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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Alapelvek, a szabalyzat célja

(1) A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: SE vagy Egyetem) szerz6déskotési
folyamataira a jelen szabalyzatban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

(2) Jelen szabalyzattdl eltérd szerzodéskotési eldirasokat:

a) jogszabaly, egyetemi szabalyzat, utasitds, tovabba palyazat, tamogatasi program
vonatkoz6 rendelkezései allapithatnak meg, vagy

b) — jogszabaly keretei k6zott — a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag (a tovabbiakban: JIF)
egyedi egyetértésével lehet alkalmazni.

(3) A szabalyzat célja, hogy valamennyi egyetemi polgar szamara egységesen, kozérthetd
mobdon szabalyozza a szerzédéskotések folytan alkalmazandé szabalyokat, eljarasrendet
az 1. sz. melléklet szerinti értelmez0d rendelkezések alapulvételével.

1.2. A Szabalyzat hatalya

1.2.1. Személyi hatalya

(1) Jelen szabalyzat hatalya az Egyetem valamennyi szervezeti egységére ¢és
foglalkoztatottjara, valamint kozérdekli 6nkéntes segitdjére kiterjed.

(2) Harmadik személyek esetén a szabalyzatban foglaltak végrehajtasarol a szerzédés
elokészitdje igy gondoskodik, hogy a szerzddésbe olyan rendelkezéseket foglal, melyek
jelen szabdlyzat végrehajthatosagat is szolgaljak.

1.2.2. Targyi hatdlya

(1) Jelen szabalyzat hatalya — a jelen pontban foglalt eltérésekkel — minden szerzédésre és
szerzOdéskotési folyamatra kiterjed.

(2) Szerzédésekre vonatkozd anyagi jogi szabalyokat és mintaszerzodéseket, altalanos
szerz6dési feltételeket és blankettakat — a 3)-6) bekezdésekben foglaltak kivételével —
csak a JIF hatarozhat meg, illetéleg adhat ki.

(3) Nem terjed ki a jelen szabalyzat hatalya a Beszerzési Igazgatosag (a tovabbiakban: BI)
altal lefolytatott (koz)beszerzési eljarasok eredményeképpen megkdtésre keriild
szerz6désekre, a szerz6déskotési, valamint a szerzédéskotést megel6z6, a Beszerzési
Szabalyzat hatdlya alad tartozd beszerzési folyamatokra. A Bl végzi a Beszerzési
szabalyzat hatalya ala tartozo szerzddések jogi vizsgalatat a Beszerzési szabalyzatban
foglalt eltérésekkel.

(4) Az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatosag (a tovabbiakban: EGFI) munkaiigyi
vizsgalati hatdskorébe tartozd szerzddések szerzddéskotési folyamataira és azok
nyilvantartdsara, valamint az ezen szerzddések esetében alkalmazott 4altalanos
szerzddési feltételekre és a kapcsolodo blankettakra kizarolag jelen szabalyzat 1.2.2. és
3.1. pontjaban foglaltakat kell alkalmazni. Az itt szabalyozott altalanos szerzddési
feltételeket és blankettakat az EGFI a JIF eldzetes jovahagyasaval adja ki.

(5) A foglalkoztatasra irdnyuld szerzodéseket (szerzodés-modositasok) az EGFI késziti el,
illetéleg az azok elkészitésére irdnyuld munkaltatoi intézkedések munkatigyi vizsgalatat
az EGFI végzi.
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(6) Az EGFI végzi tovabba az alabbi szerz6dések munkaiigyi vizsgalatat:

a) természetes személlyel vagy adoszammal rendelkez6 maganszeméllyel kotott,
foglalkoztatasra iranyuld megbizasi szerzédések,
b) kozérdekli 6nkéntes segitdi jogviszonyra iranyuld szerzédések.

(7) 1A Kkiilsé megbizasi klinikai kutatisok elvégzéséhez sziikséges szolgaltatasi
szerz6dések el6készitése, megkotése esetén az eljarasi hataridok tekintetében Klinikai
kutatasok-vizsgalatok szabalyzatarol sz616 szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

(8) 2A (7) bekezdés szerinti szolgaltatasi szerzédésekben foglaltak ellendrzését a Gazdasagi
Foigazgatosag, a dijazas(ok) ellen6rzését a Klinikai Kozpont Orvosszakmai
Foigazgatosaganak Egészségiigyi Iranyitasi és Fejlesztési Igazgatdsaga latja el.

© 3Az adomanyok, ajandékok fogadasihoz kapcsolodd szerzodéskotés szabalyait az
,2Adomanyok, ajandékok elfogadasanak rendje” c. szabalyzat tartalmazza.

(19 4Amennyiben valamely szerzédés tervezet KFI-vel kapcsolatos elemet tartalmaz — pl.
KFI egyiittmiikodés, KFI tevékenységet folytatdo vallalkozas barmilyen bérleménye,
KFI palyazati egyiittmiikodés, KFI szellemi termék vagy szolgaltatas hasznositas, k6zos
kutatéas-fejlesztés vagy tudomanyos publikacid — a szerz6dés tipusatdl fiiggetleniil a JIF
a jogi véleményezés soran azt egyezteti a Tudoményos és Innovacids Rektorhelyettesi
és Uzletfejlesztési Kdzponttal.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1. Szerz6déskotés

2.1.1. irasbeliség

(1) frasba (egyszertisitett szerz6désbe, vagy szerzédésbe) kell foglalni és a kiadassal jard
kotelezettségvallalasok esetén SAP megrendelést kell késziteni minden netté 200.000
Ft-ot eléré vagy meghalado kotelezettségvallalas esetén.

(2) Egyszertsitett szerzédéshez kotott (megrendelés valasztasa esetén elegendd a
megrendelés és annak visszaigazoldsa) — kivéve, ha a rektor és/vagy a kancellar, vagy
atruhdzott jogkorben a kancellar altalanos helyettese a kotelezettségvallalo —:

a) az arubeszerzéshez (adas-vétel) kapcsolodo pénziigyi kotelezettségvallalas;

b) a nett6 kétmillio forintot nem meghaladd szolgaltatas megrendelés, kivéve amellyel
kapcsolatban az egyetemi érdekek, igények maradéktalan érvényesitéséhez a
szerz0déskotés elengedhetetlen (pl. karbantartas, javitas); Az e szabaly alkalmazasaval
kapcsolatban a szervezeti egységek részérdl felmertild kérdés esetén a JIF allaspontja
az iranyado;

C) a nettd 6t millié forintot el nem érd bevétellel jard kotelezettségvallalas;

d) a publikacioés megjelenéshez kapcsolodo szerzodéskotés.

(3) Szerzddéshez kotott

a) a (2) bekezdés hatalya ala nem tartozo pénziigyi kotelezettségvallalas,

1 Moédositotta a 107/2022. (XI1.19.) szdmu szenatusi hatarozat, hatalyos: 2022. XII. 22-t6].
2 Modositotta a 107/2022. (XI1.19.) szamu szenatusi hatarozat, hatalyos: 2022. XII. 22-t61.
3 Modositotta a 107/2022. (XI1.19.) szamu szenatusi hatarozat, hatalyos: 2022. XII. 22-t6.
4 Modositotta a 113/2023. (XI1.13.) szamu szenatusi hatarozat 5.§, hatalyos: 2023.X11.21-t81.
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b) a netto 6t millid Ft-ot elérd bevétellel jaro kotelezettségvallalas,

) a pénziigyi kotelezettségvallalassal nem jaro, egyéb visszterhes szerzédések, tovabba
az ingyenes jogiligyeletek (az egyetem a pénzbeli ellenszolgaltatasrol lemond vagy
pénzbeli ellenszolgaltatast nem teljesit).

(4) Az SE altal kezdeményezett kotelezettségvallalasokkor, amennyiben van az adott
iigyletre relevans kiadott mintaszerzddés, annak alkalmazasa kotelezo.

(5) A mintaszerz6dés egyedi eclemeinek kitoltésérél, vagy az egyedi szerzOdés
megszovegezEesérdl a szakmai elokészitésért felelds szervezeti egység €s az elokészitd
gondoskodik.

(6) *Mintaszerz6dés kiadasat az azt alkalmazni kivano szervezeti egység jogosult
kezdeményezni a tervezet Ilényeges szakmai tartalmdnak megadéasaval. A
mintaszerz0dés eldkészitésér6l — a szakmailag illetékes szervezeti egységek
bevonasaval — és a jogilag ellenjegyzettnek mindsiildé mintaszerzodésként annak
kozzétételérol a JIF/BI gondoskodik, amelynek hatarideje 5 munkanap.

(7) Szerz6déskotés (és a modositas is) a hatalybalépés idopontjara figyelemmel a jelen
szabalyzatban foglalt eljarasok lefolytatasahoz sziikséges id6 megtartasa mellett
kezdeményezhetd.

(8) ®Az Erasmus+ program keretében megkdtendd, intézményi egyiittmiikodésre iranyuld
szerzOdések esetében a szerzddés elfogadasa az erre a célra szolgald online feliileten,
gombnyomassal  torténik. A kotelezettségvallalasra  vonatkoz6  utasitasban
meghatarozott kotelezettségvallalok alairasat kovetden a szerzodés elfogadasara
Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatdsag igazgatoja jogosult.

2.1.2. Szerz8déskotési jogosultsag, képviseleti jog vizsgalata’

A jogi vizsgélatra kiildott szerzddéstervezetnél jogi személy szerzddd fél esetén a cég
képviseletében a hatosagi nyilvantartds szerint jogosult személy az alairo, eltérd esetben az
alairo egyedi meghatalmazasat a szerz6déshez csatolni kell.

2.1.3. Jogi vizsgalat és jogi ellenjegyzés

(1) Jogi vizsgalathoz kotott
a) a nettd kétmillié forintot elérd kiadassal jaro szerzédések,
b) a2.1.1. (3) bekezdés c) pontja hatalya ala tartozo szerzodések.
(2) Jogi vizsgalathoz és jogi ellenjegyzéshez (a tovabbiakban: jogi ellenjegyzés) kotott
a) a nettd nyolc millid Ft-ot elérd kiadassal jaro szerzédések,
b) a nettd nyolc millio Ft-ot elérd bevétellel jaro szerzodések,
c) értékhatartol fliggetlenil amennyiben a rektor és/vagy a kancellar a
kotelezettségvallalo.
(3) Jogi vizsgalathoz, valamint jogi ellenjegyzéshez nem kotottek azok a
szerzOdéstervezetek, melyek a JIF altal kozzétett mintaszerzddés alapjan késziiltek. Az

5> Médositotta a 113/2023. (XI1.13.) szamu szenatusi hatarozat 5.§, hatalyos: 2023.X11.21-t81.
® Beiktatta a 107/2022. (XI1.19.) szamu szenatusi hatarozat, hatalyos: 2022. XII. 22-t61.
" Médositotta a 113/2023. (XI1.13.) szamu szenatusi hatarozat 5.§, hatalyos: 2023.X11.21-t81.
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elokészito szervezeti egység vezetdjének feladata az alairt szerzoédésnek a szerzodések
nyilvantartasaba torténé megkiildése.

