkafazis kezdd lépéseként az illetékes gazdasagi egységek bevételi inputjai felhasznalasaval a
bevételek tervezése torténik meg.

Ezzel parhuzamosan a targyévet megel6z6 év lezart hdénapjainak tényadataibol kiindulva a
Gazdasagi lgazgatdsag koltségekre vonatkozé tervjavaslatot készit, amelyet egyeztet az érintett
egységekkel. Az Uzleti terv végleges javaslatat a Vezérigazgatd és/vagy az altala kijeldlt
dontbbizottsag teszi meg, ezt kovetGen a Gazdasagi Igazgatosag véglegesiti azt.

A HR tervezéssel kapcsolatos, tervezéshez sziikséges koltségigény inputok, létszamterv
megkiildése és gsszeallitasa a HR Igazgato felelGsségi korébe esik.

A koltségigényt a tervezésben részt vevo gazdasagi egységeknek oly mdédon kell 6sszedllitania,
hogy abban szerepeljen minden olyan adott tervezési idészakra elGrelathatd tétel, amely
szlikséges az adott gazdasagi egység feladatainak ellatasahoz.

Amennyiben a tervezés alatt all6 koltséghely, illetve gazdasagi egység korabban még nem létezett,
gy a vonatkozo koltségtervhez az inputot — a majdani szervezeti hovatartozasanak fuggvényében
—a Rektor vagy a Vezérigazgatd kiildi meg a Gazdasagi Igazgatdsag szamara.

A véglegesitett mikodési koltség és bevételi tervjavaslat alapjan a Gazdasdgi Igazgatdsag
elbkésziti az Egyetemre vonatkozo terv mérleget és eredménykimutatast, és az azt alatdmaszté
hattértablakat a Fenntarté altal megkdvetelt struktiraban, melynek hatarideje a naptéri év
november 30. napja, de nem késébb, mint december 31. napja.

(10) A Szenatus az Uzleti terv készitési folyamatban lehetéleg junius 30. napjaig, de legkésébb az

akadémiai év kezdetéig meghatdrozhatja a kovetkez& naptari évre vonatkozo stratégiai iranyokat,
valamint november 30. napjaig véleményezi a Vezérigazgatd elSterjesztése alapjan az Uzleti
tervet. Ezt kdvetSen, az Uzleti tervet a Vezérigazgatd elSterjesztése alapjan fogadja el a Fenntartd.




(11) A Fenntarté az Uzleti terv elfogadasa keretében megéllapitja az eredménykimutatas kovetkezd

sarokszamait:

a) értékesitési és Egyéb bevételek,

b) Uzemi (lzleti) tevékenység eredmény (EBIT),

c) értékcsokkenést nem tartalmazo tizemi eredmény (EBITDA),
d) adozas elétti eredmény,

e) addzott eredmény.

(12) A gazdasagi év megkezdésekor az Egyetemnek rendelkeznie kell a Fenntarté altal jovahagyott

Uzleti tervvel. Ha az Uzleti tervet a Fenntartd a gazdasagi év kezdetéig nem fogadja el, az Egyetem
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) I. kotetét képezd Szervezeti és
Miikodési Rendjében (a tovabbiakban: SZMR) meghatarozottak szerint kell eljarni.

(13) Az Uzleti terv elfogadasarol a Vezérigazgatosag kozleményt ad ki.

(6)

(9)

Az Uzleti terv végrehajtasa
11. §

Az egyetemi gazddlkodds végrehajtdsa keretgazdalkodasra épiil.

A jovahagyott, gazdalkodéasi egységekre lebontott Részletes Uzleti terv keretgazddk
vonatkozdsaban rogziti az éves gazdalkodasi keretszamokat.

A pénziigyi keretek évkdzi mddositasanak modjardl a Vezérigazgatd rendelkezik az Uzleti terv
elfogadasaval parhuzamosan.

A Részletes Uzleti terv kiadas oldalrél harom f& részbél all:
a) Mikodési koltségek,

b) Felhalmozasi kiadasok (Beruhazasok),

c)  Személyijellegli koltségek.

A Részletes Uzleti terv bevétel oldalrél harom & részbél all:

a) Alaptevékenység, amely az egyetem kdzhasznu oktatasi tevékenységét és az ehhez szorosan
kapcsolodo kisérd tevékenységeket jelenti, melynek finanszirozasa fenntartéi tamogatasbol
valdsul meg.

b) Palyazati, tdmogatasi tevékenység soran kiilsé forras célzott tevékenység végrehajtdsara
keril felhasznalasra.

c) Vallalkozéi vagy lizleti tevékenység soran tanfolyamok, (zleti szolgaltatdsok, ingatlan
hasznositdsok nyGjtasa, amelyek kiils6 megrendel§ éltal kerilnek finanszirozasra.

Projektként/palyazatként kell kezelni az Uzleti terv jovahagydsa utan felmeriild forrasok
felhasznalasat is.

A Részletes Uzleti terv felhasznalasanak nyilvantartdsa és ellenérzése a Gazdasagi Igazgatdsagon
torténik. Az aktualis Uzleti terv felhasznalasi nyilvantartast a Gazdasagi lgazgatGsdg a
keretgazdakkal megosztja, azzal, hogy a vonatkozé terv-tény eltérésekre indoklast kérhet a
keretgazdatol.

A Gazdasagi Igazgatd az Egyetemi szinten Osszesitett Terv-Tény riportot a Vezérigazgato felé
legaldbb negyedévente bemutatja, és jelenti a jelents, legaldabb 80%-o0s idGszaki koltségkeret
kihasznaltsdgokat. Az Egyetem a negyedévente készild jelentést a Fenntarténak is megkdldi.

A keretgazddk kotelesek rendszeresen figyelemmel kisérni a koltségeik alakulasat, folyamatosan
vezetni a Keretfigyel6 rendszert, éves szinten a jovahagyott koltségkereten belll gazddlkodni és
kiszolgdlni a Gazdasagi Igazgatdsag adatigényét.

(10) A keretgazda vagy az altala megbizott munkatars koteles minden keretfelhasznélasi

kezdeményezést elsd l1épésként a Keretfigyel6 rendszerben rogziteni fedezetellenGrzés céljabol.




{(11) A pénziigyi keretek modositasarol a Gazdasagi Igazgatd rendelkezhet, amelyhez 1.000.000,- Ft

(1)
(2)

(4)

(3)

felett a Vezérigazgatd jovahagyasa is sziikséges. Pénziigyi keretek atcsoportositdsa esetén az
érintett keretgazda jovahagyasa is sziikséges.

v, FEJEZET
A BESZERZES

Beszerzés altalanos alapelvei
12. §

Az Egyetem beszerzési tevékenységét a Gazdasagi Igazgatosag koordindlja és tamogatja.

Amennyiben a beszerzés eurdpai unids, vagy egyéb tamogatds terhére torténik és az
eljarasrendrdl kilén jogszabdly, tdmogatasi szerz6dés/tdmogatoi okirat, palyazati felhivas,
palydzati Utmutatd szigoribban rendelkezik, abban az esetben az azokban elGirt szabéalyok szerint
kell eljarni.

Beszerzések soran torekedni kell:
a) a hatékony, felel@s és fenntarthato gazdalkodasra és
b) a piac feltérképezését kovetBen a piaci legkedvezEbb feltételek kivalasztasara.

Beszerzési eljarasok sordn biztositani kell a piaci verseny tisztasagat, atlathatdsagat és az egyenld
bandasmaodot. Az Egyetem elkotelezett a fenntarthatdsagi szempontok érvényre juttatdsa mellett,
igy a beszerzések soran tobbek kozott torekedni kell az elladtdsi lancok rovidilésére. Az
ajanlattételre felhivand6 gazdasagi szereplGket lehetGség szerint az Egyetem székhelye, vagy a
szerz8dés targyat képezd szolgaltatds, arubeszerzés, vagy épitési beruhazas teljesitésének helye
szerinti mikro-, kis- vagy kozépvallalkozasok kozil kell kivalasztani.

A beszerzés soran toérekedni kell ra, hogy adott termékbdl csak a sziikséges mennyiség keriiljon
beszerzésre.

Termékbeszerzés esetén preferaltak az ujra felhasznalt anyagbdl késziilt termékek, illetve azok,
amelyek késébb djrahasznosithatok.

A beszerzéssel kapcsolatos dokumentaciot elektronikusan, strukturaltan és nyomon kévethetéen
rogziteni kell a Gazdasagi Igazgatosag altal elGirt modon.

Beszerzést kezdeményezni csak jovahagyott pénziigyi keret terhére lehet.

Beszerzések tervezése
13. §

A BeszerzG a szervezeti egységek bevonasaval éves Beszerzési Tervet koteles késziteni a Gazdasagi
Igazgatdsag altal kiadott éves menetrend szerint. A beszerzés tervezését az Uzleti tervezéssel
osszhangban kell elvégezni.

A Beszerz0 aitali felkérés alapjan a beszerzési tervezéshez sziikséges adatszolgaltatds a tervezési
évben el6relathatodlag koltségkerettel rendelkez6 keretgazda feladata és felel6ssége. A Beszerzési
Terv formajat és adatszolgdltatasi hataridejét a Gazdasagi lgazgatdsag a vonatkozd éves
menetrend kihirdetése soran hatarozza meg.

A Beszerz0 a beszerzés tervezése soran javaslatot tesz az Egyetemi K6zpontositott Beszerzés ala
esS beszerzések korére és az ezekhez kapcsolodé felelésck személyére. |de tartozik a Digitélis
Kormdnyzati Ugynokség kozbeszerzési rendszerén keresztil torténé beszerzések, a
kozbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLill. térvény (a tovabbiakban: Kbt.) hatdlya ala tartozé
beszerzések, és mas olyan eszkdz- és szolgdltatasbeszerzések, amelyek beszerzése
kdzpontositottan  gazdasdgosabb. Az Egyetemi KoOzpontositott Beszerzés ald esé




beszerzéscsoportokra vonatkozo listat a Vezérigazgatd hagyja jova és a Gazdasagi Igazgatdsag
teszi kozzé.

Beszerzések kezdeményezése
14. §

Minden beszerzésiigény felmeriilése esetén —a keretgazda jovahagyasat kovetden —a keretgazda
altal felhatalmazott személy mint a beszerzés kezdeményezGje rogziti a beszerzési igényre
vonatkozé adatokat a Keretfigyel6 rendszerben. Figgetlenil attél, hogy a beszerzés
Kozpontositott Beszerzés hatdlya ald tartozik-e, minden beszerzési igényt a kezdeményez§
megkiild a Beszerzének elGzetes jovahagyasra. A beszerzési igénynek tartalmazni kell a beszerzés
nettod és bruttd osszegét.

Beszerzések megkezdése elGtt a beszerzést kezdeményez6 megvizsgalja, hogy a beszerzés
Kozpontositott Beszerzés ald esik-e, és sziikség esetén konzultdl a BeszerzGvel. A Kdzpontositott
Beszerzés a kozzétett listan megjeldlt médon, a Beszerz6 bevonasdval torténik meg.