(4) Jogi vizsgalathoz és jogi ellenjegyzéshez nem kotottek a kutatas-fejlesztési és
innovéacios szakteriiletet érintd azon hazai, eurdpai uniés vagy nemzetkozi forras
folydsitasat biztosito vagy KFI egyiittmiikodést lehetévé tevd azon szerzOdések és
megallapodasok, amelyek esetében a szerzodéses feltételeket a timogatd szervezet vagy
egyéb szerzodo partner kotelezoen alkalmazanddként hataroz meg.

2.2. Szerzodések modositasa

(1) A szerz6désmodositasra a szerz6déskotésre vonatkozo szabalyok az irdnyadok.

(2) A szerzédés mellékletének modositasa esetén a modositott rendelkezésekrdl
szerzodéstervezetet kell késziteni, mely az eredeti szerzodés elvalaszthatatlan részévé
valik.

(3) Szerz6désmodositas csak a szerzOdéses idészak lejarta el6tt, a jelen szabalyzatban
foglalt eljarasok lefolytatdsdhoz sziikséges 1d0 figyelembevétele mellett
kezdeményezhetd.

2.3. SzerzOdések megsziintetése

(1) A szerz6dés azonnali hataly( megsziintetésére a szerzodéskotésre vonatkozo szabalyok
az irdnyadok, a megsziintetd jognyilatkozat megfeleldség vizsgalathoz kotott.

(2) A szerzodést a masik félhez eljuttatott irasbeli értesitéssel az Egyetem azonnali hatallyal
felmondhatja, amennyiben

a) a masik fél a szerzédésben vallalt 1ényeges kotelezettségét stlyosan megsérti, és azt az
erre vonatkozo irasbeli felszolitas ellenére sem orvosolja;

b) a szerz6do fél gazdalkodasaban, vagy szervezetében olyan valtozasok kovetkeznek be,
amelyek veszélyeztetik a szerzddésben foglalt kotelezettségek teljesitését, vagy
amennyiben vele szemben felszamolasi- vagy végrehajtasi eljarast rendeltek el;

c) a késedelmi, vagy hibas teljesités miatti kotbér mértéke eléri a maximumot.

(3) A kotelezettség teljesitésére felhivo irasbeli felszolitast nem sziikséges megkiildeni, ha
a szerzddésszegeés olyan stlyu, hogy a sérelmet szenvedett féltél a tovabbiakban nem
varhato el a szerzddés fenntartisa.

2.4, Szerzddések nyilvantartasa®

Minden szerzddés eredeti, valamennyi sziikséges alairdst, szignot tartalmazo példanyat a
szerz0dés szerinti szakmailag illetékes szervezeti egység koteles szkennelt formaban
megkiildeni a JIF (szerzodes.jog@semmelweis.hu) részére az egyetemi szerzodéskataszter
vezetése €s teljessége érdekében lehetdség szerint az adott szerz0dés aldirasat kovetden, de
legkés6bb havonta §sszesitve.

8 Modositotta a 113/2023. (XI1.13.) szamu szenatusi hatarozat 5.§, hatalyos: 2023.X11.21-t81.
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2.5. Szerzodések kotelezo formai és tartalmi elemei

25.1. A szerzddések formai kdvetelményei

(1) °A szerzédések megkdtésére, amennyiben van a JIF/BI 4ltal kdzzétett mintaszerzédés,
ugy az alkalmazando.

(2) Amennyiben nincs vonatkoz6 mintaszerz0dés; vagy a megkotendd szerzédés jellege,
tartalma azt megkoveteli, vagy a felek eseti megallapodasa indokolja, a polgari
torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) szabalyainak
megfeleld, folyamatos oldalszamozassal ellatott egyedi szerz6dés — a szerzédés
elokészitéséhez sziikséges valamennyi relevans informacié ¢és szakmai tartalom
megadasaval — megkotését jogosult kezdeményezni az elokészito.

(3) 1°A szerzédéseket magyar vagy angol nyelven kell elkésziteni. Az angol nyelven irott
szerz0dés esetén a szerzddést kéthasabos formaban kell elkésziteni. A magyar nyelvii
forditas és 0sszefoglalod sziikségessége aldli felmentést — az elokészito szervezeti egység
vezetdjének indokoléssal ellatott irdsbeli kérelmére — a JIF féigazgatd/BI igazgatod
jogosult megadni a (4) bekezdésben foglaltak figyelembe vételével.

(4) Jogszabaly, valamint kozjogi szervezetszabalyozd eszkoz eltéré rendelkezése
hianyaban, kiilondsen az eurdpai unids forrasokbdl megvaldsuld tamogatdsok
tekintetében a timogatd szervezet altal kotelezden alkalmazandé szerzddés esetén a jogi
megfelelség vizsgalatdhoz elegendd a magyar nyelvi 0sszefoglalod, melynek mintdja a
formanyomtatvanytarbol elérhetd.

(5) Szerzddés csak a teljesités megkezdése el6tt kthetd, ez alol kivételt képezhetnek azok
a kotelezettségvallalasok, melyek esetében legkésdbb a teljesités megkezdésének
idopontjaban a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban meghatarozott, valamennyi
jogosult alairasat tartalmazé eldzetes kotelezettségvallaldsi dokumentum rendelkezésre
all, tovabba a palyazatok, tdmogatasi programok keretében megvalosulo
projekteldkészitéssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa és elszamolasa. Szerzédésmodositas
hatarozott idejii szerz6dés esetén csak a szerzodéses id0szak — a szerzOdésben megjeldlt
1d6szak — lejarta elott legalabb 10 munkanappal kezdeményezhetd.

(6) Minden, jogszabalyban elirt szerzédéses feltétel rendelkezésre allasat és teljesiilését
igazolni kell, mely az el6készité kotelezettsége a szerzodés eldkészitése soran. A
dokumentumok vagy a szerzddés kotelezd mellékleteiként, vagy a megfeleldség
vizsgalathoz csatolva a szerzddést elokészitd iratok kozott rendelkezésre kell, hogy
alljanak.

(7) Minden szerzodésbol legfeljebb 2 eredeti példanyt kell késziteni (szerz6dé fél, SE
részérdl: Pénziigyi Igazgatdsag kivéve, ha az el0készitd szervezeti egység vezetdje vagy
a szerzOdéses partner a tobbletpéldany sziikségességét megindokolja, aldtdmasztja.

9 Modositotta a 113/2023. (XI1.13.) szamu szenatusi hatarozat 5.§, hatalyos: 2023.X11.21-t81.
10 Médositotta a 113/2023. (XI1.13.) szamu szenatusi hatarozat 5.§, hatalyos: 2023.X11.21-t81.
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2.5.2. A szerzédések kotelezo tartalmi kdvetelményei

(1) 1Az egyes szerzédéstipusok tartalmai kovetelményeit a kozzétett mintaszerzédések
tartalmazzak.

(2) A visszterhes szerzodéseknek, ideértve az egyszerlsitett szerzodéseket is, az altalanos
adatokon, feltételeken tilmenden tartalmazniuk kell az alabbi tartalmi elemeket:

a) a szakmai, miszaki teljesités mennyiségi és mindségi jellemzo6inek meghatarozasat,
hataridejét;

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

c) a kifizetés hataridejét, tobb ¢év terhére vallalt kotelezettség esetén évenkénti
litemezésben, €és

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

(3) Szerzddéskotésre kizarolag az SE, mint jogi személy jogosult.

(4) A nett6é 2.000.000 forintot eléré vagy meghaladd szerzodéses érték esetén a 10%-ot
meghalado mértéki eldleg kikotése eldzetes kancelldri jovahagyashoz kotott kivéve, ha
a kotelezettségvallaldo a kancelldr vagy atruhazott jogkorben a kancellar altaldnos
helyettese.

(5) Ha a szerz6dés tartalma nem tartozik a kdzérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok
korébe, a szerzddéssel érintett adatok, informaciok bizalmas kezelésére vonatkozo, a
feleket terheld titoktartasi kotelezettség; Informatikai szerzodések esetén a szerz6do
partner 4ltal tett informacidbiztonsagi nyilatkozat.

(6) Gazdasagi kapcsolat nem alakithato ki azzal a gazdasagi tarsasaggal, amelynek vezetd
tisztségviseldje, felligyeld bizottsagi tagja a kotelezettségvallalonak vagy a pénziigyi
ellenjegyzének kozeli hozzatartozoja.

(7) Nemzetkozi szerzodés eltérd rendelkezése hianyaban nemzeti vagyonra —igy kiillondsen
annak hasznalatdra, hasznositasara — vonatkozo szerzédésben iranyadoként kizarolag a
magyar nyelv, valamint a magyar jog alkalmazasa, és jogvita esetére kizarolag a magyar
birésdg — ide nem értve a valasztottbirosagot — joghatosaga kothetd ki. A jogvitak
eldontésére valasztottbirosagi eljaras nem kotheto ki.

(8) A kiilfoldi jog alkalmazisinak eldirasara, nem magyar birosag illetékességének
kikotésére vagy valasztottbirosag kikotésére csak a kancellar eldzetes irdsbeli
jovahagyasanak birtokaban — kivéve, ha a szerz6dés kotelezettségvallaloja a kancellar,
vagy atruhazott jogkorben a kancellar altalanos helyettese — keriilhet sor, mely alol
kivételt képezhetnek a kiilfoldi, kiilondsen az eurdpai uniés forrasbol megvaldsulod
palyazatok, ahol a tamogat6 kéti ki az alkalmazando jogot €s az illetékes birosagot. A
jovahagyasra iranyul6 kérelmet a JIF-nek kell megkiildeni a jogi vizsgélatra vonatkozo
eljaras soran és a JIF gondoskodik — véleményével ellatva — annak kancellar felé
elektronikus tton torténd eldterjesztésérol.

1 Médositotta a 113/2023. (XII.13.) szamu szenatusi hatarozat 5.§, hatalyos: 2023.X11.21-t61.
12 Médositotta a 77/2024. (1X.27.) szamu szendtusi hatarozat 11. §, hatalyos: 2024.X.02-t6.
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2.6. Irasbeli szerzddéshez kotott kotelezettségvallalasok

(1) A szerzodés elokészitésének folyamata a szerz6dés szakmai el6készitésébdl és a
szerzddéstervezet el6készitésébol all.
(2) A szerz6dés szakmai el6készitése az ajanlatkérésig tart.
(3) A szerzédéstervezet elokészitésének 1épései:
a) szerzOdéstervezet készités,
b) megfeleldség (sziikség esetén jogi és / vagy pénziigyi) vizsgalatra kiildés.
(4) A szerz6déskotés 1épései — jelen szabalyzat eltér6 rendelkezése hidnyaban —:
a) szakmai el6készito altali szigndzas,
b) sziikség szerint jogi szigndzas a jogi vizsgalatot kovetden,
c) ellenjegyzés (sziikség esetén jogi, minden esetben pénziigyi),
d) SE kotelezettségvallalo altali alairas,
e) szerzOdo partner altali aliras.

2.6.1. Szerzodéstervezet elokészitése

2.6.1.1. Kotelez6 mellékletként beszerzésmindsito lap (BML) csatolasa

(1) Az elokészitd, amennyiben a Beszerzési Szabalyzatban eldirtak szerint a
kotelezettségvallalashoz a Beszerzési Igazgatdsag altal mindsitett BML sziikséges, ugy
a szerzodéstervezet megfeleldségi vizsgalatra torténd megkiildésekor azt hianytalanul
kitoltve, elektronikus uton csatolja a tervezethez.

(2) Abban az esetben, ha a Beszerzési Szabalyzat vonatkozo elbirasai szerint BML
kiallitasa nem sziikséges, az elokészitd a szerzddéstervezetben kdteles valamennyi, a
jogi vizsgalat elvégzéséhez sziikséges relevans adat kitdltésére.

(3) A jogi ellenjegyzéshez — sziikség szerint — a hianytalanul kitoltétt és alairt BML-t meg
kell kiildeni.

(4) Az eldkészité gondoskodik a sziikséges alairasok beszerzésérol.

2.6.2. Megfeleléség vizsgalat'®

(1) A megfeleléség vizsgalat jogi és pénziigyi szemponti.

(2) Ha a szerz6dés pénziigyi ellenjegyzOje a gazdasagi foigazgatd vagy a gazdasagi
féigazgato-helyettes és a szerzddés jogi vizsgalathoz vagy jogi ellenjegyzéshez kotott,
a szerzddéstervezet megfeleldség vizsgalata a Gazdasagi Fdigazgatosag és a JIF altal
torténik az alabbiak szerint:

a) a szerz6dés tervezetet a JIF hataskorébe tartozd szerzddések —esetén
(jog@semmelweis.hu) részére kell megkiildeni az el6készitd szervezeti egység
vezetdjének tudtaval és belegyezésével a szervezeti egység kozponti, vagy a vezeto e-
mail cimérdl, csatolva a szerzOdéstervezetet €s a tervezet elokészitéséhez sziikséges
relevans informacidkat, szakmai tartalmat word formatumban, valamint annak
mellékletét (a hidnytalanul kitoltott BML-t, ha sziikséges);

13 Méodositotta a 113/2023. (XI1.13.) szamu szenatusi hatarozat 5.§, hatalyos: 2023.X11.21-t81.
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b) A JIF/BI, amennyiben a jogi vizsgalathoz sziikséges melléklet hianytalanul kit6ltve
megkiildésre kertilt, az abban feltlintetett adatok alapjan a szerzddés tervezetet
ba) ha az mintaszerz6dés alapjan késziilt, 5 munkanapon beliil vizsgalja meg;
bb) egyéb esetben 8 munkanapon beliil véleményezi.
c) A JIF jogi vizsgalatot csak olyan — szerkeszthetd formatumban kiildott —
szerzOdéstervezet esetén végez, amelyet egyik fél sem irt még ala.
d) Jogi vizsgalat soran a szerkeszthet6 formatumban megkiildott szerzodéstervezetet a
JIF/BI jogi vizsgalatot végzé munkatarsa ellendrzi.
e) Hakiils6 jogi szakért6 végzi a szerz6dés jogi vizsgalatat, a jogi ellenjegyzést is a kiilsé
jogi szakértd végzi a JIF/BI a jogi megfeleldségi vizsgalatot kovetden — észrevételeit,
modositd javaslatait korrektura formajaban jelezve, illetleg a jogi megfeleldségrol
torténd értesitéssel — e-mailen tovabbitja a szerzOdéstervezetet a Gazdasagi
Foigazgatosag részére a pénziigyi megfeleldség vizsgalatara;
f) a Gazdasagi Féigazgatosag 5 munkanapon beliil megvizsgalja a szerzodést és
fa) e-mailen értesiti az el6készitdt és masolatban a JIF-et a szerzédéstervezet
megfeleldségérol, vagy

fb) a szerzédéstervezetet megkiildi a hianyok megjelolésével és a hibak kijavitasaval,
korrekturaval az el6készitdnek és masolatban a JIF-nek (amennyiben a Gazdasagi
Foigazgatosag észrevétele jogi egyeztetést igényel, akkor a Gazdasagi
Foéigazgatosag a JIF-nek kiildi vissza a szerzddéstervezetet és mdsolatban az
elokészitdnek).

(3) Ha a szerzddés pénziigyi ellenjegyzdje nem a gazdasagi féigazgatd vagy a gazdasagi
foigazgato-helyettes, ugy a jogi megfeleloség vizsgalatra az elokészitd a pénziigyi
ellenjegyzd mar pénziigyi megfeleldség szempontjabol megvizsgalt szerzédéstervezetet
kiildhet.

(4) A jogi vizsgalathoz vagy jogi ellenjegyzéshez nem kotott szerzédéseknek csak pénziigyi
szemponti megfeleloség vizsgalata torténik. A szerzédéstervezetet ebben az esetben
nem sziikséges jogi megfeleldség vizsgalatra megkiildeni.

2.6.3. Ajogi szigndzas és a jogi ellenjegyzés szabalyail*

(1) AJIF/BI ajogi vizsgalatot kovetéen mérlegelési jogkorében eljarva a jogi szignora vagy
ellenjegyzésre megkiildott szerzodés tervezetét
a) jogi szignoval vagy ellenjegyzéssel latja el, ha
aa) tartalmazza a szakmai el6készit6 szignojat,
ab) atesett a jelen Szabalyzat altal el6irt megfeleloségi vizsgalatokon és az azok soran
tett javaslatok, észrevételek a tervezetben maradéktalanul atvezetésre, illetéleg
figyelembe vételre kertiltek,
ac) abban  foglalt rendelkezések nem iitkoznek jogszabalyba, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz, valamint egyetemi szabélyzat eldirasaba,
ad) elnevezése megfeleld,

14 Modositotta a 113/2023. (XI1.13.) szamu szenatusi hatarozat 5.§, hatalyos: 2023.X11.21-t81.
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ae) a vonatkozé jogszabaly, valamint belsé egyetemi szabalyzat altal el6irt, vagy a
szerzodés altal megkdvetelt igazolasok /mellékletek hidnytalanul rendelkezésre
allnak,

af) a kotelezOen elbirt tartalmi elemeket tartalmazza,

ag) abban alairoként megjeldlt személy rendelkezik alairasi jogosultsaggal,

ah) tartalmazza a nyilatkozatot arrdl, hogy a szerz6d6 partner nem all csédeljaras,
felszamolas vagy végelszamolas hatalya alatt;

b) jogfenntarto zaradékkal/nyilatkozattal latja el, amennyiben az a) pont szerinti

feltételek csak részben teljestiltek;

c) nem latja el jogi szignoval vagy ellenjegyzéssel az a) pont szerinti feltételek
nemteljesiilése esetén, tovabba, amennyiben ugy itéli meg, hogy a szerz6dés alairasa
nem szolgalja megfelelden az egyetemi érdekek, igények maradéktalan érvényesitését.
Ez esetben a JIF/BI a jogi megfeleldség igazolasa nélkiil jogosult visszakiildeni a
tervezetet a szerz0déskotést kezdeményezo szervezeti egység részére.

(2) A JIF/BI altal folyamatosan aktualizalt, a JIF/BI alhonlapon kozzétett
,mintaszerzodések” adatbazisban talalhatd mintaszerzédések a szabalyzat hatilyba
1épésének napjatol jogi szempontbol megfelelonek tekintendok. Ezért azokat a
mintaszerzOdéseket, amelyek csak a szerz6déses alapadatok kitoltésével modosultak,
kiilon jogi szigndval vagy ellenjegyzéssel nem kell ellatni.

(3) A szerzédések eldkészitdi az el6készités meginditasa iddpontjaban hatalyos, a JIF/BI
alhonlapjan taldlhato aktualizalt, érvényben 1€évé mintaszerzddést alkalmazzak a
szerzOdeések eldkészitése soran.

2.6.4. Szerz6déskotés

(1) A megfeleldségrdl valé elektronikus értesités utan az el6készitd a vélemények alapjan
véglegesiti a szerzOdéstervezetet (sziikség szerint tovabbi egyeztetést folytat a
szerzGdéses partnerrel, valamint a JIF/BI illetékes ligyintézojével), ezt kdvetben a
tervezetet szakmai szignoval latja el és — amennyiben a jelen szabalyzatban foglalt
eldirasok alapjan sziikséges — kinyomtatva megkiildi jogi szignora/ellenjegyzésre,
valamint pénziigyi ellenjegyzésre.

(2) Mintaszerz6dés alkalmazasa esetén a pénziigyi ellenjegyzés magaban foglalja annak
1gazolasat is, hogy a szerzddésen az Egyetem részérdl kotelezettségvallaloként névvel,
beosztassal feltiintetett személy, a szerzOdés aldirdsara kotelezettségvallaloként
ténylegesen jogosult.

(3) °A jogi megfeleléség igazolasat (jogi szigndzas és/vagy jogi ellenjegyzés) a JIF/BI, a
pénziigyi ellenjegyzést a pénziigyi ellenjegyzd 3-3 munkanapon beliil végzi el.

(4) A pénziigyi ellenjegyz6 az ellenjegyzést kdvetden tovabbitja a szerzOdéstervezetet a
kotelezettségvallalonak.

(5) A kotelezettségvallalo az alairt szerz6dést visszajuttatja az elékészitének, aki megkiildi
azt a szerz0do partnernek aléirasra.