A Nem Kozpontositott Beszerzések esetén a beszerzést kezdeményezd megvizsgélja, hogy milyen
eljarasrend vonatkozik az adott beszerzésre és konzultdl a Beszerz6vel. A Nem Kdzpontositott
beszerzések eljarasrendje a kbvetkezd lehet:

Becsiilt beszerzési érték Beszerzési eljaras tipusa Tovabbi informacio

Keretfigyel6 rendszerbe
| rogzités;
| Legalabb 3 drajanlat bekérése;
SzerzGdés sziikséges;
Kotelezd bevonni a Beszerzét
Keretfigyel6 rendszerbe
rogzités;
Bruttd 1.000.000,- Ft-tol . Szerz6dés vagy irdsos
| brutt6 5.000.000,- Ft-otel | o™ versenykdteles, nagy Megrendekés_ggs a logi
RO : értékl beszerzés >, .
nem éré 6sszegig Igazgatosag altal jévahagyott
| | ASZF egyittesen sziikséges;
| Kotelezd bevonni a Beszerzét
N KeretfigyelS rendszerbe
| Brutté 200.000,- Ft-tél TN — , rogzités;
brutté 1.000.000,- Ft-ot el s ) {rdsos Megrendelés vagy
o . értékii beszerzés o
, nem éré Gsszegig szerzGdés szlikséges;
[ | Kotelez6 bevonni a Beszerzét I

Bruttd 5.000.000,- Ft-tél,
Kbzbeszerzésre nem
! kotelezett

Versenykoteles, nagy
értékii beszerzés

| | Egyszer(sitett beszerzés
Keretfigyel6 rendszerbe
rogzités;

irasos Megrendelés, ’
szerz6dés nem kotelezd

(kivéve a jelen Szabalyzatban

meghatarozott esetekben);
| Kotelezd bevonni a Beszerzét |

L S I 1 B

Bruttd 200.000,- Ft alatt Kis értékti beszerzés

A beszerzések becsiilt értékén a beszerzések megkezdésekor annak targyaért az adott piacon
altalaban kért vagy kinalt teljes ellenszolgaltatas értékét kell érteni. Opcionalis részt tartalmazo
ajanlatkérés esetén a teljes ellenszolgaltatasba az opcionalis rész értékét is bele kell érteni.




(5) Tilos a beszerzéseket olyan modon részekre bontani, amely jelen Szabalyzatban foglaltak vagy a
kozbeszerzési értékhatart eléré, vagy meghaladd becsilt értékli beszerzésekre vonatkozéd
jogszabalyi rendelkezések alkalmazdsanak megkeriiléséhez vezet.

(6) Ha egy épitési beruhdzas vagy ugyanazon kozvetlen cél megvaldsitasara iranyuld szolgaltatas
megrendelés, illetve azonos vagy hasonlo felhasznalasra szént aruk beszerzése részekre bontva,
tébb szerz8dés utjan valdsul meg, az adott beszerzés becsilt értékének meghatdrozasahoz az
Osszes rész értékét figyelembe kell venni. Szolgaltatds megrendelése esetében az ugyanazon
kozvetlen célra iranyultsag vizsgédlatakor az egyes szolgaltatdsok miiszaki és gazdasagi funkcionalis
egységét kell alapul venni.

(7) Az Egyetem a Beszerzd Utjan az alaptevékenysége ellatdsahoz kapcsolddo oktatasi és képzési
szolgaltatdsokra iranyuld beszerzések esetén a Kbt. 111.§ d) pontjaban irtakat figyelembe véve a
részekre bontas tilalmat kompetencia alapon vizsgdlja.

(8) Minden beszerzést kalon-kilon és az egybeszamitds modszerei szerint is vizsgalni kell, hogy
kozbeszerzés ald esik-e. Az e bekezdés szerinti beszerzésekrél belsé nyilvantartast vezet a
Gazdasagi Igazgatosag, a vizsgalatot pedig a BeszerzG végzi.

(9) ElGzetes jovahagyds nélkiili beszerzésnek kizardlag akkor van helye, ha az természeti csapds vagy
emberi tevékenység sordn el6allt vészhelyzet mielébbi megoldasanak céljdbol torténik és sziikség
van a beszerzési eljaras surgds kivitelezésére. Az elGzetes jovahagyas nélkili beszerzés
lefolytatdsa utdn a keretgazdanak irdsos tajékoztatasi kotelezettsége van a Gazdasagi Igazgatd
iranyaba.

(10) A (9) bekezdésen tul elézetes jovahagyas nélkiili beszerzésre — a Vezérigazgatd altal évente
megallapitott havaria keret terhére — akkor is van lehet6ség, ha olyan vératlan, el6re nem
kaikuldlhaté kdr, meghibasodasa torténik, melynek elhdritdsa haladéktalanul sziikséges az
Egyetem székhelyén taldlhato épiletek (Campus) lizembiztonsaganak fenntartasa, tovabbi kar
elhdritasa érdekében. A havaria keret terhére beszerzés elézetes jovahagyas nélkil az aldbbi
feltételek mellett végezhet6:

a) A meghibdsodasok megallapitasara kizardlag a Campus Igazgato jogosult, igy a havaria keret
lehivasdra is kizardlag a Campus Igazgato jogosult;

b) A Campus Igazgatd bejelenti az dltala megallapitott meghibasodas tényét, a meghibasodas
sulyat, a kockazat mértékét, az elharitas halaszthatatlansaganak indokait és a varhato
koltségeket a Vezérigazgatonak és a vezérigazgatdi kabinet vezetdjének;

c) Amennyiben a varhato koéltségek a bruttdé 5.000.000,- Ft-ot elérik egy adott meghibasodas
elharitasa tekintetében, lgy a (9)-(10) bekezdés szerinti elGzetes jovahagyds nélkiili
beszerzés nem alkalmazhato;

d) A Vezérigazgaté a Campus Igazgatd bejelentésére visszaigazolja a havdria keret
felhasznalhatdsagat, vagy azt megtagadja a bejelentés napjat kovetd 3 munkanapon beliil.
Amennyiben 3 munkanapon belil a Vezérigazgatd nem reagal, a Campus Igazgatd a b) pont
szerint bejelentést megismétli. Amennyiben a Vezérigazgat6 e masodik bejelentést kovets 3
munkanapon beliil sem nyilatkozik a keret bejelentés szerinti felhasznalhatdsagarol, ugy a
bejelentés szerinti lehivds jovahagyottnak tekintendg;

e) A \Vezérigazgatd (jovahagyo) visszaigazolasat kovetSen, vagy visszaigazolds hianyaban a 3+3
munkanap elteltét koévetSen a Campus Igazgatd koteles intézkedni a meghibasodas
elharitasa érdekében és tajékoztatja a Gazdasagi Igazgatot.

(11) A (10) bekezdés értelmében bejelentésnek és visszaigazolasnak mindsiil az arra feljogositott
személy Egyetemi hivatalos elektronikus levélcimérdl érkezd elekironikus levél is.

(12) Amennyiben jelen szakaszban meghatarozottaktdl a beszerzés kezdeményezbje eltér és
szabalytalannak mindsiil6 beszerzés kertl lebonyolitasra a Beszerzd bevonasa nélkiil, és ezzel a
beszerzés kezdeményezdje kart okoz, tgy a karokozas minden esetben szandékosnak mindsil és
a beszerzés kezdeményezéje koteles a teljes kart megtériteni.




(1)

(2)
(3)

(1)

(2)

(1)

Kis értéki beszerzés
15. §

A Kis érték(i beszerzések esetében kotelez a Beszerz6 bevonasa. A beszerzést kezdeményez6 a
beszerzési igényt koteles legaldbb harom munkanappal a beszerzés el6tt megkildeni a
Beszerzének jévahagyasra.

A Kbzpontositott Beszerzés ala es6 beszerzések esetén a 14. § (2) bekezdés szerint kell eljarni.

Kis értékl beszerzések esetén — figyelemmel a beszerzés természetére is — az ajanlatkérés, irasos
kotelezettségvalialas ajanlott, de nem kotelezé.

A pénziigyi kiegyenlités ajanlott formaja a kdzponti egyetemi banki atutalas.

Amennyiben az azonnali kis értékd beszerzés (pl. bolti vasarlds, online vasarlas, éttermi fogyasztas
sth.) nem kozponti atutaldssal kerdl kiegyenlitésre, Ugy a beszerzést kezdeményezdnek az
Egyetem nevére kért szamlat leigazolva és a keretgazda éltal mar jévahagyva, 10 munkanapon
beliil {e kell adnia a Gazdasdgi Igazgatdsagon. A keretgazda jovahagyasa torténhet elektronikus
uton, emailben vagy sajat kez(i alairassal a szdmlan vagy a teljesitési igazolason. Amennyiben a
beszerzést kezdeményez6 az e pontban foglalt kotelezettségének hataridében nem tesz eleget,
ugy a szamlaval nem ellentételezett Gsszeg vonatkozasaban a beszerzést kezdeményezd a
munkajogi szabalyok szerint felelGsséggel tartozik.

Nem versenykoteles, nagy értékl beszerzés
16. §

Ha a beszerzést kezdeményez6 nem kivan élni a versenyeztetés lehetdségével, a 23. § (4)
bekezdés szerinti kotelezettségvallaldsi dokumentum Beszerz6nek valé megkildésével
kezdeményezi a beszerzést a tervezett szerzGdéskotés elétt legaldbb 10 munkanappal. Ha a
beszerzést kezdeményez8 kivan élni a versenyeztetés lehetéségével, Ggy a 17. § szerinti
Versenykoteles, nagy értékii beszerzés folyamatot kell kévetni.

Amennyiben a beszerzést kezdeményezb és a keretgazda nem azonos személy, gy a keretgazda
szdmdra is meg kell kiildeni az el&zetes kotelezettségvallalasi dokumentumot.

A beszerzést kezdeményez6 felelds az elGzetes kotelezettségvallalasi dokumentum szabdlyszeri
és valdsagnak megfeleld kitoltéséért.

A beszerzést kezdeményez$ jogosult irasban és szdban felvilagositast kérni a BeszerzGtél, ha olyan
kérdése meril fel a kotelezettségvillalasi dokumentum kitoltése soran, amelynek tisztdzasa
annak véglegesitéséhez elengedhetetlen.

A beszerzés megkezdése el6tt a Beszerzének is meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a beszerzés nem
tartozik Kézpontositott Beszerzés ala, vagy az egybeszamitas szempontjabdl vagy érték alapjan
kdzbeszerzés ala.

Nagy értékl beszerzéseknél a Beszerzési Csoport feladata a beszerzési értékhatarok
figyelembevételével a megfelels beszerzési eljarasrend kivalasztasa.

Nem versenykoteles, nagy érték( (brutté 5.000.000,- Ft-ot el nem éré becstilt értékii) beszerzések
esetén a beszerzés természetét6l fliggben, hatékony és felelds gazdalkodds érdekében tobb
ajanlat bekérése ajanlott.

Versenykoteles, nagy értékii beszerzések
17. §

Versenykoteles, nagy értéki beszerzések (brutté 5.000.000,- Ft-ot elér§ becsiilt értékd, de

kozbeszerzési érték alatti beszerzések) esetén legalabb harom drajanlatot kotelezé bekérni.
Versenyeztetéstdi el lehet tekinteni az alabbi kivételi korbe tartozo beszerzések esetében:
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(2)

(1)

a) Abeszerzés kivételesen kedvezd feltételei csak rovid ideig dllnak fenn, és az ellenszolgaltatas
ara a piaci arakhoz képest lényegesen alacsonyabb, tovabbd e kedvezd feltételek
igénybevétele az ajanlatok bekérésére vonatkozd szabalyok alkalmazasa esetén
meghidsulna. Ebben az esetben a piaci ér dokumentacidja szlikséges;

b) Amennyiben a Beszerz$ piackutatds eredményeképpen igazolhaté mddon meggy6z58dott
arrél, hogy az adott piacon haromnal kevesebb gazdasagi szerepld lelhetd fel, gy a piacon
jelen 1év6 szereplBkidl sziikséges ajanlatot kérni. A piackutatasbhan a Beszerz6t a beszerzést
kezdeményez6 személy tamogatja;

c) A szerz8dés targya egyedi gyartdsu, specidlis dru beszerzése, az aru helyettesitése nem
lehetséges;

d) Aszerz4dés targya mlivészeti tevékenység végzése;

e) Személyhez kot6dé, bizalmi jellegli szolgaltatas esetén;

f)  Oktatasi, képzési szolgaltatas esetén;

g) A fizetési kotelezettség elézetesen meghirdetett tanfolyamra, képzésre, konferenciara
torténd jelentkezéssel kapcsolatos;

h) A szerz6dés targya emberi eréforras kezelési tanacsadas;

i) Jogi, illetve kozjegyz6i szolgaltatas igénybevétele;

j)  AszerzGdés tdrgya a szerzGd6 partnerrel kotott kordbbi szerz6déshez kapcsolédo kiegészitd
arubeszerzés, szolgaltatas megrendelés vagy épitési beruhdazas, feltéve, hogy beszerzés teljes
egybeszamitott becstilt értéke nem éri el a mindenkori kdzbeszerzési értékhatarokat;

k) Olyan szolgaltatds megrendelése esetében, amely az ajanlatkér6 alaptevékenysége
ellatasahoz sziikséges irodalmi (szakirodalmi, tudomanyos) mi létrehozasara, tandcsadoi
vagy személyi tolmacsoldsi tevékenység végzésére iranyul;

I)  Ertékpapirok kibocsatasaval, eladasaval, vételével vagy atruhazasaval kapcsolatos pénziigyi
szolgaltatasok, jegybanki szolgaltatasok, valamint azokkal végzett m(iveletek;

m) Hitelintézeti hitel- és kolcsonszerz6dések;

n) Abeszerzéstargya aKbt. 9 §-aban, illetve 111. §-dban meghatarozott, fentieken tuli kivételek
korébe tartozik;

0) Abeszerzéstargya aKbt.-ben meghatérozott hirdetmény nélkiili targyalasos eljarasban lenne
beszerezhetd;

p) Egyéb indokolt esetben a Vezérigazgatd engedélyével (felmentvény).

A versenyeztetéstdl valo eltekintést megalapozo fenti kategdriakba sorolast és annak indoklasat
a Beszerzd részére a kezdeményez§ irasban koteles megkiildeni. A kivételi kort a Beszerzg
validdlja.

Csoportos arversenyeztetés
18. §

Az Egyetem jogosult csoportos arversenyeztetés lebonyolitasara.

Csoportos arversenyeztetés soran az ajanlatkérd a beszerzési eljaras soran az arat versenyezteti
meg. AjanlatkérS a csoportos drversenyeztetés lefolytatdsanak eredményeképpen megallapitott
legalacsonyabb aron kothet kihirdetéstdl szamitott maximum 6 hénapig a megversenyeztetett
szolgdltatas/aru vonatkozasaban szerz6déseket.

Az ajanlatok bekérése és kiértékelése
19. §

Kozpontositott Beszerzés és versenykoteles nagy érték(i beszerzés ala tartozd beszerzések esetén
a Beszerz6, minden mads esetben a beszerzést kezdeményez6 feladata — a keretgazda
sziikségszerinti bevondsaval — az ajanlatok bekérése (adott esetben a versenyeztetés), és a
beszerzés lefolytatdsa. Amennyiben a beszerzést a Beszerz$ folytatja le, a beszerzést
kezdeményez8 a Beszerz§ altal megadott keretek szerint szakmai tamogatast nyujt a részére.
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(2) Az ajanlatok bekéréséhez sziikséges sablonok elkészitése és kbzzététele — a Beszerzési Csoport
kozremikodésével — a Gazdasagi Igazgatosag kotelezettsége.

(3) Az ajanlatok bekérésének és érkeztetésének a preferdlt dtja az e-mail, de sziikség esetén postai
Uton is lehetséges. Az ajanlatkérést és beérkezett ajanlatokat dokumentalni és iktatni sziikséges.

(4) Ajanlat bekérése mellszhets, amennyiben személyhez kotott szolgaltatas ellatasardl van szo (pl.
oktatasi, képzési szolgaltatasok esetén).

(5) Azajanlatok bekérése soran torekedni kell arra, hogy az ajanlattevék egymassal dsszehasonlithaté
paraméterek szerint adjak meg az ajanlatukat (ar, teljesitési hatarids, fizetési hataridd stb.) Az
ajanlatkérés soran a beszerzési alapelvek érvényesiilését biztositani kell, a beszerzési eljaras nem
valhat versenyszikitévé.

(6) Az ajanlatkérés soran biztositani kell, hogy legalabb harom ajanlat érkezzen, nem ugyanazon
tulajdonosi kdrhoz tartozd gazdasagi szerepl6ktol.

(7) Az egyazon targycsoporthoz kapcsol6do beszerzések esetében torekedni kell arra, hogy az adott
piacon miikod6 gazdasagi szerepl6k minél szélesebb korét vonjak be az ajanlattételi folyamatba.

(8) Amennyiben az ajanlattevé 4dltal benydjtott ajanlati dokumentacid nem teljes, illetve
kiegészitésére szorul, Ugy a Beszerzd hataridé megjeldlésével felhivja az ajanlattevét a sziikséges
hidnypaotlas teljesitésére.

(9) A nyertes ajanlattevd kivalasztasanak — figyelembe véve az ajanlatkérésben és mellékleteiben
rogzitetteket — a kbvetkezd szempontok alapjan kell torténnie:

a) fdszabaly szerint a legalacsonyabb ajanlati drat ado ajanlattevs lesz a nyertes;
b) eltéré tartalommal biré ajanlatok esetén mérlegelni kell az 6sszességében legkedvezébb
ajanlatot, és a dontést indokolni szlikséges.

(10) A beérkezett ajanlatokat, azok értékelését és a vonatkozé indoklast emailben meg kell kiildeni a
Beszerzd részére.

(11) Az ajénlatok elbirdlasardl az eljaré Beszerz8, indokolt esetben a beszerzést kezdeményezd
haladéktalanul irdsban értesiti az ajanlattevéket és kezdeményezi a vonatkozo
kotelezettségvallalas megtételét.

{(12) Nagy értékl beszerzések pénziigyi kiegyenlitésének kételezd formaja a kézponti egyetemi banki
atutalas.

V. FEJEZET
ERTEKESITES

Ertékesitési folyamatok altalanos alapelvei
20. §

(1) Ertékesitési folyamatnak szamit minden olyan vallalkozéi jellegii, — jellemzéen — profitorientalt
tevékenysége, amelybdl az Egyetemnek iizleti bevétele szarmazik. Jelen Szabalyzat nem tekinti
értékesitésnek az Alaptevékenység keretében végzett, bevételt eredményez§ tevékenységet (pl.
hallgatok altal fizetett oktatassal kapcsolatos dijak).

(2) A Vezérigazgato ellentétes dontése hianyaban az Egyetem éltal alapitott jogi személy (a MOME
925 Kft.; a tovabbiakban: Technoldgiai Transzfer Kézpont) felel az dsszegyetemi infrastruktira
kiilsé partnerek felé torténd hasznositasaért és az Egyetem éaltal biztosithatd piaci szolgaltatasi
koncepcid kialakitasaért, annak egyetemi szinten torténd miikodtetéséért, ezen szolgaltatasok
lgyfélkapcsolat-épitéséért és értékesitéséért, valamint az egyetemi tamogatasok és
szponzoracios bevételek megszerzéséért. Nem tartozik a Technoldgiai Transzfer Kozpont
feladatkorébe a MOME Open korében nydjtott szolgaltatasok értékesitése.
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(3) ATechnoldgia Transzfer Kdzponthoz tartozo feladatok:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

8)
h)

az Egyetem altal biztosithatd piaci szolgdltatasok értékesitési stratégidjanak kidolgozasa,
beleértve az drazasi koncepciot;

a jelen pontban meghatarozott, az Egyetem altal kiajanthatd piaci szolgaltatdsok értékesitési
koncepci6 kialakitasdhoz sziikséges szakmai tartalom Osszegylijtése és egységes rendszerbe
torténd osszefogdsa és mikodtetése;

koordinacio és elGzetes jovahagyas az értékesitésben érintett egyetemi szervezeti
egységekkel az ajanlatadasi és a dontési szakaszban;

jelen pontban meghatdrozott szolgaltatasok értékesitése belfoldi és kilfoldi partnerek
szamara;

a piaci szolgaltatdsok menedzsment oldalrdl torténé biztositdsa az elvart bevétel és
megtérilés szempontok figyelembevételével;

Uj partnerek felkutatdsa és veliik torténd rovid és hosszt tavi egylittmUikodés kialakitasa, az
egyetemi tamogatasok és szponzoraciok elnyerése, megtartasa és novelése érdekében;

az Egyetem valamennyi tzleti partnereivel kapcsolatos adatbazis kiépitése, kezelése;
Egyetemen keletkezett IP jogok piaci hasznositasa és értékesitése.

(4) Gazdélkodasi szempontbdl a kovetkezd értékesitési kategoriak kilonboztetheték meg:

a)

El6re jovahagyott arazasi struktira alapjan arazott tevékenység. llyen tipusu tevékenysége a
Vezérigazgato altal jovahagyott arlista szerint kerdl kiajanlasra és szamlazasra. Maximum
50% arengedményrdl a felelds szervezet vezetGje donthet, e felett Vezérigazgatoi engedély
kotelezd:
i PrintShop nyomtatasi szolgaltatas [Felel6s szervezet: Technoldgiai Park (a
tovabbiakban: TechPark)]
ii. Anyagkonyvtar tagsagi dij (FelelGs szervezet: Vezérigazgato jeloli ki)
iii. Helység bérbeadasa (FelelSs szervezet: Technoldgiai Transzfer Kdzpont)
iv. Mihely bériés (Felels szervezet: Vezérigazgato jeioii ki)
V. Gépek és eszkdzok bérbeadasa (Felel8s szervezet: TechPark)
vi. Bizomanyosi értékesités (Felel6s szervezet: Vezérigazgato jeldli ki)
vii. Kényvértékesités (Felelés szervezet: Technologiai Transzfer Kozpont vagy a
Vezérigazgato altal kijelolt szervezeti egység)
viii. Egyéb (Felelds szervezet: Technoldgiai Transzfer Kbzpont)

Specialis, egyedi drazast igénylé tevékenység: ezen tevékenységekre Projektinditod
elkészitése és jovahagyasa szlikséges a kotelezettségvallalast megelézGen. A Projektinditod
jovahagyasarol rektori-vezérigazgatdi k6zos utasitas rendelkezik. A tevékenység ezt kbvetGen
a Projektinditéban elfogadott koltségvetés szerint valdsitandd meg. E pont szerinti
tevékenység:

i {izleti alapu tanfolyamok, képzések, KFI kurzusok,

ii. konferencia, rendezvény,

fii. tandcsadasi, szolgaltatasi tevékenység,

iv. kutatas-fejlesztés, inkubacid,
V. olyan tevékenység, amihez kozvetlen koltség kapcsolodik abban az esetben is, ha ez
a tevékenység nem jar pénzmozgassal,
vi. IP-b6l szarmazd bevétel,
vii. Partnerprogrambdl (MOME tagsédg) szarmazé bevétel.

Egyéb, a fentiekbe nem sorolhatd tevékenység esetén a kezdeményezd keretgazda a
kotelezettségvallalas jovahagyoival egyeztetile az drat, és a kotelezettségvallalas soran kerdl
az értékesitési ar is jovahagyasra. llyen tevékenység:

i a tovabbszamlazott szolgaltatas,

ii. egyéb mdshova nem sorolhat6 tevékenység.
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(1)

(2)

(3)

(7)
(8)

(9)

(2)

VI. FEJEZET
KOTELEZETTSEGVALLALASOK

A kotelezettségvallalasokra vonatkozo altalanos szabalyok
21. §

Jelen Szabalyzat szabdlyozza az Egyetem altal tett bevételi és kiadasi kotelezettségvallalasok

rendjét, az alabbi targykorok kivételével:

a) foglalkoztatasra iranyuld jogviszonnyal Osszefliggd pénziigyi kihatasu kotelezettségvallalas
szabdlyrendszere (pl. munkaviszony létesitésére, médositasara vonatkozd dokumentum; Id.
Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer);

b) kikildetés elrendelésének dokumentuma (Id. Belfdldi és kiilfoldi kikildetések rendjérdl sz616
szabalyzat);

¢} kozbeszerzési eljaras keretében feladott hirdetmény, megkiildott ajanlati, részvételi felhivas
(Id. Kozbeszerzési szabalyzat);

d) pénziigyi szolgéltatds teljesitésével egyik fél részérél sem jard megallapodas (ide nem értve
azt az esetet, amikor a szerz6d6 felek kozott — a szolgaltatasok egyenértékiiségére tekintettel
—tényleges pénzmozgas nem torténik).

12 honapot meghaladé kotelezettségvallalasra csak rendkivili esetben, vezérigazgatdi
jovahagyassal van lehet&ség.