15 Médositotta a 113/2023. (XI1.13.) szamu szenatusi hatarozat 5.§, hatalyos: 2023.X11.21-t61.
16 Modositotta a 113/2023. (XI1.13.) szamu szenatusi hatarozat 5.§, hatalyos: 2023.X11.21-t61.
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2.6.5. Szerzddés monitoring

A jelen szabalyzat hatalya ala tartoz6 szerz6dések esetében — ideértve a szolgaltatasi vagy
egyeb gazdasagi kihatasu bevétellel jaro szerzddéseket is — a szakmai elOkészitést végzo
szervezeti egység, vagy amennyiben a szerzodés valamely, az el6készitotol eltérd szervezeti
egység(ek) érdekében keriilt megkotésre (a tovabbiakban: kedvezményezett) — feladata a
szerzodésben foglalt jogok, kotelezettségek szamba vétele, megvalosulasanak figyelemmel
kisérése, a teljesités okmanyainak pénziigyi teljesitéshez sziikséges igazolasa, az adott
szerz6dés bizonylatainak, okmanyainak kovetése. A szakmai elOkészitésért felelds (vagy
kedvezményezett) szervezeti egység €s a Pénziigyi Igazgatosag feladata az adott szerzodés
alapjan kiallitott szdmla pénziigyi szempontu figyelemmel kisérése, tovabba a bizonylati
rend szabalyainak valo megfeleloség biztositdsa. Tobb kedvezményezett szervezeti egység
esetében a kedvezményezettek a sajat érdekkoriikben végzik a szerzddés monitoring
feladatait. Kutatdsi targyt szerzodések esetében az elokészitd és a kedvezményezett
szervezeti egységek egylittesen végzik a szerz0dés monitoring feladatait.

. KULON SZABALYOZOTT ELJARASOK

3.1. Megbizasi szerzddések

(1) A szerz6déseket minden esetben irasba kell foglalni.

(2) A megbizasi szerzodések esetében megbizasi jogviszony — jogszabalyban, valamint a
(3) bekezdésben foglaltak kivételével — csak hatarozott idore, legfeljebb 12 honapra
1étesithetd.

(3) A tutor altal jogszabalyban meghatarozott szakmai feliigyeleti feladatok ellatasara,
valamint az igazsagiigyi szakért6i tevékenységre, tovabba amennyiben a beszerzés
targya szerinti szerz8dés a kozbeszerzésekrol szol6 2015. évi CXLIIL torvény kivételi
korébe tartozik, megbizéasi szerzOdés hatdrozatlan iddre is kothetd. Amennyiben
palyazat, tAmogatasi program keretében biztositott pénziigyi fedezet a megbizas teljes
id6tartamara rendelkezésre 4ll, megbizasi szerzddés 12 hdnapnal hosszabb idejii
hatarozott id6tartamra is kothetd.

(4) Megbizasi jogviszony az alabbi tevékenységekre és személyekkel 1étesithetd:

a) 17

b) 18

C) egyetemi oktatasi tevékenységet végzo természetes €s jogi személlyel,

d) egyetemi kutatasi tevékenységet végzo természetes €s jogi személlyel,

e) egyéb tevékenységet folytatd természetes €s jogi személlyel (ideértve az igazsagiligyi
szakért6i megbizasi szerzddéseket is),

(5) Fenti targykorokben akkor létesitheté megbizasi jogviszony, ha jogszabaly azt nem
zarja ki.

(6) Vezetdi feladatok ellatasara megbizasi jogviszony nem létesithetd.

(7) Megbizasi jogviszony keretében az oktatoi feladat a nemzeti felséoktatasrol szol6 2011.
évi CCIV. térvény vonatkozo rendelkezései alapjan lathato el.

17 Hatéalyon kiviil helyezte a 113/2023. (XI1.13.) szamu szenatusi hatarozat 5.§, hatalyos: 2023.X11.21-t81.
18 Hatéalyon kiviil helyezte a 113/2023. (XI1.13.) szamu szenatusi hatarozat 5.§, hatalyos: 2023.X11.21-t81.
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(8) Megbizasi szerz6dés csak akkor 1étesithetd, ha
a) nincs olyan, az adott témakorben jartas, megfeleld szakértelemmel, képesitéssel €s
kapacitassal rendelkez6 foglalkoztatottja az SE-nek, aki munkakdrénél fogva a feladatot
ellathatna, és
b) a megbizott természetes személy, vagy az adészammal rendelkez6 maganszemély
ba) rendelkezik a sziikséges szakmai kompetenciaval, végzettséggel, szakképzettséggel,
melyet okirat bemutatasaval igazol;
bb) biintetlen el6életii és nem all foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, melyet a megbizasi
jogviszony létesitése elott harom hoénapnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvannyal
vagy maganokiratba foglalt egyoldalu nyilatkozattal igazol;
bc) nem all a tevékenység folytatasat kizard foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, melyet
harom hénapnal nem régebbi hatoésagi bizonyitvannyal vagy maganokiratba foglalt
egyoldalu nyilatkozattal igazol.

(9) A biintetlen el6ééletre és a foglalkozastol eltiltas hianyara vonatkoz6 feltételt nem kell
igazolni, ha a kizdr6 ok hidnyat az SE-vel fenndllt kordbbi megbizasi vagy
foglalkoztatasi jogviszonyara tekintettel a megbizni kivant személy mar igazolta, és a
korabbi jogviszony megsziinése 6ta legfeljebb hat honap telt el.

(10) A megbizasi szerzédéses jogviszony keretében miikodé személy tevékenységét az 6t
ténylegesen megbiz6 egyetemi szervezeti egység nevében latja el. A kifizetett dijazés a
szervezeti egység keretét terheli.

(11)Jogi képviselet ellatasara, tovabba jogi tanacsadasra csak a JIF kothet megbizasi
szerzOdést, ha annak indokoltsagat a kezdeményezd szervezeti egys€g alatamasztja,
kiilonosen ha a megbizas targya szerinti tevékenység ellatasa specidlis szakértelmet
igényel.

(12) Az igazsagiigyi szakért6i szerzOdés olyan specialis megbizasi szerz6dés, amelyre
vonatkozoan az igazsagiligyi szakértdi tevékenységrdl szolo 2016. évi XXIX. tdrvény,
valamint az igazsagiigyi szakértOk dijazasarol szolo 3/1986. (I1I.21.) IM rendelet
szabalyait is irdnyadonak kell tekinteni.

(13) A megbizasi dij kizarolag a szabalyszeriien igazolt és érvényesitett teljesitést kovetden
fizethetd ki. A teljesitésigazolasnak tartalmaznia kell a teljesités idOpontjat, a teljesitett
megbizd szervezeti egység Orzi meg. A megbizédsi dij legkésObb az érvényesitett
teljesitésigazolas EGFI-hez valo beérkezését kovetd honap utolsd napjaig keriil
kifizetésre.

(14)°A szabalyosan megkotott megbizési szerzddés és teljesitésigazolas elektronikus aton
(szkennelt formaban) érkezik az EGFI-hez, az eredeti dokumentumokat a szerzédést
koto szervezeti egys€g Orzi meg.

3.2. Kozérdeki onkéntes segitdi szerzodés

(1) A kozérdekii onkéntesség olyan tevékenység, amelyet a személy szabad akaratabol,
egyéni valasztas és motivacio alapjan, a pénziigyi haszonszerzés szandéka nélkiil végez
mas személy, személyek vagy a kozdsség javat szolgalva.

19 Megallapitotta a 113/2023. (XI1.13.) szdmu szenatusi hatrozat 5.§, hatalyos: 2023.X11.21-t6.
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(2) Az SE mint felsGoktatasi intézmény feladatainak ellatasaban kdzérdekii 6nkéntes segitd
személy a kozérdekli Onkéntes tevékenységrol szolod torvény rendelkezései szerint
foglalkoztathato.

(3) Az SE mint fels6oktatasi intézmény egészségiigyi szolgaltatoi feladatainak ellatasaban
— a kozérdekli Onkéntes tevékenységrol szold torvény rendelkezései szerint —
onkéntesként

a) az egészségiigyi dolgozo,
b) hivatasszerien —nem  kozvetlen  betegellatissal  foglalkozdo — egészségiigyi
szakképesitéssel rendelkezd személy,
¢) minden egészségiigyi képesitést nem igénylo feladat ellatasaban segitséget adni kivano
személy
részt vehet. E tevékenységre az egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl
sz0616 2003. évi LXXXIV. torvény rendelkezéseit is alkalmazni kell.

(4) Az egészségiigyi dolgozok, valamint a hivatasszerien nem kdzvetlen betegellatassal
foglalkoz6 egészségligyi szakképesitéssel rendelkezd személyek csak olyan
egészségligyi tevékenység végzésében vehetnek részt, amelyre nézve szakképesitéssel
rendelkeznek és egészségi allapotuk az adott tevékenység végzésére alkalmas.

(5) Onkéntes az lehet, aki tizenhatodik életévét betdltdtte. A szerzddéshez a torvényes
képviseld beleegyezése is szlikséges a tizenhatodik életévét betdltott, de tizennyolcadik
¢letévét be nem t6ltott dnkéntes esetén.

(6) A fogadd szervezeti egység feladatainak ellatasahoz jogszabalyban vagy hatdsagi
hatarozatban eldirt 1étszamfeltételek onkéntes foglalkoztatdsaval nem teljesithetdk.

(7) Onkéntes segitd akkor foglalkoztathaté, ha az SE-nek van az onkéntes segité altal
okozott kar megtéritésére, valamint a személyiségi jogi jogsértésért jard sérelemdij
megfizetésére feleldsségbiztositasi szerzddése, tovabba a felel@sségbiztositasi
szerzddése kiterjed az onkéntesek altal okozott karokra is.

(8) Az onkéntes segit6 az SE 6t foglalkoztatd szervezeti egysége nevében és feleldsségére,
dijazas nélkiill miikodik kozre a szolgaltatasokban. A szerzddést az SE nevében a
szervezeti egység vezetdje jogosult az onkéntes segitdvel megkotni.

(9) Az SE-vel munkavégzésre iranyuld mas jogviszonyban allo6 dolgoz6 munkakdorébe,
feladatkorébe tartozo feladataiban nkéntes segitéként nem miikodhet kozre.

(10) Az onkéntes segitdvel az 6t érintd belsé szabalyzatokat, utasitasokat meg kell
ismertetni, a megismerésiik tényét az 6nkéntes segitd aldirasaval igazolja.

(11) Az onkéntes segité személyében felels azért, hogy az Egyetem szabalyait és a
szervezeti egység rendjét megtartsa, a tevékenyseégét az elvarhatd gondossaggal, legjobb
tudasa szerint végezze. A sulyos gondatlansaggal avagy szandékosan okozott karokért
az Oonkéntes segitd korlatozas nélkiili feleldsséggel tartozik.
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3.3. Kozremiikodéi szerzddések egészségiigyi tevekénység végzésére?’