Kotelezd a négy szem elvének alkalmazasa, amely szerint egy adott tranzakcié végrehajtasahoz
azt legaldbb két személynek kell jévahagyni. A tranzakcid tekintetében a kotelezettségvallalg,
valamint a teljesitést igazolo és/vagy a szamlat jovahagyé ugyanazon gazdasagi eseményre
vonatkozdéan azonos személy nem lehet, csak azon rendkivili esetben, amikor a
kotelezettségvallald személyén kiviil mas személytél nem varhato el, hogy érdemben tanusitsa a
teljesitésigazolas soran vizsgalandd kritériumok fennalltat.

Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és szamla jovahagyasi feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzatartozdja vagy maga javara latna el.

A kotelezettségvallald, jogi ellenjegyzé és a pénzligyi jovahagyést végz§ azonos személy nem
lehet.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi jévahagyasi, jogi ellenjegyzési, és teljesitésigazolasi feladatot
nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzatartozéja vagy maga javara latnd
el.

Osszeférhetetlenség esetén az SZMSZ helyettesitési szabalyait figyelembe véve kell eljarni.

A kotelezettségvallalasra, a pénziigyi jovahagyasra, a jogi ellenjegyzésre, és a teljesitésigazoldsra
jogosult személyekrdl és aldiras-mintajukrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
vezetéséért a Jogi Igazgato felelbs.

Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és szamla jovahagyasi, valamint pénzigyi teljesitési
feladathoz rendelt dontéshozdkat a jelen Szabalyzat 3. szamu mellékletét képez6 Gazdalkodasi
Dontési Matrix mutatja be.

A kotelezettségvallaldsi igény
22. §

Kotelezettségvallalasra vald igény felmertilését az igényld jelzi a keretgazdanak, aki megvizsgalja,
az igény indokoltsagat, tovabbd, hogy a kotelezettségvallalas valdban az alapité okiratban és az
SZMSZ-ben foglalt feladatok célszer( és hatékony ellatasat szolgalja.

A kiadasi kotelezettségvallalas elGkészitésének elsé szakaszat a jelen Szabalyzat beszerzésekre
vonatkoz6 része szabalyozza.
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(3)

(3)

(4)

(7)

A kovetelések elGirdsa (bevételi kotelezettségvéllalas) esetén az illetékes keretgazda, a Jogi
Igazgatosaggal egyuttmikodve a 23. § szerint elkésziti a kotelezettségvallaldas dokumentumat.

A kotelezettségvallaldasi dokumentum el6készitése
23. §

Kotelezettséget viéllalni csak pénziigyi jovahagyas utan, az ellenszolgaltatas és pénziigyi teljesités
esedékességét megelGzGen, irdshan lehet, a (2) bekezdésben foglalt kivételekkel.

Nem szlikséges el6zetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely:

a) kis érték(i (brutté 200.000,- Ft-ot el nem ér8) beszerzésekkel kapcsolatos, amennyiben mas
kiilsS jogszabaly vagy el6iras ezt nem koveteli meg,

b) afizetési szamlakrol a szémlavezetd altal leemelt dij, juttatas,

c) akilfoldi pénzértékben vallalt koételezettség arfolyamvesztesége,

d} egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil, azaz a jogszabdlyon, joger6s vagy fellebbezésre
tekintet nélkil végrehajthatd birdsagi, hatosagi dontésen, vagy mas, a fizetési kitelezettség
Osszegét vagy az Osszeg megallapitasanak moédjat, tovabba a felek valamennyi jogat és
kotelezettségét megallapitd kotelezd elGirdson alapulo fizetési kotelezettség, vagy

e) olyan feln6ttképzési szerz8dés, amelynél nem jogszabalyi kbvetelmény az irdsbeliség.

Az elbzetes irasbeli kotelezettségvallaldssal nem érintett kifizetésekre is alkalmazni kell a
kotelezettségvallalasok teljesitésére (jovahagyas, pénzigyi teljesités) és nyilvantartasara
vonatkozé szabalyokat.

Kotelezettségvallalasi dokumentumok a kévetkez6k lehetnek:

a) szerzbdés,

b) aru, vagy szolgaltatas visszaigazolt megrendelése,

c) palyazati kiiras,

d) palyazati uton odaitélt tdmogatasrol sz6!6 dontés alairt dokumentuma,

e) minden olyan egyéb jognyilatkozat, amelybdl valamelyik félre fizetési kotelezettség
keletkezik.

Az irasbeli formahoz kotott bruttd 1.000.000,- Ft dsszeget elérd kiadasi és valamennyi bevételi
kotelezettségvallalas esetén a kotelezettségvallalas dokumentuma — a 23. § (2) bekezdés b)—c)
pontjai kivételével — kizarélag szerzédés lehet, mig a bruttd 1.000.000,- Ft 6sszeget el nem éré
kiadasi kotelezettségvallaldas esetén a Megrendelés is elegendd. Amennyiben a szerz6dé fél
részér8l a szerz8déskotés soran Altalanos Szerzédési Feltételek keriilnek alkaimazasra, a Jogi
Igazgatosag eldzetes engedélyével a brutté 1.000.000,- Ft 6sszeget elérd, de brutté 5.000.000,- Ft
Osszeget el nem ér6 kiadasi és valamennyi bevételi kotelezettségvallalasra Megrendeld
alkalmazasaval is sor keriilhet. Brutto 5.000.000,- Ft Osszeget elérd kiadasi kotelezettségvallalas
esetén vezérigazgatoi felmentvény rendelkezhet tgy, hogy szerz8déskotésre Altalanos Szerz8dési
Feltételek alkalmazasaval is sor keriilhet.

Amennyiben valamely szolgdltatasra nézve az Egyetem rendelkezik a Jogi Igazgatdsag altal
jovahagyott altalanos szerz6dési feltételekkel, Ggy a bevételi kotelezettségvallaldsra Megrendelé
alkalmazasaval is sor keriilhet.

Az (5) bekezdéstél eltéren a bruttd 2.000.000,- Ft 6sszeget el nem ér6, a Campus lgazgatdsag
feladatkorébe tartozo, a Campus fenntartasahoz és az infrastruktira biztositasahoz kapcsolddd
beszerzések esetén a kotelezettségvallaldasi dokumentum nem kizardlag szerzédés, hanem
Megrendelés is lehet a brutté 200.000,- Ft-tol bruttd 1.000.000,- Ft-ot el nem érd 6sszeg kozotti
nem versenykoteles, nagyérték(i beszerzésre vonatkozo szabalyok szerint, amennyiben a Campus
Igazgatd erre iranyuld kérésére azt a Gazdasdgi Igazgatd és a Jogi lgazgato irasban elGzetesen
jovahagyja. A szerz6dés hianyabdl fakadd esetleges tobbletkockazatok viéllaldasarél a Campus
Igazgatd dont, a feleldsséget & viseli.
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(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

(14)

Kételez§ a szerzédéses forma értékhatartol figgetlenil, ha — a Felek kozétti jogviszonyra
tekintettel — a jogviszony részletezett szabalyozasa indokolt, vagy erre egyébként jogszabalyi
kotelezettsége van az Egyetemnek (igy kilonosen, de nem kizardlagosan: nem magyar
allampolgérral megkotni kivant szerz8dés esetén, palyazat keretében megkotni kivant szerz6dés
esetén, valamint minden olyan esetben, amikor szellemi tulajdonnal kapcsolatos jogokrol kell
rendelkezni). A szerz6déskotés indokoltsdgrol a Jogi Igazgatdsag dont.

Kis érték(i beszerzés esetén kotelez6 Megrendelést késziteni, amennyiben a beszerzés kapcsan
eléleg fizetésre keril sor.

A megrendelés kotelez§ tartalmi elemeit a Gazdaségi Igazgatosag éltal az InfoTarban elérhetévé
tett Megrendelési Formanyomtatvdny tartalmazza.

Online értékesités esetén (pl. tanfolyam, konferencia) a Jogi Igazgatosag altal elSzetesen
jovahagyott altalanos szerzédési feltételek érvényesek.

A szerzGdés kotelezd tartalmi elemként tartalmazza a kdvetkezbket:

a) felek megnevezése,

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

c) cim/székhely,

d} addszam/addazonositd jel,

e) fizetési szamlaszam,

f)  képviseletre jogosult megnevezése,

g) a szerz8dés targyat, a szakmai, miszaki teljesités mennyiségi és minGségi jellemzdinek,
teljesités helyének, modjanak, egyéb feltételeinek meghatarozasaval,

h) ateljesités hataridejét, részteljesitési hataridGt és kapcsolodo feltételeket,

i) akifizetendd dsszeget (netté érték + AFA bontasban, alanyi vagy targyi adémentesség esetén
a bruttd osszeg feltintetése kotelez8, nem szamla ellenében térténd kifizetés esetben
szintén brutté Gsszegben) vagy adott esetben a kifizetés alapjaul szolgdlé egységarat, a
pénzlgyi teljesités devizanemét, modjat és feltételeit, ideértve az Egyetem részére
kidllitand6 szamldn kételez8en feltlintetendd elemeket

j)  akifizetés hataridejét, tobb év terhére vallalt kbtelezettség esetén évenkénti itemezésben,

k) az egyittmiikodés médjat, a kapcsolattartok személyének és elérhetGségének és a teljesités
igazolo személyének rogzitésével,

1) adott esetben a szerz&dés teljesitésének biztositékait (garancia, jotallas, kotbér, kamat,
zalogjog stb.),

m) a szerzddés megsziinésére, megsziintetésére vonatkozd rendelkezéseket,

n) amennyiben a szerz8dés érvényességéhez hatdsagi jovahagyds, vagy harmadik személy
beleegyezése szlikséges, az arra torténd utaldst, illetve hivatkozast, hogy anélkiil a szerz6dés
érvénytelen,

0) a pénziigyi jovahagyas tényét és a pénzigyi jovahagyas megnevezését és keltezéssel ellatott
alairasat,

p) akotelezettségvdllalé megnevezését, pozicidjat és keltezéssel ellatott alairasat,

q) adott esetben a kilon jogszabalyban vagy szabalyzat dltal elGirt egyéb szerzédéses elemeket.

Amennyiben a szerz6déskotésre elektronikus uton, illetve altaldanos szerzddési feltételek
alkalmazasaval kerGl sor, a Jogi |gazgatdsag donthet gy, hogy eltekint a fenti egyes kotelezd
elemek szerz6désen vald feltiintetésétdl, feltéve, hogy a feltiintetés indokolatlanul
megnehezitené és elnydjtana a szerz6dés megkotését és feltéve, hogy az Egyetem jogos érdekei
igy is biztosithatok. Ez esetben a 16. § szerinti, nem versenykoteles nagy értékl beszerzésre
vonatkozo szabdlyok szerint belsé hasznélatra Megrendeld kitoltése kotelezd. A Megrendel6t az
altalanos szerz6dési feltételekkel egyiitt a Jogi Igazgatdsagnak és a Beszerz6nek elGzetes
jovahagyasra meg kell kildeni.

A szerz8déstervezet elkészitését a Beszerzd, illetve a keretgazda vagy az altala kijelolt beszerzést
kezdeményez§ személy altal megkiildott adatok és informaciok alapjan a Jogi Igazgatésag végzi.
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A Jogi Igazgatosag a szerzddéstervezet tartalmat illetSen sziikség szerint egyeztet a Beszerzdvel,
a keretgazdaval, illetve indokolt esetben a kotelezettségvallalassal érintett partnerrel.

(15) Abeszerzést kezdeményezé feladata — a Beszerzével egylittm(ikodve — a végss szerz8déstervezet
egyeztetése a kotelezettségvallalassal érintett partnerrel/partnerekkel. Az egyeztetett
szerz8déstervezetet a Beszerz6 megkiildi pénzugyi jévahagyasra.

Beszerzési jovahagyas
24, §

(1) Beszerzési jovahagyds szikséges a kotelezettségvallaldas dokumentumara, amennyiben a
kotelezettségvallalas pénzmozgassal jaro tevékenységet eredményez.

{2) A beszerzési jovahagyas igazolja a kotelezettségvallalas
a) beszerzésieljardsnak és a jogszabalyi elGirasoknak megfelel végrehajtasat, tovabba
b) akozbeszerzési keretfigyelés céljdbol torténd rogzités megvalosulasat.

(3) A beszerzési jovahagyasra a beszerzési terileten dolgozd szakértd jogosult. A beszerzést
kezdeményez6 beszerzési jovahagyds érdekében koteles — amennyiben az jogi jovahagyashoz
kotott, a Jogi Igazgatosag dltal jovdhagyott — kotelezettségvallalasi dokumentumot a beszerzés
elétt legalabb harom munkanappal megkiildeni a BeszerzG szamara. A megkuldési hataridé be
nem tartdsa a beszerzési folyamat jovahagyasanak csuszasat eredményezheti.

(4) A beszerzési jévahagyas tényét és datumat, a jovahagyasra jogosult nyomtatott nevével és
aldirasaval a kotelezettségvallalas dokumentuman kell régziteni.

Pénzligyi jovahagyas
25. §

(1) Pénziigyi jovahagyas szlkséges a kotelezettségvéllalds dokumentumara, amennyiben a
kotelezettségvallalas pénzmozgassal jard tevékenységet eredményez.

(2) Kotelezettségvallalds pénzigyi jévahagyasara altalanos jelleggel a Gazdasagi Igazgaté jogosult.

(3) A Gazdasagi Igazgato tavolléte, vagy akaddlyoztatottsaga esetén, annak idGtartamdra ezen
jogosultsag gyakorlasara a Gazdasagi Igazgatosag megfelel gazdaségi végzettséggel rendelkezd
alkaimazottjat is felhatalmazhatja. Ezen felhatalmazas kizardlag irasban torténhet, a jelen
Szabalyzat 4. szamu mellékletében talalhato minta alapjan.

(4) A pénzigyi jovahagyas a kotelezettségvillaldas pénzigyi megfelelGségének és célszerliségének,
tovdbba annak igazolasa, hogy a kotelezettségvallaldas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo
szabalyokat és hogy a kotelezettségvallalok korére, valamint a kotelezettségvillalds terjedelmére
elGirtak érvényesilnek.

{5) A pénziigyi jovahagyasra jogosultnak a kiadasi kotelezettségvallalassal kapcsolatban meg kell

gy6z&dnie, hogy:

a) aszlikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett és varhatdan
befoly6 bevétel biztositja a fedezetet,

b) a kifizetés id6pontjdban a fedezet rendelkezésre ll,

¢} gazdalkodasi és kozbeszerzési elSirasoknak vald megfeleldség biztositott,

d) amennyiben a tervezetben van elSlegfizetési kdtelezettség, ugy az valdban nélkilozhetetlen,
és az el6leget kapo vallalat megbizhato pénzigyi hattérrel rendelkezik.

{6) A pénziigyi jovahagyéds tényét és datumadt, a jovahagyasra jogosult nyomtatott nevével és
alairasaval a kotelezettségvallalas dokumentuman kell rogziteni.

(7) Ha a kotelezettségvéllalds nem felel meg a (4) és (5) bekezdésben elGirtaknak, a pénzigyi
jovahagyonak errdl téjékoztatnia kell a Beszerzét és a keretgazdat, akik eljarnak a megfeleld
modositas érdekében.
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(8)

(9)

(1)

(3)

(4)

(5)

A pénzigyi jOvahagydst kovetSen a kotelezettségvdllalas dokumentumat megkiildi jogi
ellenjegyzésre a Jogi Igazgatdsagnak.

A Jogi lgazgatdsag 4altal hivatalosan a 26. § (6) bekezdésnek megfelelGen kiadott sablon
szerz6dések esetén a pénzlgyi jovahagyas ugy torténik, hogy a Gazdasagi Igazgatd dltal kijelolt
munkatars a teljesités megkezdése elGtt rendelésszammal latja el azokat.

Jogi ellenjegyzés
26. §

A szerzGdések jogi ellenjegyzését a Jogi Igazgatdsag vezetését ellatd Jogi Igazgatd vagy a
vezérigazgato altal irdsban kijelolt mas fels6foku jogi végzettséggel rendelkezd alkalmazottja végzi
(a tovabbiakban Jogi Ellenjegyz6). A Jogi lgazgatdsédgon jogi feladatokat kizdrdlag jogdsz
végzettséggel rendelkezg személy lathat el.

A Jogi Ellenjegyz6 a kotelezettségvallalas dokumentuman az ellenjegyzés datumat és annak tényét
alairasaval igazolja.

A Jogi Ellenjegyz0 az ellenjegyzéssel az alabbiakat tandsitja:

a) A szerzBdés tartalma a jogszabdlyi elSirdsoknak megfelel, ide nem értve az
addjogszabalyoknak és a kozbeszerzési szabalyoknak valé megfelelését, melyért a Gazdasagi
Igazgatosag felel;

b) A szerzédés tartalma a belsé szabalyzatoknak megfelel, kiilonos tekintettel a kotelezd
tartalmi elemek meglétére;

c) Ajogszabaly és belss jogi normak altal elSirt mellékletek rendelkezésre allnak;

d) Akiilsd partner részérdl az arra megfeleld képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy neve
szerepel a szerz6désben a képviselSként.

A jogi ellenjegyzés elvégzése utdn a Jogi lgazgatdsag tovahbitija a kotelezettségvallalas

v s

Palyazatokkal kapcsolatos kotelezettségvallalasnal — amennyiben a kotelezettségvallaldas nem
szerz6déses formaban torténik — a Jogi Ellenjegyz6 a (3) bekezdés szerinti szempontok alapjan jogi
vizsgalatnak veti ala a kotelezettségvallalds dokumentumat, és elektronikus levélben rogzitett
mddon igazolja a kotelezettségvallald felé annak jogi szempontokbdl valé megfelelGségét.

Jogi ellenjegyzés nem sziikséges, amennyiben a Jogi Igazgatdsag altal hivatalosan kiadott,
szerz6déssablon felhasznalasaval tortént a szerzddéstervezet elSkészitése, és az a Jogi
Igazgatdsdg altal elGzetesen, elektronikus Uton jovahagyasra kerdilt (formanyomtatvanya elérheté
az InfoTarban).

Kotelezettségvallalas megtétele
27. §

Kotelezettségvallalasra kizardlag a jelen Szabalyzatban meghatarozottak elGzetes jovahagydsaval,
illetve inditvanyozasara kerulhet sor.

Brutt6 5.000.000,- Ft 8sszeget elérd vagy azt meghaladd, elGzetes szakmai ellenjegyzéssel ellatott
kiadasi kotelezettségvallalasokat az Egyetem alaptevékenysége korébe tartozd vagy a Rektori
Kabinet kereteinek terhére a Rektor tehet, a Vezérigazgato elGzetes egyetértésével.

Bruttd 5.000.000,- Ft 6sszeget elérd vagy azt meghaladé, elézetes szakmai ellenjegyzéssel ellatott
kiadasi kotelezettségvallaldsokat az Egyetem alaptevékenységén kiviili korbe tartozd keretek
terhére a Vezérigazgato tehet.

Bruttd 5.000.000,- Ft dsszeget el nem éré kiadasi kotelezettségvallalasokat a keretgazda sajat
hataskorben tehet, azzal, hogy brutté 200.000,- Ft-tél a bruttd 5.000.000,- Ft-ot el nem éré 6sszeg
kozotti kiadasi kotelezettségvallalasok vezérigazgatoi egyetértéshez kotottek és az egyetértési
jogot a Gazdasagi Igazgaté gyakorolja.
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(5) Allami tamogatdsi bevételekkel kapcsolatos bevételi kotelezettségvallalast a Rektor és a
Vezérigazgato kozbsen tehet.

(6) Szponzoracids és egyéb maganszektorbdl érkez6 tamogatasi bevételekkel kapcsolatos, el6zetes
szakmai ellenjegyzéssel ellatott bruttd 5.000.000,- Ft Gsszeget elér6 vagy azt meghalado, az
alaptevékenységi rektori teriilethez tartozd bevételi kotelezettségvallalast a Rektor és a
Vezérigazgato kozosen tehet.

(7) Szponzoracids és egyéb maganszektorbol érkezd tamogatasi bevételekkel kapcsolatos, elSzetes
szakmai ellenjegyzéssel ellatott bruttd 5.000.000,- Ft Osszeget eléré vagy azt meghalado, az
alaptevékenységen kivili terulethez tartozd bevételi kotelezettségvallalast a Vezérigazgatd tehet.

(8) Szponzoracids és egyéb maganszektorbdl érkezd tamogatasi bevételekkel kapcsolatos bruttd
5.000.000,- Ft-ot el nem ér8, az alaptevékenységi rektori teriilethez tartozé bevételi
kotelezettségvallalast a Rektor tehet a Vezérigazgatd egyetértésével és az egyetértési jogot a
Gazdasagi Igazgato gyakorolja.

(9) Szponzoracids és egyéb maganszektorbol érkezd tamogatasi bevételekkel kapcsolatos brutté
5.000.000,- Ft-ot el nem érS, alaptevékenységen kivilli terilethez tartozé bevételi
kotelezettségvillaldst a Vezérigazgatd tehet.

(10) Palyazati bevételekkel kapcsolatos, elézetes szakmai ellenjegyzéssel ellatott, brutté 5.000.000,-
Ft dsszeget elérG vagy azt meghaladd, az alaptevékenységi rektori terlilethez tartozo bevételi
kotelezettségvallalast a Rektor és a Vezérigazgato kozosen tehet.

(11) Palyazati bevételekkel kapcsolatos, el6zetes szakmai ellenjegyzéssel ellatott, brutté 5.000.000,-
Ft Osszeget elér6 vagy azt meghalado, az alaptevékenységen kivili teriilethez tartozo bevételi
kotelezettségvallalast a Vezérigazgato tehet.

(12) Palyazati bevételekkel kapcsolatos, elGzetes szakmai ellenjegyzéssel ellatott, brutté 5.000.000,-
Ft-ot el nem ér6, az alaptevékenységi rektori kerethez tartozo bevételi kotelezettségvallalast a
Rektor tehet, a Vezérigazgato elGzetes egyetértésével és az egyetértési jogot a Gazdasagi Igazgatd
gyakorolja.

(13) Palyazati bevételekkel kapcsolatos, el6zetes szakmai ellenjegyzéssel ellatott, brutté 5.000.000 Ft-
ot el nem érd, alaptevékenységen kiviili terllethez tartozd bevételi kotelezettségvéllalast a
Vezérigazgato tehet.

(14) Bruttd 5.000.000,- Ft 6sszeget elérd vagy azt meghalado, elGzetes szakmai ellenjegyzéssel ellatott
vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatos bevételi ktelezettségvallaldsokat a Vezérigazgaté tehet.

{15) Brutto 5.000.000,- Ft Osszeget el nem éré bevételi kotelezettségvallalasokat a keretgazda sajat
hatdskorben tehet, azzal, hogy bruttd 200.000,- Ft-t6l a brutt6 5.000.000,- Ft 6sszeget el nem éré
Osszeg kozotti bevételi kotelezettségvallalasok vezérigazgatdi egyetértéshez kotottek és az
egyetértési jogot a Gazdasagi igazgato gyakorolja.

(16) A Rektor, illetve a Vezérigazgatd a sajat, illetve az altala iranyitott szervezeti egységekhez tartozo
kotelezettségvallaldasok vonatkozasaban bruttd 5.000.000,- Ft-ot el nem ér§ értékhatarig az
egyedi kotelezettségvallalasi felhatalmazasban meghatarozott kotelezettségvallalasi korre egyedi
felhataimazast adhat a jelen Szabalyzat 6. szamu melléklete szerinti formaban. Brutté 5.000.000,-
Ft Osszeget elér6 vagy azt meghaladd kotelezettségvallalasra egyedi kotelezettségvallalasi
felhatalmazas nem adhatd. A Rektor, illetve a Vezérigazgatd akadalyoztatdsa esetén a bruttd
5.000.000,- Ft osszeget elérd vagy azt meghalad¢ kotelezettségvallaldsok tekintetében az SZMSZ-
ben foglalt helyettesitési szabalyok szerint kell eljarni.