(1) A szerzédések elékészitése, ezen belil az (5) és (6) bekezdés tekintetében a
megfeleloségi vizsgalat — szakmai €s jogi — inditdsa és beszerzése a szakmai feladat
ellatasaért felelds szervezeti egység feladata.

(2) A szerz6dés megkotése a JIF alhonlapjan megtalalhatd kozremiikodoéi mintaszerzodés
alapjan torténik.

(3) %A megkétendd szerzédésekrdl a szerzddés el6készitsje adatot szolgaltat az a Klinikai
Kozpont Orvosszakmai Foigazgatosaganak Egészségligyi Iranyitasi és Fejlesztési
Igazgatosaga részére az altala kért formatumban.

(4) A szerzddéstervezet szakmai megfeleldségének vizsgalatat a Klinikai Kozpont
Orvosszakmai Foigazgatosaganak Egészségligyi Iranyitasi és Fejlesztési Igazgatosaga
végzi; ezen til kotelezo jogi ellenjegyzés esetén a jogi megfeleldségi vizsgalatot a JIF
végi.

(5) A nem természetes személyekkel kotott egészségligyi targyt kozremikodoi
szerzOdések esetében értékhatarra tekintet nélkiil a Klinikai Kézpont elndke jogosult a
szakmai megfeleldség igazolasara.

(6) A megkotott szerzédések egy elektronikus masolatat a Klinikai Kozpont
Orvosszakmai Féigazgatosaganak Egészségligyi Iranyitasi és Fejlesztési Igazgatosaga
részére is meg kell kiildeni azok nyilvantartasa érdekében.

(7) #Az egészségiigyi szakellatds korében nem kothetd 1j szerzédés a Kormény
rendeletében meghatarozott személyes kozremiitkodésben, ide nem értve a Kormany
rendeletében meghatarozott egészségiigyben dolgozdval kotott szerzodest.

3.3.1. Kozremiikddéi szerz8dés személyi és targyi feltételek biztositiséra®®

Amennyiben az Egyetem kozremiikodést igénybe vevo egészségiigyi szolgaltatoként kot
személyi és targyi feltételek biztositdsdra kozremiikoddi szerzddést (a tovabbiakban:
kozremiikddoi szerzédés), vagy személyes kozremiikodoi szerzddést, az hatdrozott vagy
hatarozatlan id6tartamra egyarant kotheto.

3.3.1.1. Személyi feltételek

(1) A k6zremiikodo személy, vagy szervezet
a) a személyi és targyi feltételek biztositasaban
b) sajat miikodési engedély birtokaban
C) sajat felelosségbiztositasi szerzédéssel
d) személyesen, vagy az altala foglalkoztatott egészségiigyi dolgozokkal
vesz részt egészségligyi szolgaltatds nyujtasaban.

20 A pont cimét modositotta a 77/2024. (1X.27) szamu szenatusi hatarozat 11.§, hatalyos: 2024.X.02-t6.
2L Médositotta a 107/2022. (XI1.19.) szam szenatusi hatérozat, hatalyos: 2022. XII. 22-t61.

22 Médositotta a 107/2022. (XI1.19.) szam szenatusi hatarozat, hatalyos: 2022. XII. 22-tél.

23 Médositotta a 107/2022. (XI1.19.) szam szenatusi hatérozat, hatalyos: 2022. XII. 22-tél.

24 Médositotta a 114/2023. (XI1.13.) szam szenatusi hatarozat 4.§, hatalyos: 2023.XI1.21-t81.

% Médositotta a 114/2023. (XI1.13.) szam szenatusi hatarozat 4.§, hatalyos: 2023.X11.21-t81.
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(2) Az egészségiigyi tevékenységet onalldoan végzok egészségiigyi szakmai tovabbképzését
is igazolni kell (kivéve: a 75. életévét betoltott egészségiigyi dolgozod; az elsd
szakorvosi, szakfogorvosi, szakgyogyszerészi szakképesitése megszerzésére iranyulo
képzésben részt vevo).

(3) A kozremikodé tovabbi kozremiikodéi szerzédést nem kothet, kivéve, ha a
kozremiikodo altal igénybe vett kozremiikodo személyesen nytjt szolgaltatast és ehhez
a kozremiikodot igénybe vevo szervezeti egység elozetesen hozzajarult.

3.3.1.2. Kotelezo tartalmi elemek

A kozremiikodéi és a személyes kozremiikodoi szerzédésben — a megbizasi szerzédésre és

az altalanos részben meghatdrozott kdtelezd tartalmi elemeken kiviil — rogziteni kell az

egészségligyi szolgaltatds gyakorlasanak altalanos feltételeirdl, valamint a mikodési
engedélyezési eljarasrol szol6 kormanyrendeletben eldirt rendelkezéseket, valamint:

a) a kozremiikodéssel érintett egészségiigyi szakmat és szakmakodjat, tovabba ha a
személyes kozremiikodd az adott szakman beliil csak bizonyos tevékenységeket végez,
azok megnevezését,

b) hogy személyi, vagy személyi és targyi feltételek biztositasara jott 1étre.

C) 26

3.3.2. Kozremiik6doi szerzddés személyi feltételek biztositasara

(1) Mivel a személyes kozremiikddé személyesen vehet csak részt az egészségiigyi
szolgaltatds nyujtasaban, ezért a személyes kdzremiikodo:

a) egyéni egészségligyi vallalkozo,

b) tarsas vallalkozas tagja, vagy

C) egyéni cég tagja lehet.

(2) A praxisengedélyhez kotott egészségiigyi  szolgaltatasok  (haziorvosi, hazi
gyermekorvosi ellatas, kozfinanszirozott fogaszati ellatas) személyes kozremiikodés
keretében nem végezhetdk.

3.3.2.1. Személyi feltételek

(1) A személyes kozremiikodo

a) a személyi feltételek biztositasaban

b) mtikddési engedély nélkiil,

C) sajat felelosségbiztositasi szerzodéssel

d) az egészségiigyi allamigazgatasi szerv részére megtett bejelentés alapjan, hatosagi
nyilvantartasba vételt kovetden

e) személyesen

vesz részt egészségiigyi szolgaltatds nyujtasaban.

(2) A d) pont szerinti bejelentést a személyes kdzremiikodo teszi meg.

(3) A személyes kozremiikodé tovabbi személyes kdzremiikodoi szerz6dést akkor kothet,
ha a tovabbi személyes kozremiikodo a szerzddés szerinti szolgaltatds nyujtasaban

26 Hatalyon kiviil helyezte a 114/2023. (XI1.13.) szamu szenatusi hatarozat 4.§, hatalyos: 2023.X11.21-t81.
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személyesen vesz részt és ehhez a kozremikodot igénybe vevO szervezeti egység
elézetesen hozzajarult.

3.4. Haszonkolcson szerzOdés

(1) Az Egyetem tevékenységének ellatasahoz meghatarozott dolog idéleges hasznalatanak
az ingyenes atvételére haszonkdlcson-szerzodést kothet.

(2) A haszonkdlcson-szerz6dés megkotésénél a Ptk. és a jelen szabalyzat szabalyait kell
alkalmazni.

(3) Amennyiben a jelen szabalyzatnak megfelel6en a JIF adott ki haszonkdlcson szerz6dés
megkotésére alkalmazhatdé mintaszerzodést, akkor annak hasznalata kotelezo.

(4) A szerz6dés elokészitésrl a dolgot ideiglenesen hasznald szervezeti egység
gondoskodik. A haszonkdlcson szerzddéshez sziikség szerint csatolni kell azon
adatokat, koriilményeket tartalmaz6é dokumentumokat, melyeket a haszonkélcson
szerz0dés nem tartalmaz, igy kiilondsen a haszonkolcsonbe adott dolog miiszaki,
tartalmi €s Iényegi leirdsat, értékét alatamaszté dokumentumokat, a felhasznalas céljat
¢s eldnyét, a felhasznaldsra vonatkozd kotottségeket, a hasznalattal kapcsolatos
koltségek kimutatdsat. A szerz0dés aldirasara a szervezeti egység részérdl gazdalkodasi
jogkorrel felhatalmazott egészségiigyi szolgalati jogviszonyban, munkaviszonyban 4ll6
vagy egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak jogosultak (kotelezettségvallalo, pénziigyi
ellenjegyz0).

3.5. Kiilsé megbizasu klinikai és nemklinikai, valamint az egyéni kutatoi kezdeményezésre
indul6 kutatasi szerz0dések

3.5.1. Specialis eljarasrend

(1) ?’A Klinikai kutatasok-vizsgalatok szabalyzatarol szolo szabalyzat hatalya ala tartozo
kutatas végzésére szerzodést (a tovabbiakban: KK szerzodés) kell kotni.

(2) A KK szerz6dés jogi szignohoz kotott.

(3) A Kklinikai kutatasi és nemklinikai kutatasi szerz6déseket a kutatashoz kapcsolodo
valamennyi szerzddéssel egyiitt (intézményi €s kapcsolddo szolgaltatasi szerzOdések) a
klinikai kutatasi jogi feladatokért felelds jogi-menedzser igazgatohoz kell benytjtani a
kkszerzodesek@semmelweis.hu e-mail cimre, aki intézkedik a szerzddéstervezetek
formai, szellemitulajdon-kezelési, pénziigyi és jogi megfeleldségi eljaras elinditasarol.

(4) A formai és jogi megfeleldség vizsgalatot a JIF, az adatvédelmi megfeleléséget az
Adatvédelmi és Betegjogi Kozpont, a szellemitulajdon-kezelési vizsgalatot a
Tudoményos és Innovacios Rektorhelyettesi és Uzletfejlesztési Kézpont, a pénziigyi
megfeleldségi vizsgalatot a Palydzati és KFI Halozatiranyitdsi Igazgatdsdg egy
elektronikus eljarasban végzi.

(5) A formai, szellemitulajdon-kezelési, pénziigyi és jogi megfeleléség vizsgalat
eredménye alapjan a klinikai kutatasi jogi feladatokért felelds jogi-menedzser igazgatod

27 Médositotta a 107/2022. (XI1.19.) szam szenatusi hatérozat, hatalyos: 2022. XII. 22-tél.
28 Moédositotta a 113/2023. (XI1.13.) szamu szenatusi hatarozat 5.8, hatalyos: 2023.XI1.21-t81.
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kiegészitést, modositast kezdeményez a kutatast kezdeményezonél, vagy tdjékoztatja a
szerz0do felet, hogy a szerz6dés aldirasra indithato.
(6) A szerz6dések elektronikusan 1, papiralapu szerz6dés esetén 3 példanyban késziilnek.

3.5.2. Elokészitd, kotelezettségvallalo

(1) A szerzédéstervezet elokészitésérdl a klinikai kutatasi jogi feladatokért felelds jogi-
menedzser igazgatd gondoskodik.