(17) A(16)bekezdésben foglaltak alol kivételt képez és nem ruhazhatja at a kotelezettségvallalas jogat
a) aRektor, illetve a vezérigazgatg,
i. ha a jognyilatkozatot szendtusi dontés, vagy felhatalmazas alapjan kell megtenni,
ii. ha tobb mint két évet terheld kotelezettségvallalasrdl van sz,
iii. olyan szerz6dés esetén, melyben az Egyetem nemzetkozi félként vesz részt;
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b) aVezérigazgatd, ha
i a jognyilatkozat az Egyetem tulajdondban vagy kezelésében all6 ingattannal vald
rendelkezéssel (pl. elidegenités, megterhelés, vagyoni értéki jog alapitas)
kapcsolatos,
ii. a jognyilatkozat ingatlan tulajdonjoganak megszerzésével kapcsolatos.

(18) A Rektor és a Vezérigazgatd fenntartja maganak a jogot, hogy az SZMR-ben meghatdrozott
hataskorikben, a jelen fejezetben delegdlt kotelezettségvallalasi jogkoroket is sajat maguk
gyakoroljdk az eseti dontésuknek megfeleléen. Amennyiben olyan kotelezettségvallalast tesznek,
amelyre mas keretgazda is jogosult, ugy dontésrél el6zetes tajékoztatjak ezt a keretgazdat.

{19) A kotelezettségvallalasi jogosultsdgok rendszerét jelen Szabdlyzathoz 3. szamu mellékletként
csatolt Gazdalkodasi Dontési Matrix szemlélteti, amelyet a jelen Szabalyzat mddositasa esetén a
Gazdasagi lgazgato sajat hataskorben jogosult és koteles megfelel6en moédositani.

(20) A kotelezettségvallalas meghitsuldsa esetén az arrdl értesilé haladéktalanul irdsban értesiteni
kiteles a Gazdasagi lIgazgatosagot. Ez esetben a Gazdasagi lgazgatdsag gondoskodik a
nyilvantartasban szereplé adatok modositasarol, torlésérdl.

(21) Akotelezettségvallalasi nyilvantartasba vett, jovahagyo altalaldirt szerz&dések partnerrel torténé
aldiratdsaért, a megrendelés visszaigazolasaért, és a szikséges kellékekkel (mellékletekkel)
torténg felszereléséért és visszakdvethetd dokumentalasért a keretgazda a felel6s.

A vezérigazgatdi egyetértési jog gyakorlasa kotelezettségvallalasoknal
28. §

(1) Az SZMR szerinti vezérigazgatdi egyetértési jogot a Vezérigazgatd a jelen fejezetben
meghatdrozottak szerint gyakorolja.

Azokban az esetkdrokben, ahol a Vezérigazgatd kotelezettségvailalasi jogkorét jelen Szabalyzat
vagy egyedi felhatalmazas alapjan delegélja egy adott személyre, (gy az egyetértési jogkor
delegalasa is megtorténik a Gazdasagi Igazgatora, aki egyattal a vezérigazgatoi egyetértési jogot
is gyakorolja a pénzligyi jovahagyas megtételével.

~
)

(3) Az egyedil a Rektor altal tett vagy az &ltala egyedil delegalt hataskorben tett kiadasi
kotelezettségvallalasok esetén a kotelezettségvallalasra vonatkozo szerzédés a jogi ellenjegyzést
kovetden a Vezérigazgatonak megkiildendd, aki az egyetértés megadasanak tényét és datumat a
szerz6désen alairasaval rogziti.

A kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa
29. §

(1) A kotelezettségvallalast kovetGen a Gazdasdgi Igazgatosagnak gondoskodni kell annak
nyilvantartasba vételérdl.

(2) A Gazdasagi lgazgatdsagnak olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelyb§! egyérteim(en
megallapithato az évenkénti kotelezettségvallalas osszege.

(3) Az analitikus nyilvantartas tartalmazza:
a) kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat, szervezeti egység nevét, kédjat, tevékenység
kodjat, valamint forras kodjat,
b) kotelezettségvallalas megnevezését,
c) kotelezettségvdllalds nyilvantartasba torténd bejegyzés keltét,
d) kotelezettségvallalds keletkezteté dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét,
e) ajogosult azonositd adatait,
f)  kotelezettségvallalas targyat, osszegét
g) fizetési hataridéket,
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(5)

(1)

(2)

(4)

h) kotelezettségvallalds tényleges szakmai, pénzligyi teljesitésének id6pontjat a
kotelezettségvallalas kivezetésnek Osszegét:
i. pénziigyi teljesités esetén,
ii. meghilsulas esetén.

A kotelezettségvallalds értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbdl szarmazd
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kételezettség
bekovetkezése bizonytalan vagy kilon jov6beli nyilatkozattdl fliigg. Ha a fizetési kotelezettség
jovGbeni mértéke nem hatdrozhaté meg pontosan, a korilmények és az el6z6 évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi korilmények
kozott — az ésszer(i gazdalkodas mellett — redlis legmagasabb oOsszegli kotelezettséget kell
feltételezni.

A kotelezettségvallalds modosulasa, meghilsulasa, megsz(inése esetén haladéktalanul
gondoskodni kell a nyilvantartasban szereplé adatok modositasarol, torlésérél. A modositasi,
meghilsuldsi, megsz(inési igény irasbeli bejelentéséért a Gazdasagi Igazgatdsdg részére, a
kotelezettségvallalast kezdeményez6 a felels. Az analitikus nyilvantartasban torténé
atvezetésért, és a naprakész nyilvantartasért a Gazdasagi lgazgato a felelds.

A kotelezettségvallalas analitikus nyilvantartasa az Ugyviteli integralt rendszerben térténik, amely
zart rendszert alkot. Az analitikus nyilvantartas alapbizonylatainak eredeti példanya a Gazdasagi
Igazgatosagon kerilnek archivalasra, a mindenkori jogszabalyi elGirdasoknak megfeleléen, kivéve
a munkavallalékkal kétott munkaszerzédések, amelyeket a HR Igazgatdsag kezel.

A kotelezettségvallalasok teljesitésének figyelemmel kisérése
30. §

A kotelezettségvallalasok a kotelezettségvallalasi dokumentumnak valé megfelel6 teljesitésének
figyelemmel kisérése a keretgazda feladata.

Amennyiben a keretgazda a kotelezettségviéllalasok nem kotelezettségvallalasi dokumentumnak
megfelel6 teljesitését észleli, gy a partnerrel valé eredménytelen egyeztetés utan a Jogi
lgazgatosaghoz fordul.

A Jogi lgazgatosag megvizsgalja az Egyetem jogi lehetGségeit és megfeleld intézkedés megtételére
tesz javaslatot.

A kiadasi kotelezettségvallalasok teljesitési igazolasa
31. §

A teljesitési igazolds a kiadasi kotelezettségvidllalds teljesitésének megtorténtét igazold
dokumentum.

Az Egyetem belsd szabalyzatai, egyedi kijelolés, vagy a koOtelezettségvallalas dokumentuma
szerinti teljesitési igazold személy a kotelezettségvallalds dokumentumaban elSirtak
teljesitésének ellendrzése soran ellendrzi, szakmailag igazolja a kiadas teljesitésének jogossagat,
Osszegszerliségét, az ellenszolgdltatds teljesitését és dont annak elfogadasarol. Az igazoldst
végzének meg kell gy6zGdnie arrdl, hogy:

a) aszallitott aru a megrendelés szerint, megfelelé minGségben és mennyiségben érkezett meg,
b) amunka elvégzése szerz6désnek megfelelen megtortént, vagy

c) aszolgaltatast nydjté a vallalt kotelezettséget a megfelel6 mindségben teljesitette.

A teljesitést igazold személynek a megfelelé szakértelemmel, szakmai kompetenciakkal
rendelkeznie szlikséges. A kotelezettségvallalasi dokumentumban szereplétdt eltéré mindségl
vagy mennyiség(i aru/szolgaltatas atvétele visszautasithato.

A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megijelolésével az arra
jogosult személy alairasaval igazolja.
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(5)

(2)

(3)

(7)

(8)

Teljesitést igazolo dokumentum lehet:

a) teljesitésiigazolds (formanyomtatvanya elérhet6 az Infotarban),

b) szallitolevél,

c) atadas-atvételi bizonylat,

d) megbizasi dij vagy jarulék kifizetésére vonatkozé okmany,

e) egyéb — a pénzigyi elszdamolas alapjat képez6 — dokumentum, illetve szoveges szakmai
beszamolo,

f)  olyan beszerzések esetében amikor nem keril kiallitasra teljesitési igazolas {pl. online
vasarlas, bolti vasarlas, éttermi fogyasztas), a teljesitést igazold a szamlan vagy elektronikus
Uton igazolja az adas-vétel megtorténtét.

A teljesités igazolasa a szamla jovahagyasa és teljesitése el6tt torténik és eléfeltétele a szamla
kifizetésének.

VIl.  FEJEZET
BEERKEZO SZAMLAK

Szamla érkeztetése
32. §

A szamla bekiildési vagy atvételének helye postai vagy személyes tton az Egyetem székhelyén
(1121 Zugligeti Ut 9-25.) a Gazdasagi lgazgatdsag, mig E-szamla esetén a gi@mome.hu e-mail cim.
A kotelezettségvallaldasi dokumentumot elSkészitének, illetve a kotelezettségvallaldsi
dokumentum (megrendeld, szerz6dés) szerinti kapcsolattartonak a feladata a szamla kiallitéjanak
errdl valé tajékoztatasa.

A beszerzést kezdeményezd felelGssége a szamla eljuttatdsa a Gazdasagi Igazgatosagra a
teijesitést kdvetd 5 napon beidi.

Az Egyetem kapcsolattartojanak torekednie kell arra, hogy a szamlara a szamla kiallitoja rairja az
Egyetem bels6 Rendelési azonositojat (RB szam) a kdnnyebb beazonosithatdsag érdekében.

Erkeztetés soran az érkeztetd/kapcsolattarté meggy6z6dik arrdl, hogy a szamla megfelel névre
és cimre, adoszamra kerdlt kidllitasra. Helytelenség vagy nem megfelel teljesités esetén koteles
visszakiildeni a szamlat a kidllito részére hianypotlas/maddositas céljabal.

A kapcsolattartd a szamlat koteles az Egyetem dokumentumkezelS rendszerében érkeztetni és a
papir alapu szamlan feltiintetni az érkeztet szamot. ‘

A tartalmilag és a teljesités szempontjabol helyes szamia befogadasat kovetSen a kapcsolattartd
koteles az érintett keretfigyel6ben a szamla beazonositdasdhoz sziikséges adatokat rogziteni
kovetve a keretfigyel6ben meghatarozott adatstruktirat.

A keretgazda a jévahagydsaval igazolja, hogy a szamla az el&zetes kotelezettségvallalasnak és
teljesitési igazolasnak megfelelGen kertlt kidllitasra, tovabba azt, hogy a széamla befogadhatd és
kiegyenlithetd. A jovahagydsnak tartalmaznia kell a jovdhagyasra utald megjelélést a jovahagyd
nevét és keltezéssel ellatott alairasat. Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalast a keretgazda
mar el6zetesen jovahagyta SzerzGdés vagy Megrendels formajaban, a szamlat jovahagyottnak kell
tekinteni, nem sziikséges a keretgazda ujboli jovahagydsa (kilonodsen, de nem kizarélagosan a
200.000,- Ft értékhatart eléré szamlak esetében).

A beszerzést kezdeményezs felelssége az érkeztetett és leigazolt szamla eljuttatdsa a Gazdasagi
Igazgatésagra a szamla kiallitasat kéveté 10 napon beliil, de legkésébb a fizetési hataridst
megel8z6 3. munkanapon.
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Szamla pénziigyi jovahagyasa, konyvelése
33. §

(1) A szamla érkeztetését kovetéen a Gazdasagi Igazgato altal erre a feladatra kijeldlt Gazdasagi
Igazgatosagi Munkatars 2 munkanapon belil ellenérzi a szamlat a kdvetkez8 szempontok szerint:
a) A kiallitott szamla alaki, tartalmi szempontbdl megfelel-e a jogszabalyi elSirasoknak;

b) Megtdrtént-e az el8zetes irasbeli kotelezettségvallalas és annak jovahagyasa és a teljesités
igazolasa;

c) Készlet, vagy eszkdz bheszerzésekor igazolni kell a nyilvantartdsba vételt, csatolva a
bevételezési bizonylatokat, illetve az allomanyba vételi bizonylatot, melyet a kényvel§
munkatars allit ki;

d) amennyiben a kotelezettségvallalds bizonylata, vagy annak madsolata nincs kdzvetleniil a
kifizetendd szamla mogé csatolva (példdul: energiakoltség, postakoltség stb.), akkor a
szerzGdés nyilvantartasbol kikeresett Keretfigyel6 rendszer alapjan kell igazolnia a szdmla
Osszegének a kotelezettségvallalassal vald egyezGségét.

VIIL. FEJEZET
SZAMLAZAS

A szamlazas folyamat
34. §

(1) Szamlazasi folyamatnal az alabbi tipusokat kilénbdztetheték meg:
a) Alaptevékenységgel kapcsolatos kidllitand6 szamlak
i A felvételi kiloneljarasi dij folyamata az online rendszerben kiallitott szamlak
folyamataval megegyezik.
ii. Onkoltség, koltségtérités, kilon eljarasi dijak, kollégiumi dijak esetében a szamlat a
Neptun Egységes Tanulmanyi Rendszer allit ki. A Gazdasagi Igazgatdsag munkatarsa
a Neptunbdl lekérdezett, kiirt tételeket konyvel.

b) Online rendszerben kiallitott szamlak (pl.: Tanfolyamok, Anyagkonyvtar, Konyvtar): A
szerzOdéskotés és fizetés an-line fizetési feliileten keresztil torténik, ezzel parhuzamosan a
Billingo on-line szamlazasi rendszer szamlat készit. A szamldk adatait a konyveld a Billingo
programban kéri le és manuadlisan konyveli. Konyvelést és konyvelésének ellendrzését
kévetSen alairja a konyvelési bizonylatot.

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

d) Gazdasagi lgazgatdsag altal kiallitandd szamlak: A Gazdasagi lgazgatosag a szamldzast
megel6zendd teljeskori dokumentacio alapjan allitja ki a szamlakat. Szamlazast megel6z6en
a konyvelS meggy&z26dik arrdl, hogy mindenki dltat alairt kotelezettségvallalasi dokumentum
és teljesitési igazolas beérkezett a konyvelésre. A szlikséges dokumentumok bekiildésérdl az
értékesitést végzo szervezeti egység kontaktja a felelés. A szamlakiallitas alapbizonylataként
a teljesitési igazolds leadasi hatarideje a teljesitést kdvet6 5 naptéari nap. Amennyiben
késedelmes leadas térténik az ebb6l fakadd AFA énrevizids pétlék az adott teriilet miikddési
keretét terheli. A kbnyvel6 munkatdrs beérkezéstdl szamitott két munkanapon belil kdteles
leellendrizni a dokumentdciot, és kiallitani a szamlat, vagy visszaklldeni hianypétlasra. A
kidllitott szamlat a szamviteli vezet§ ellendrzi. Szamlazas teljes kor(iségét biztositjia a
kotelezettségvallalasok  rendelési  nyilvantartas  havi  ellenérzése, melyért a
fékonyveld/szamviteli vezetd a felelés. Szamla elkiildéséért a vevs felé az értékesitést végz6
szervezeti egység a felelGs.

(2) A Gazdasagi Igaztosag folyamatosan ellenérzi, hogy szamlazasi folyamat megfeleljen a szamla és
a nyugta adodigazgatasi azonositasardl, valamint az elektronikus formaban megérzott szamlak
adohatosagi ellen6rzésérdl szol6 23/2014. (V1. 30.) NGM rendeletben foglaltaknak.
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IX. FEJEZET
PENZUGY!I TELESITES

Pénziigyi teljesités fajtdi
35. §

Szamlak pénziigyi teljesitése a kovetkez6 modokon torténhet:
a) Egyetem altal Banki atutalassal, dijbekéré alapjan el6re vagy szamla alapjan utolag,
b) egyetemi bankkartyaval, az Egyetem pénzkezelés és értékkezelés rendjérdl szdlo
szabalyzata alapjan,
¢) munkavallalo sajat pénzébdl megelSlegezve,
d) egyetemi elSleghdl.

A teljesités preferalt modja az utdlagos banki dtutalas.

Banki atutalas
36. §

A Gazdasagi lgazgatosag feladata a nyitott szamlak kezelése, az esedékes szamlak fizetési utalasi
ajanlasra valo felvezetése. A felvezetés soran ellenGrizni sziikséges:

a) aszamla Gsszegét és

b) akedvezményezett szamlaszamat.

A hatékony gazdéalkodas elvét kovetve torekedni kell arra, hogy a fizetési lista csak adott fizetési
periddusban lejaré szamlakat tartalmazza, de azokat teljeskoriien annak érdekében, hogy a
szamlak késedelem nélkiil keriiljenek kiegyenlitésre.

Az utalast alairdk ellenérzik az utalandd tételek dokumentumainak meglétét.

Bankszamlak feletti rendelkezési jog
37. §

A bankszamlak feletti utaldsra vald kijelolés a Vezérigazgatd hataskorébe tartozik. A Rektor vagy
a Gazdasagi |gazgato ajanlasara — a kijel6l6 dokumentum szignaldsaval — a Vezérigazgatd hagyja
jova a szamlavezet6 bank nyomtatvanyan (alairasi kartonon) az utalo személyét.

Az utalasi jogoknak 2 szintje van:

a) Egyedi utalasi joggal az Egyetemen kizardlag a Rektor, a Vezérigazgatd és a Gazdasagi
lgazgato rendelkezik;

b) Egyittes utaldsi joggal egylittesen kett6 utaldsra kijelolt személy kozosen rendelkezik.

A (2) bekezdés szerint az utaldsra jogosultak az utaldskor az elektronikus rendszerben az
aladirasukkal igazoljak, hogy az utalandd tétel alapbizonylatat lattak és ellen&rizték annak utalasra
valod jovahagyasat.

Az utaldsi jog a megsziintetett utalasi jogkor jogosultjanak aldirdsat nem tartalmazd, Uj alairasi
karton illetékes bankhoz torténd elkiildésével keriil megsziintetésre.

X. FEJEZET
KOVETELESKEZELES

A koveteléskezelés folyamata
38. §

A kimend szamlak pénziigyi teljesitését a Gazdasagi lgazgatdsagon a fékonyvels/szamviteli vezetd
koveti nyomon, figyeli a pénziigyi teljesitést.
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(2) A f6konyvelG/szamviteli vezet§ feladata nemfizetés esetén a fizetési felszolitds megkildése vagy
a megfelel6 jogi Iépések kezdeményezése a Jogi igazgatdsagnal.

XI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Hataly
39. §

(1) Ajelen, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szabalyzat a 2024. julius 30. napjan hatalyba
lépett Gazdalkodasi Szabdlyzat 2026. januar 1. napjan hatalyba lépett modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szbvegét tartalmazza.

(2) A jelen modositott Szabalyzat — a (3) bekezdésben foglalt eltéréssel — a 2026. janudr 1. napjat
kovetSen indult eljarasokra alkalmazandd. A mddositott Szabdlyzat hatalybalépését megelézGen
indult eljarasokra 2026. februar 28. napjaig a 2025. december 31. napjan hatalyos rendelkezések
alkalmazhatoéak.

(3) A lelen Szabalyzat 19. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a Beszerz$ 2026. marcius 1. napjaté!
latja a versenykoteles nagy értékii beszerzés ald tartozd beszerzések esetén az eljaras lefolytatdsat
és a jelen Szabalyzat szerint kapcsolddo feladatokat.

Budapest, 2025. dec er 11.

s N

Kovdacs Csaba Matheidesz Réka
meghbizott rektor vezérigazgato
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet:

0 N O s W N

. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szama melléklet:
. szamu melléklet:
. szama melléklet:

. szamu melléklet:
Keretgazdak listdja.

Kapcsolddo fontosabb jogszabalyok és belsé szabalyozasok
Osszefoglalé tablazat a Beszerzési folyamatrol

Gazdalkodasi Dontési Matrix

Felhatalmazés pénzligyi j6vahagyasra

Nyilatkozat a keretgazda kotelezettségvallalasi jogkore terjedelmérél
Felhatalmazas kotelezettségvallalasra

Kijelolés teljesitésigazolasra

Altalanos M(ikodési Kerettel rendelkezé gazdalkodasi szervezeti egységek és
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1. szamu melléklet

Kapcsolddo fontosabb jogszabalyok és belsé szabalyozasok

A Szabalyzat koveti a hatdlyos kilsG és belsé szabalyozasokat és szorosan kapcsolodik azokhoz. A
vonatkozd legfontosabb szabalyozasok és azok alkalmazott roviditései a kovetkezdk:

1

2.
3.
4

10.

115

12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
18.
20.
21.
22.
23.
24.

A nemzeti felsGoktatasrél szold 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.),

A kozbeszerzésekrsl szolo 2015. évi CXLHI. torvény (a tovabbiakban: Kbt.}),

A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Sztv.),

2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrdl, a kozhasznu jogéllasrél, valamint a civil
szervezetek miikodésérdl és tdmogatasdrdl (a tovdbbiakban: Civil tv.),

Az Egyetem Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, melynek részei: Szervezeti és M(ikddési Rend,
Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer és Hallgatoi Kovetelményrendszer,

A munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi l. torvény (tovébbiakban: Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény (tovabbiakban: Ptk.)

A 2020. évi XXXV. torvény a Moholy-Nagy MUvészeti Egyetemért Alapitvanyrol, a Moholy-Nagy
Mivészeti Egyetemért Alapitvany és a Moholy-Nagy Mlivészeti Egyetem részére torténd
vagyonjuttatasrol

A SzamvitelrGl sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.),

2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrél, a kézhasznu jogallasrol, valamint a civil
szervezetek mlikodésérél és tamogatasardl (a tovabbiakban: Civil tv.),

egyes egyéb szervezetek beszdmold készitési és konyvvezetési kotelezettségének
sajdtossagairdl szolo 479/2016. (X11.28.) Kormanyrendelet (tovabbiakban rendelet),
Kozbeszerzési szabalyzat,

Szabdlyzat a belfoldi és kilfoldi kikiildetések rendjérél,

Szamwviteli Politika,

Szamlarend,

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

Bizonylati Rend,

Onkoltség-szamitasi szabalyzat,

Szabalyzat a pénzkezelés és értékkezelés rendjérdl,

Szabalyzat a reprezentacios célu kiadasok felhasznalasanak és elszamolasanak rendjérdl,
Szabadlyzat a gépjarmUivek kezelésének és hasznalatanak rendjérdl,

Szabalyzat a vezetékes és mobil telefonok hasznalatanak rendjérdl,

Leltarozasi szabalyzat,

Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésének és hasznositdsanak szabalyzata.
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2. szdmu melléklet: Osszefoglald tabldzat a beszerzési folyamatrél

Megrendelés kitaltése, ASZF letdltése, jog és
beszerzés részére megkildés el6zetes
jovahagyasra

ElSleg fizetés esetén kotelezd!
Megrendelés: keretgazda és gazdasagi igazgato
alairasa.

Szamla: teljesitést igazolo alairasa
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3. szamu melléklet: MOME Gazddlkoddsi Déntési Matrix

Hatalyos: 2026. januar 01.

E: ElGzetes Jovahagyas (Projekt/Palyazati adatlap)
D: Dontés
I: informal
J: Javaslattétel

Uzleti terv elkészitése
Uzleti terv elfogadasa B

Allami tamogatasi bevételek

Az értékhatdrok Forintban, brutté mddon vannak meghatarozva.