(2) A szerzédéstervezet véleményezésének ¢és alairatasanak koordinalasat a Klinikai
kutatasi jogi feladatokért felelds jogi-menedzser igazgatd végzi.

(3) Az alairasok sorendje a klinikai kutatashoz kapcsolodo intézményi szerz6dés esetén:

a) a kutatast kezdeményez6 oldalardl a szerz6doé fél,

b) jogi szigno,

C) pénziigyi ellenjegyzo,

d) vizsgalatvezeto,

e) kotelezettségvallalo.

(4) Az alairasok sorrendje a klinikai kutatasokhoz kacsolodo szolgaltatasi szerzodések
esetében:

a) a kutatast kezdeményez6 oldalar6l a szerz6do fél,

b) jogi szigno,

C) pénziigyi ellenjegyzd,

d) a szolgaltatasi szerzodéshez kapcsolodo szervezeti egység vezetdje,

e) kotelezettségvallalo.

(5) 29

3.6. ¥Gyakorlati képzésekhez kapcsoloddé munkavégzés szabalyai és dokumentumai, a
gyakorlati képzéssel 6sszefliggd egyéb szerzddések

3.6.1. Képzésben részt vevok munkavégzésének tipusai

(1) Az Egyetemen munkat végezhet

a) szakképzési munkaszerz6dés alapjan a szakképz6é intézményben tanulmanyokat
folytatd tanuld, illetve a képzésben résztvevo személy a szakképzésrol szolo 2019. évi
LXXX. tv. (a tovabbiakban: Szkt.) szabalyai szerint, mely munkaszerzédésre az Szkt.
83.§ - 90/B.s-ban foglaltakat, valamint a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
szolo 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Szkt-Vhr.) foglalt
kapcsolodo szabalyokat kell alkalmazni,

b) kozosségi szolgalat teljesitése soran a kdzépiskolai tanulmanyokat folytato tanulo, a
szolgalat teljesitésére és dokumentumaira a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény vonatkozd rendelkezései és a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VI 31.)
EMMI rendelet 133. §-ban foglaltakat kell alkalmazni,

2 Hatalyon kiviil helyezte a 107/2022. (XI1.19.) szdm szendtusi hatérozattal elfogadott Kotelezettségvallalasi
szabalyzat 4.3. pontja, hatalyos: 2022. XII. 21-t6l.
30 A pontot mddositotta a 77/2024. (1X.27.) szamu szenatusi hatarozat 11.§, hatalyos: 2024.X.02-t6l.

19
Hatalybalépés idopontja: 2024. oktober 02.



Szerzodeéskotési szabalyzat

c)

a felsGoktatasban részt vevo hallgatok akként, hogy

ca) barmely hallgatd a képzési program keretében, illetve a képzés részeként
megszervezett szakmai gyakorlat idején - hallgatdi munkaszerzodés és dijazas
nélkiil — hatarozott idére kotott hallgatoi megallapodas alapjan felsdoktatasban
részvevo hallgatd a nemzeti felséoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény (a
tovdabbiakban: Nftv.) 44. § (3a) bekezdésében foglaltak szerint,

cb) mas felséoktatasi intézmény hallgatdja az Nftv. 44. § (1) a) és b) pontja alapjan
- a 44. § (3) bekezdésében meghatarozott dijazas mellett - hallgatoi
munkaszerzodéssel, amennyiben a foglalkoztatd szervezeti egység a
szerz0dés megkotését megeldzden rendelkezik a dijazashoz sziikséges
forrassal, és alkalmazotti statusszal, azaz az alkalmazashoz sem tébblet forras,
sem szervezeti statusz igénybevétele nem sziikséges, a munkaszerzodés olyan
hatarozott idétartamra kothetd, mely a hallgato képzésén tul figyelembe veszi
az Egyetemi feladatellatdsi érdekeit, hatékonysagat is ¢és a gyakorlati
képzéshez megfelel6 mentor személye a szervezeti egységnél biztositott,

d) oktatasi és kutatasi tevékenysége keretében az Nftv. 44. § (5) bekezdése szerint a

b)

c)
d)

e)
f)

doktorandusz hallgaté hallgatdi munkaszerzddés alapjan, azzal, hogy

da) a doktorandusz a tanulmanyi kotelezettségeinek keretében a heti teljes munkaidd
hasz szazalékanak megfeleld idotartamban az intézmény oktatasi, tudomanyos
tevékenysége korében munkavégzésre kotelezheto,

db) a doktorandusz munkaidé-beosztasat oly modon kell meghatarozni, hogy
vizsgdzasi €s a vizsgara torténd felkésziilési kotelezettségeinek eleget tudjon
tenni,

dc) a munkadij havi 0sszege a teljes munkaid6 Gtven szazalékanak megfeleld idejii
foglalkoztatas esetén nem lehet kevesebb, mint a legkisebb kotelezd munkabér
(garantalt bérminimum), eltéré idejli foglalkoztatds esetén ennek iddaranyos
része.

3.6.2. A munkavégzésre vonatkozd szerzddések elokészitéséhez sziikséges

dokumentumok

kotelezettségvallalassal jaro szerzédések esetén a pénziigyi fedezetigazolas, mely
igazolas a szerzOdésen is teljesithetd,

szakképzési munkaszerz6dés — ide nem értve a nem a Semmelweis Egyetem
fenntartdsaban 1évé szakképzd intézménnyel tanuldi, vagy felndttképzési
jogviszonyban allok szakképzési munkaszerzodését — esetén, annak mellékleteként
szakmai megfeleldségi igazolas azzal, hogy a kotelezettségvallalast nem helyettesiti,
hallgatoi/tanul6i/képzésben résztvevo jogviszony-igazolas,

a szerz6dés fobb adatai (szerz6do felek, feladat megnevezése, szerz0dés iddtartama,
dijazas),

az egészségligyi alkalmassagi vizsgalat meglétének igazolasa,

tanuloi/képzésben résztvevo esetén az agazati alapvizsga meglétérdl szolo igazolés.
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1)
)
(3)
(4)
()

(6)

(")

(8)

(9)

3.6.3. A munkavégzésre vonatkozé szerzodések kozos szabalyai

A szakképzési munkaszerzédés megkotésére a JIF altal kiadott mintaszerzodést kell

alkalmazni.

A hallgatoi megéllapodas, munkaszerzdés, a doktorandusz hallgatoi munkaszerzédése és

szakképzési munkaszerzddés csak hatarozott idétartamra hozhat6 létre.

Munkaba allas csak akkor lehetséges, ha a szerzodés valamennyi sziikséges melléklete

hidnytalanul rendelkezésre all, tovabba a szerzddést a felek alairtak.

A foglalkoztatas feltétele az adott munkakorre kiterjedd érvényes foglalkozas-

egészségligyi alkalmassagi igazolas.

A hallgatot/doktoranduszt/tanulot/képzésben résztvevét a munkaszerzodés megkotését

megeldzden tajékoztatni kell mindazon koriilményekrodl, amelyet az Szkt., az Szkt.- Vhr.,

az Nftv., valamint a Munka Torvénykonyve a munkavallalokra nézve eldir.

A foglalkoztatd koteles a hallgatot/doktoranduszt/tanulot/képzésben résztvevot a munkaba

1épés el6tt mindazon munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsokban részesiteni, amelyek a

biztonsagos és egészséget nem veszélyeztetd munkavégzéshez sziikségesek, tovabba

amelyet a Munkahelyi biztonsagszervezési szabalyzat [. Konyv Munkavédelmi
szabalyzata, valamint II. Kényv Tlizvédelmi szabalyzata eldir.

A hallgato/tanuld/képzésben résztvevé napi beosztasat legalabb hét nappal korabban,

legalabb egy hétre elére irasban kell kozdlni. A beosztas elkészitésénél a kdzvetlen

vezetonek figyelemmel kell lenni arra, hogy a hallgaté/tanulé/képzésben résztvevo a

jogviszonyabdl eredd tanulmanyi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tudjon tenni,

kiilonos tekintettel az Szkt.-Vhr. 252/B. § rendelkezéseire.

A hallgato6 foglalkoztatasa soran

a) ¢jszakai munka a hallgat6 hozzajarulasa esetén rendelheto el,

b) a hallgato beosztas szerinti napi munkaideje nyolc 6ra, mely a hallgaté hozzajarulasa
esetén tizenkét orara emelheté azzal, hogy a nappali tagozatos hallgatok havi
munkaideje a nyolcvanhét 6rat nem haladhatja meg,

€) ahallgato szamara legalabb tizenkét ora tartalmu napi pihendidét kell biztositani,

d) probaidé nem kothet6 ki,

e) a hallgatot hetenként két pihenénap illeti meg (heti pihendnap).

Tanulo, képzésben résztvevo foglalkoztatasa szakképzési munkaszerzddés keretében

a) a szakiranyu oktatas a napi nyolc orat, ha a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy fiatal munkavallalo, a napi hét 6rat nem haladhatja meg,

b) a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy a napi szakirany oktatasi id6t
meghalado szakirdnyu oktatasban nem vehet részt,

C) anapi szakiranyt oktatast hat és huszonkét ora kozott kell megszervezni. A szakiranyu
oktatas befejezése és a kovetkezd napi szakiranyt oktatds vagy kozismereti oktatés
megkezdése kozott legalabb tizenhat 6ra folyamatos pihendiddt kell biztositani,

d) atanuld, illetve a képzésben részt vevo személy részére, ha a napi szakiranyu oktatasi
1d6 a négy és fél orat meghaladja, legalabb harminc perc, ha a hat 6rat meghaladja,
legalabb negyvendt perc megszakitas nélkiili sziinetet kell biztositani a napi szakirdnyt
oktatasi idon beliil.
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3.6.4. Szakmai gyakorlatra kiilsé képzohellyel kotott megallapodas

A felséoktatési szakképzésrdl és a felséoktatasi képzéshez kapcsolodo szakmai gyakorlat
egyes kerdeseirol szolo 230/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet szerint az Egyetem az altala
folytatott alapképzés, mesterképzés, felsdoktatasi szakképzés soran egylittmiikodési
megallapodas (tovabbiakban: Egyiittmiikodési Megallapodas), valamint az Szkt. 83.§ (5)
c) pontja szerint szervezett szakirdnyu oktatas esetében kozremiikodoi megallapodas
(tovabbiakban: Kozremiikodoi Megallapodas) alapjan biztositja, ha az Egyetem a képzési
¢és kimeneti kovetelmények altal meghatarozott szakmai gyakorlatot, szakiranyi oktatast
nem belsé gyakorlohelyen valositja meg.

Az Egyiittmikddési Megallapodast meg kell kotni, ha a szak, felsdoktatasi szakképzés
képzési és kimeneti kovetelményei hat hét vagy annal hosszabb szakmai gyakorlatot
hatdroznak meg. Az Egyiittmiikodési Megallapodast irasban kell megkotni, kdtelezd és
Iényeges elemeit a vonatkozo 230/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet tartalmazza, melyek
mindegyikét a megéllapodasba kell foglalni.

Az Egyiittmiikodési Megallapodas és a Kozremiikoddi Megallapodas megkotésére a JIF
altal jovahagyott szerz6désmintat kell alkalmazni. A jelen pont (1) bekezdése szerinti
Egyiittmlikodési Megallapodasban és a Kozremiikodéi Megéllapodasban rendelkezni kell
arrol, hogy a szakmai gyakorlohely / kozremiik6dé milyen ellenérték fejében vallalja a
gyakorlat szervezését, vagy téritésmentesen biztositja azt.

Az Egyetem és a szakmai gyakorlohely kozott 1étrejott, legalabb egy évre megkotott
Egylittmiikodési Megallapodas alapjan a képzésben — ide nem értve a pedagogusképzeés
képzési teriileten folyo képzést — kdzremiikodd szakmai gyakorlohelyekrdl, valamint a
belsé gyakorlohelyekrdl az Egyetem altal szakos bontdsban torténd adatszolgaltatas
alapjan az Oktatasi Hivatal nyilvantartast vezet. Az Egyiittmiikddési Megallapodas
megkotését kovetden a gyakorlati képzésért felelds kar jelenti le az adatokat az Oktatasi
Hivatalnak nyilvantartasba vétel céljabol, az Egyetem Oktatasigazgatasi Hivatalanak
tajekoztatasa mellett.

3.6.5. Rezidens képzéssel 0sszefliggd szerzddések

Rezidens szakképzés megkezdését megeldzéen a jelolt az Egyetemmel szakképzési

megallapodast 1étesit:

a) tamogatott szakképzés keretében a rezidens az elsddleges képzohelyével egészségiigyi
szolgalati jogviszonyt, illetéleg 2003. évi LXXXIV. torvény (Eiitev.) 7. § (2) bekezdés
d)—g) pontja szerinti jogviszonyt,

b) koltségtéritéses szakképzés keretében a jelolt a munkaltatoval Eiitev. 7. § (2) bekezdés
a) vagy c)-i) pontja szerinti foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt.

Fels6oktatéasi szakképzésben, ha az Egyetemre szakmai gyakorlatra hallgat6 érkezik, vagy

szakmai gyakorlatra kiils6 gyakorldhelyre hallgatot kiild az Egyetem, az Egyetem és a

kiils6 gyakorlohely egyiittmiikdési megallapodast kot az alabbiak szerint:

a) amikor az Egyetem kiild hallgatot kiilsé gyakorlohelyre, akkor az Egyetem, a kiilsé
gyakorlohely ¢és a rezidens Un. 3 oldall egylittmiikodési megallapodast két,

b) amikor az Egyetemre hallgato érkezik, akkor az Egyetem jogi megfelel6sségi vizsgalat
utan a kiilsé gyakorlohely szerzodését irja ala.
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3.6.6. A gyakorlati képzésekkel 6sszefliggd szerzddések elokészitése

a) A Dualis Képzohely altal megkotendd Kozremiikodéi Megallapodas elkészitése a
Dualis Képzdhely, a megallapodés kezdeti és folyamatos adminisztracioja a Dualis
Képzohely gazdasagi feladatait ellatdo szervezeti egységének a feladata. Az Szkt.
szerinti dudlis képzohelyi szerzédések elokészitése a Dudlis KépzOhely gazdasagi
feladatait ellatd szervezeti egységének feladata. Valamennyi a) pont szerinti esetben a
szakképz0 intézmények fenntartdi jogainak gyakorlasaval kapcsolatos feladatokat
ellato szervezeti egység kozremiikodik.

b) A hallgatéi megallapodas vagy hallgatéi munkaszerz6dés elbkészitése a képzést
folytato kar vagy szervezeti egységének feladata.

¢) A doktoranduszok munkaszerzodésének elokészitése a Doktori Iskola feladata.

d) A felséoktatasi szakképzéssel kapcsolatos szerzOdések elokészitése a Szak- és
Tovabbképzési Kozpont feladata.

3.7. FelsOoktatasi intézmények kozotti nemzetkdzi megallapodasok, szerzédések
alairasanak folyamata

(1) Jelen szabalyzat értelmében nemzetkdzi megallapodas minden olyan felsGoktatasi
intézmények kozotti megallapodas, amely az alairok vonatkozéasaban kiilfoldi elemet
tartalmaz, és amely nem {itkdzik nemzetkozi szerzédésbe. E fejezet alkalmazasaban:

a) az egyiittmiikodési megallapodas olyan nemzetkdzi megallapodas, amely az alairok
részérdl nem tartalmaz a Semmelweis Egyetem Kotelezettségvallalasi szabalyzataban
meghatarozott kotelezettségvallalast.

b) a végrehajtasi megallapodas olyan nemzetkdzi megallapodas, amely
kotelezettségvallalast tartalmaz az alairok részérdl.

(2) Nemzetkozi megallapodas elinditasara iranyuld javaslatat a Semmelweis Egyetem Kara,
klinikaja, szervezeti egysége, a Semmelweis Egyetemmel jogviszonyban allo személy
¢s/vagy  dontéshozatalra  jogosult személy (tovabbiakban: Kezdeményez0)
kezdeményezheti a JIF-nél a kiilfoldi fels6oktatasi intézménytdl kapott megkeresés alapjan
vagy a JIF alhonlapjan kozzétett egylittmiikodési megallapodasi mintdk hasznalataval a
Nemzetkozi Kapcesolatok Igazgatosaga egyidejii tajékoztatasa mellett.

(3) A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaganak igazgatdja a megkiildott megkereséstol
szamitott 5 munkanapon beliil jogosult a megkiildott javaslatban mddositasokat vagy
kiegészitéseket tenni, tovabba arra a Kezdeményezdt megkérni, amennyiben nem latja
kellden kidolgozottnak a javaslatot vagy a Semmelweis Egyetem szdmara vallalhatonak az
abban foglaltakat.

(4) A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaganak igazgatdja tajékoztatja a mindenkori
nemzetkozi  kapcsolatokért felelds magasabb vezet6t a késziild nemzetkdzi
megallapodasrdl és amennyiben tovabbi szakmai egyeztetést igényel a nemzetkdzi
megallapodas alairdsaval kapcsolatos javaslat, akkor kiegészitd javaslattal megkiildi a
nemzetkdzi megallapodasban érintett karnak, intézetnek vagy egyéb szervezeti egységnek.
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(5) A sziikséges egyeztetéseket a mindenkori nemzetk6zi kapcsolatokért felelés magasabb
vezetd jovahagyasat kovetden a Kezdeményezo szervezeti egység elkésziti a nemzetkdzi
megallapodas forditasat.

(6) A kiilfoldi illetoségii felsGoktatasi intézmény kérésének megfelelden a harom eredeti angol
nyelvl aldirt példanyon feliil més idegen nyelven is alairhaté nemzetkdzi megallapodas
azzal a kikdtéssel, hogy az angol nyelvii eredeti példany kimondja, hogy jogvita esetén az
angol nyelvu alairt példany ¢€lvez elsdbbséget, az egyéb idegen nyelvii példanyban pedig
ennek angol megfeleldje: ,,The English language version shall prevail.” szerepel.

(7) Nem sziikséges leforditani azokat a nemzetkozi megallapodasokat, amelyek ugyanazzal a
tartalommal keriilnek megutjitasra az aldirok személyében bekdvetkezett valtozassal
modositva.

(8) A Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag részére elég Osszefoglalot késziteni az alabbi
kotelezettségvallalast nem tartalmazo nemzetk6zi megallapodésokrol:

a) hallgatoi mobilitasrol és csereprogramokrol szol6 megallapodasok;
b) rovid szakmai programokrol sz616 megallapodasok;

c) altalanos egyiittmiikddési szandéknyilatkozatok;

d) az Eurdpai Unid mobilitasi programjair6l sz616 megallapodasok.

(9) A Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag gondoskodik az észrevételeknek megfeleléen a
nemzetkdzi megallapodas véglegesitésérdl és sziikség esetén egyeztet a Kezdeményezdvel.

(10) A JIF egyetértése esetén a kezdeményezé szervezeti egység a nemzetkézi megallapodast
harom eredeti példanyban megkiildi a JIF-nek jogi ellenjegyzésre.

(11) A jogi ellenjegyzést kovetéen a Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaganak kérésére a
szerz8déskotés altalanos szabalyatol eltérden az Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaga
gondoskodik az egylittmiikddési megallapodés rektor altal torténd aldirdsarol, valamint a
végrehajtasi megallapodas gazdasagi féigazgatd pénziigyi ellenjegyzése mellett — aszerint,
hogy a szerz8dés targya jogszabaly vagy szabalyzat alapjan a rektor vagy a kancellar
hatarkorébe tartozik-e — a kancellar vagy a kancellar mellett rektor altal torténd aldirdsarol.

(12) Az alairo titkarsaga gondoskodik a nemzetkdzi megallapodas megkiildésérél a
Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatdsaga részére.

(13) A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaga rendszerezi, megérzi és nyilvantartja a
Semmelweis Egyetem nemzetkdzi megallapodasait, tovabba az aldirt nemzetkozi
megallapodas egy eredeti példanyat vagy elektronikus masolatat megkiildi a Jogi és
Igazgatasi Féigazgatosagnak.

(14) A Semmelweis Egyetem kara, klinikaja, szervezeti egysége vagy a Semmelweis
Egyetemmel jogviszonyban 4ll6 személy koteles tajékoztatni a Nemzetkdzi Kapcsolatok
Igazgatosagat a tudomasara jutott késziilé vagy aldirt nemzetk6zi megallapodasokrol.

(15) A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaganak igazgatdja rendszeresen tajékoztatja a
Semmelweis Egyetem vezetdit a Semmelweis Egyetem Aaltal alairt nemzetkdzi
megallapodasokrol.
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3.8. A palyazatok, tdmogatasi programok keretében megkdotésre keriild, tovabba szellemi
tulajdont érint6 szerzédések eljarasi szabalyai

(1) 3 32A pélyazatok, tdmogatisi programok keretében megvaldsuld tevékenységek
esetében a szerzOdések, megallapodasok (igy kiilonosen a tamogatasi szerzddések,
konzorciumi  megallapodasok,  csatlakozdsi,  titoktartasi,  befogadasi  ¢és
szandéknyilatkozatok), tovabba az SE altal kotott, szellemi tulajdont érintd szerzodések
(kiilonosen kutatas-fejlesztési, ipari egyiittmikodési szerzOdések, anyagatadasi
megallapodasok) tervezeteit a szerz6dés elokészitdje a jogi vizsgalatra kiildi meg a JIF
részére, melynek keretében a JIF a Tudomanyos és Innovacidos Rektorhelyettesi és
Uzletfejlesztési Kdzponttol kéri a szellemi tulajdon szempontu vizsgalatot.