Gazdasagi
Igazgatosag
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Palyazati, szponzordcios és egyéb tamogatasi bevételek

S millié félg_tt, Alaptevéken_yséﬁ
_ZOEezer Ft : '5 milli_é Ft
200 ezer Ft alatt

Dijbekérd

S millio Ft folott — Alaptevékenység TE|E | J
[ 5 millid Ft folott — Alaptevékenységen kivili E | E | i

5 millié Ft és az alatt — Alaptevékenység E E | E | J

5 millié Ft és az alatt — Alaptevékenységen kivili E|E N

Ertékesitési tevékenység bevételei

5 milli6 f515tt - Alaptevékenység E|E|E]E B

5 millio folott -Alagtevékenxséliep kivili - E E|E 1

~ 200ezerFt-5 millig Ft i B | E E | ] I__

200 ezer Ft alatt l- E |

* A szerzddéseket a Jogi Igazgatosag ellendrzi.
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4. szamu melléklet: Felhatalmazds pénziigyi jovahagydsra

FELHATALMAZAS

[NEV]
[POZICIO] részére

A Moholy-Nagy Miivészeti Egyetem Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzataban, valamint Gazdalkodasi
Szabalyzataban foglaltak alapjan *** napjatél *** napjaig tarto hatarozott idére

felhatalmazom Ont

a Moholy-Nagy Miivészeti Egyetem koltségvetése terhére térténd brutté 5.000.000,- HUF dsszeget el
nem éré kotelezettségvallalds pénzligyi jovahagyasara.

Budapest, ***

gazdasagi igazgatd
Moholy-Nagy M(ivészeti Egyetem

NYILATKOZAT

A pénziigyi jovahagydsi jogkér gyakorlasdra vonatkozo felhatalmazast tudomdsul veszem, az arra
vonatkozé feladatokat és felel8sséget megismertem. Kijelentem, hogy a MOME Gazdalkodasi
Szabalyzatdban, az egyéb vonatkozd szabdlyzatokban és szakmai elirdsokban foglaltakat ismerem, a
pénzligyi jovahagyassal jaré munka- és polgari jogi kévetkezményekkel tisztdban vagyok. Tudomasul
veszem, hogy amennyiben a pénziigyi jovahagyasi iogkor gyakorlasa soran nem ugy jarok el, ahogyan az
adott helyzetben dltalaban elvdrhatd, kdrokozas esetén kdteles vagyok a kart megtériteni, és a kartérités
mértéke elérheti a négyhavi tavolléti dij Gsszegét, szandékos vagy sulyosan gondatlan kdrokozds esetén
pedig a teljes kart koteles vagyok megtériteni. Tudomasul veszem tovabba, hogy a jelen pénzigyi
jovahagydsi jogkorémet nem vagyok jogosult tovdbb delegalni.

Budapest, ***

[NEV] [PO2iCIO]
Felhatalmazott személy
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5. szamu melléklet: Nyilatkozat a keretgazda kételezettségvallalasi jogkdre terjedelmérél

NYILATKOZAT

a MOME Gazdalkodasi Szabalyzataban rogzitett
koételezettségvallalasi jogkor terjedelmérél

A Moholy-Nagy Miivészeti Egyetem Gazdalkodasi Szabalyzata alapjan [NEV] [POZICIO] munkakérében
jogosult

a Moholy-Nagy M(ivészeti Egyetem nevében, annak kéltségvetése terhére kitelezettséget vallalni az
alabbi korlatok kozott.

A kotelezettségvallalasi jogkdr jogcime és Kiadasi kotelezettségvallalds: mint keretgazda éves
terjedelme: szinten a *** pénzlgyi keretének erejéig.

Bevételi kotelezettségvallalds: mint keretgazda éves
szinten, korldtozas nélkul.

A kotelezettségvalialasi jogkor értékhatara: A kiaddsi  kotelezettségvéllaldas  értékhatara
alkalmanként: brutto ***,- HUF 6sszeg alatt;

A bevételi kotelezettségvéllalds  értékhatara
alkalmanként brutté *** - HUF Osszeg alatt.

Budapest, ***

Matheidesz Réka
vezérigazgatd
Moholy-Nagy Mdvészeti Egyetem

NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkér terjedelmét tudomasul veszem, az arra vonatkozo feladatokat és
felel@sséget megismertem. Kijelentem, hogy a MOME Gazdalkodasi Szabalyzataban, egyéb vonatkozd
szabdlyzatokban és szakmai elGirdsokban foglaltakat ismerem, a kotelezettségvéllalassal jaro munka- és
polgari jogi kovetkezményekkel tisztaban vagyok. Tudomasul veszem, hogy amennyiben a
kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa sordan nem Ugy jarok el, ahogyan az adott helyzetben &italaban
elvarhatd, kdrokozas esetén a teljes kart koteles vagyok megtériteni. Tudomasul veszem tovabba, hogy a
jelen kotelezettségvallalasi jogkdromet nem vagyok jogosult tovabb delegalni.

Budapest, ***

[NEV] [POZiCIO]
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6. szamu melléklet: Felhatalmazds kotelezettségvdllaldsra

FELHATALMAZAS
[NEV]
[POZICIO] részére
A Moholy-Nagy Mivészeti Egyetem Gazdalkoddsi Szabélyzata alapjan *** napjatol *** napjaig tarto
hatarozott id6re
felhatalmazom Ont
hogy a Moholy-Nagy Milivészeti Egyetem nevében, annak kéltségvetése terhére kételezettséget

vdllaljon az alabbi korlatok kézdtt

A kételezettségvallalasi jogkor jogcime: helyettesités/egyedi kotelezettségvallaldsi
felhatalmazds

A kotelezettségvallalas terjedelme: Kiaddsi kotelezettségvallalds: éves szinten a ***
pénziigyi keretének erejéig.

Bevételi  kotelezettségvallalds:  éves  szinten,
korlatozas nelkl.

A kotelezettségvallaldsi jogkor értékhatara: A kiaddsi  kotelezettségvallalds  értékhatara
alkalmanként: bruttd *** -HUF Gsszeg alatt;

A bevételi kotelezettségvallalds  értékhatara
alkalmanként legfeljebb brutté ***,-HUF 0&sszeg

alatt.
Budapest, ***
......................... == = o=
Rektor/Vezérigazgatd
Moholy-Nagy Mvészeti Egyetem
NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkdr gyakorldsara vonatkozd felhatalmazast tudomasul veszem, az arra
vonatkozo feladatokat és felelGsséget megismertem. Kijelentem, hogy a MOME Gazdalkodasi
Szabalyzatdban, az egyéb vonatkozé szabdlyzatokban és szakmai elSirdsokban foglaltakat ismerem, a
kotelezettségvallalassal jard munka- és polgari jogi kdvetkezményekkel tisztaban vagyok. Tudomdsul
veszem, hogy amennyiben a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa sordn nem ugy jarok el, ahogyan az
adott helyzetben altalaban elvarhatd, ugy karokozas esetén koteles vagyok a kart megtériteni, melynek
soran a kartérités mértéke elérheti a négyhavi tavolléti dij Gsszegét, szandékos vagy sulyosan gondatlan
karokozas esetén pedig a teljes kart koteles vagyok megtériteni. Tudomadsul veszem tovabbd, hogy a jelen
kotelezettségvallalasi jogkéromet nem vagyok jogosult tovabb delegalni.

Budapest, ***

[NEV] [POZiCIO]
Felhatalmazott személy
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7. szamu melléklet: Kijelélés teljesitésigazoldsra

KIJELOLES

[NEV]
[POZICIO] részére

A Moholy-Nagy Miivészeti Egyetem Gazdalkodasi Szabalyzata alapjdn *** napjatol *** napjdig tartd
hatdrozott idére
kijelolom Ont

a Moholy-Nagy M(ivészeti Egyetemen nevében teljesités igazoldsara jogosult személynek.

A teljesités igazoldsra valo kijelolés: a *** terhére megvalosult kotelezettségvaéllaldsok
igazolasara terjed ki.

Budapest, ***

Rektor/Vezérigazgatd
Moholy-Nagy Mlivészeti Egyetem

NYILATKOZAT

A teljesités igazoldsdra vonatkozé felhatalmazdast tudomdsul veszem, az arra vonatkozé feladatokat és
felelsséget megismertem. Kijelentem, hogy a MOME Gazdalkodasi Szabélyzataban, az egyéb vonatkozd
szabdlyzatokban és szakmai el&irasokban foglaltakat ismerem, a teljesitésigazolassal jaré munka- és
polgari jogi koOvetkezményekkel tisztdban vagyok. Tudomdsul veszem, hogy amennyiben a
teljesitésigazolasi jogkor gyakorldsa soran nem Ugy jarok el, ahogyan az adott helyzetben altaldban
elvarhato, kdrokozas esetén koteles vagyok a kdrt megtériteni, és a kartérités mértéke elérheti a négyhavi
tavolléti dij 6sszegét, szandékos vagy sulyosan gondatlan kdrokozds esetén pedig a teljes kart koteles
vagyok megtériteni. Tudomasul veszem tovdbba, hogy a jelen teljesitésigazolasi jogkoromet kizdrdlag
irdsban vagyok jogosult tovabb delegdlni, azonban az ditalam megjeldlt személy altal szandékosan vagy
gondatlanul okozott karokért egyetemleges felelésséggel tartozom.

Budapest, ***

[NEV] [POZiCIO]
Kijelolt személy
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8. szamu melléklet

Altalanos Miikodési Kerettel rendelkezd gazdalkodasi szervezeti egységek és Keretgazdak
aktualis listaja a szabalyzat kiaddsakor

Szervezeti egység’

Keretgazda’

1. Rektori Kabinet Rektor, Rektori kabinetfénok

2. Adatkozpont Adatkozpont vezetd

3. Klasszikus Tanuimanyok Iskoldja Klasszikus Tanulmanyok Iskolaja vezetd
4. JovGtanulmanyok Iskoldja Jovétanulmanyok Iskoldja vezetd

5. Uj Tudas Iskolaja Uj Tudas Iskolaja vezetd

6. Koézpontok Koézpont vezetd

7. Doktori Iskola Doktori Iskola vezetd

8. Akadémiai M(ihely Akadémiai M(hely operativ vezetGje
9y Technoldgiai Park Technoldgiai Park Igazgaté

10. Konyvtar és Levéltar Konyvtar lgazgatd

11. Vezérigazgatoi Kabinet és Titkarsag Vezérigazgatd, Vezérigazgatdi Kabinetfénok
12. Gazdasagi Igazgatdsag Gazdasagi Igazgatd

13. Jogi \gazgatdsag Jogi lgazgaté

14. Brand Igazgatdsag Brand Igazgatod

15. Hallgatéi HUB Hallgatdi HUB Vezetd

16. Campué Igazgatosdg - Ca-mpus-lga-zgat-é

17. HR igazgatdsag HR Igazgatd

18. TanulményiAIn‘fc_airméciiés Kozpont Tanu I'mérixyﬁgaizig'a%

1s. Palyazati lgazgatdsag palyazati igazgatd

20. Technolégiai Transzfer Kozpont Technoldgiai Transzfer és Uzletfejlesztési Igazgatd
21. Digitzmza'ciés Kézpont i Digitalizaciéért Felel6s Igazgatd
27. HOK ) HOK Elnck

23. DOK DOK Elnék

Valamennyi keretgazda, aki a MOME ahtalanos miikodési keretére felhatalmazast kap, egyuttal a
kovetkez6 jogcimre is jogosult:

A vezetése alatt all6 szervezet altal inditott és elnyert palyazatok, tdimogatdsok, szponzoraciok,
projektek felhaszndlasanak tekintetében. Ezen keretek elkiilénitetten kezelendSek, és a
kotelezettségvallalas szabalyai ugyanugy vonatkoznak ra.

1 A szervezeti egység helyébe 1épd szervezeti egységre is megfeleléen alkalmazni kell.
2 A szervezeti egység helyébe 18p6 szervezeti egység vezetSjére is megfelelGen alkalmazni kell.

34