(2) Palyazat, tamogatasi program keretében megvaldosuld tevékenységek esetében a JIF a
tamogato altal megkiildott formatumu szerzédéstervezet esetében végzi el a jogi
vizsgalatot.

3.9. Egyetemi vagyon kezelésével kapcsolatos szerzddések

Az egyetemi tulajdonban 1évd vagy keriild ingatlanokat érintd adés-vételi szerzddések
(ideértve annak modositdsait is) el6készitdje a JIF, aldirasara a rektor és a kancellar
egylittesen jogosult.

Az adés-vételi szerzddések, a vagyonkezelési szerz6dések, valamint a teljes ingatlant,
ingatlanrészt, vagy épiiletet érintd, tovabba a vagyonkezeldi jog keletkezésével, vagy
megszinésével Osszefliggésben sziikségesse¢ vald ingyenes hasznalati megallapodasok
(ideértve a hasznalat atengedés és a hasznalatra atvétel eseteit egyarant) el6készitését, a
tulajdonosi joggyakorloval €s a szakigazgatésagokkal vald egyeztetést, a szerz0do felek
altal torténd alairatasat, zaradékoltatasat a JIF koordinalja.

Az egyetemi tulajdonban 1év6 ingatlanok vonatkozasaban a vagyoni értékli jogok
bejegyzése, vagy torlése €s az ingatlant érintd valtozasok ingatlan-nyilvantartasi atvezetése
érdekében sziikséges ingatlaniigyi hatdsagi eljarasok eldkészitése és lefolytatasa a JIF
feladata.

%Az egyetemi tulajdonban 1évé ingatlanokkal kapcsolatos beruhdzasokra, feltjitasokra,
hasznositasokra, hasznalatra vonatkozd szerzddéseknek tartalmazniuk kell az érintett
ingatlan helyrajzi szamat €s az épiilet azonositojat.

31 Médositotta a 107/2022. (XI1.19.) szam szenatusi hatérozat, hatalyos: 2022. XII. 22-tél.
32 Médositotta a 113/2023. (XI1.13.) szamu szenatusi hatarozat 5.8, hatalyos: 2023.XI1.21-t61.
33 Megallapitotta a 114/2023. (XI1.13.) szdmu szenatusi hatdrozat 4.§, hatalyos: 2023.X11.21-t.
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4. SZEKHELYHASZNALAT ES SZEKHELYSZOLGALTATAS3

4.1. Fogalom-meghatarozasok

Székhelyhasznalat:

Székhelyszolgaltatas:

Székhelyszolgaltatashoz
kapcsolodo
helyiséghasznalati vagy
helyiségbérleti
szolgaltatas:

az Egyetem tulajdonaban vagy az ingatlan-nyilvantartasba
bejegyzett hasznélati joga alatt 4ll6 valamely ingatlan
székhelyként, esetleg telephelyként vagy fioktelepként
kozhiteles nyilvantartasba torténd bejegyeztetése rektori
engedély alapjan.

székhelyszolgaltatasra szold6 megbizasi szerzddés alapjan
olyan szervezetek (pl. alapitvanyok, egyesiiletek, Egyetem
tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok) részére nyujtott
szolgaltatas, amelyek tevékenysége kifejezetten az Egyetem
céljait szolgalja, ideértve kiilondsen az Egyetem valamely
ingatlananak székhelyként (esetleg telephelyként vagy
fioktelepként) és  levelezési  cimként  kozhiteles
nyilvantartasba torténd bejegyeztetésének engedélyezését
(székhelyhasznalat), postai kiildemények atvételét, cégtabla
egyetemi  ingatlanon  torténd  elhelyezését, amely
szolgaltatasokat az Egyetem ingyenesen, nem iizletszerti
jelleggel nyujt. Kifejezett igény esetén — szintén ingyenes
jelleggel — a székhelyszolgaltatassal érintett szervezeti
egység gondoskodik az adott szervezet iratainak 6rzésérol,
iratjegyz€k rendszeres vezetésérol.

amennyiben egy szervezetnek egy vagy tobb egyetemi
helyiség hasznalatara igénye jelentkezik, ugy a
sz€khelyszolgaltatdsra sz0l6 megbizasi  szerzddéstdl
elkiiloniild szerzodést sziikséges kotnie a helyiség(ek)
ingyenes hasznélatardl vagy bérleti dij ellenében torténd
bérbevételérdl a Helyiséggazdalkodasi ¢€s értékesitési
szabalyzatban foglalt rendelkezések és a jelen részben
foglaltak figyelembevételével.

4.2. Székhelyszolgaltatds engedélyezése és székhelyszolgéltatdsra szO0l6 megbizési

szerz6dés kotése

(1) Az Egyetem kizarolagos tulajdonadban vagy az ingatlan-nyilvantartasban bejegyzett
hasznalati joga alatt all6 ingatlant székhelyként, kivételes esetben telephelyként vagy
fioktelepként kizarolag olyan szervezet haszndlhat, amelynek a hasznalatot a kancellar
elézetesen, irasban jovahagyta, a rektor pedig engedélyezte, és e korben az Egyetemmel 1
vagy a jelen fejezetben meghatarozottak szerint modositott székhelyszolgaltatasra szolo

34 A pontot moédositotta a 107/2022. (XI1.19.) szamu szenatusi hatarozat, hatalyos: 2022. XII. 22-t6l.
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(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)
(9)

megbizasi szerzodést kotott. Amennyiben az igénybe venni kivant ingatlan nem all az
Egyetem tulajdondban vagy bejegyzett haszndlati joga hatidlya alatt, a
székhely/telephely/fioktelep-hasznalat és székhelyszolgaltatds kizardlag az érintett
ingatlan  tulajdonosanak  elézetes  irasbeli  jovahagyasat kovetden, és a
székhelyszolgaltatasrol szold 7/2017. (VL. 1.) IM rendelet 1. § (5) bekezdésében foglalt
tovabbi feltételek teljesiilése esetén engedélyezhetd.
A székhelyszolgaltatas az ingatlan hasznalatan tal kiterjed a postai kiilldemények atvételére,
amelyet a JIF-hez tartozo Kozponti Postazé bonyolit le. A szervezet ilyen iranyu igénye
esetén a szervezet iratainak Orzését €s az iratokrol valo iratjegyzék vezetését is az Egyetem
biztositja a székhelyszolgaltatassal érintett szervezeti egységén keresztiil, azonban erre
kizarolag akkor keriilhet sor, ha a szervezeti egység az iratok Orzését kiilon zarhatd
helyiségben vagy kiilon zarhat6 berendezésben képes biztositani.

A székhelyszolgaltatassal kapcsolatos kérelmet a Gazdasagi Foigazgatésaghoz kell

benytjtani a JIF honlapjan erre a célra a Formanyomtatvanytarban kozzétett

formanyomtatvanyon.

A kérelemben foglaltakat elézetesen véleményeztetni kell az érintett szervezeti egység

vezetdjével, aki:

a) ha a kérelmez6 szervezetnek nincs helyiségigénye, azonban a megjelolt cim az Egyetem
székhelyétdl eltérd cim, akkor az a tdmbigazgatd, akihez a megjeldlt cim szerinti épiilet
tartozik;

b) ha a kérelmez6 szervezetnek van helyiségigénye, akkor a pontos cimen (épiilet, emelet,
ajtd/szoba) talalhatd szervezeti egység vezetdje;

Amennyiben a kérelmez0 szervezet olyan helyiségre tart igényt, amelynek ingyenes vagy

bérleti dij ellenében torténd haszndlata az Egyetemnél koltségeket (O6nkdltséget)

keletkeztet, a sz€khelyhasznalattal érintett szervezeti egység kotelezettségvallalojanak és

pénziigyi ellenjegyzdjének a formanyomtatvanyon nyilatkoznia kell arr6l, hogy a

kérelemben foglaltak engedélyezéséhez hozzajarul-e vagy sem.

A kérelemhez mellékelni kell valamennyi relevans dokumentumot (pl. 1étesité okiratot

vagy annak tervezetét), amely a szervezetnek az Egyetem céljainak megfeleld

tevékenységét igazolja.

A kérelmet a Gazdasagi Foigazgatdsdg megvizsgalja, sziikség esetén hianypotlasra

visszakiildi a szervezetnek, és amennyiben azt teljesnek taldlja, jogi megfeleldségi

vizsgalatra kiildi a JIF részére. A JIF 5 munkanapon beliil tjékoztatja a Gazdasagi

Foéigazgatosagot a kérelemben foglaltakkal kapcsolatos allaspontjardl. Jogi megfeleldség

esetén a Gazdasagi Féigazgatdsag a kérelmet 3 munkanapon beliil megkiildi a kancellarnak

jovahagyas céljabol. A kancellar - jovahagyasa esetén és sziikség szerint az ingyenes
helyiséghasznalat kérdésében vald dontést kovetden - a rektor felé tovabbitja a kérelmet.

Amennyiben a kérelmet a Gazdasagi Féigazgatosag vagy a JIF, esetleg a kancellar nem

hagyja jova, igy az nem tovabbithato a rektor felé sem.

A rektor a kérelem kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil dont az engedély megadasarol

vagy a kérelem elutasitasardl. Az engedély tartalmazza, hogy az visszavonasig érvényes.

A rektori engedély birtokaban a Gazdasagi Féigazgatosag kezdeményezi a szervezettel a

székhelyszolgaltatasra sz0l6 megbizasi szerz6dés megkotését a JIF honlapjan erre a célra

kozzétett szerzodésminta felhasznalasaval, a szerzodéskotésre vonatkozd altalanos
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szabalyok szerint (a jelen Szabalyzat 1. és 2. részében foglaltak alapjan). A
székhelyszolgaltatasra sz616 megbizési szerzo6dés hatarozatlan iddre jon 1étre, azonban a

kancellari jovahagyas vagy a rektori engedély visszavonasaval hatalyat veszti.
(10) Amennyiben a szervezet a székhelyszolgaltatason til egy vagy tobb helyiség hasznalatara
is igényt tart, ezt eldzetesen jeleznie kell a kérelemben, és amennyiben az igény

tamogathatd, arra vonatkozéan kiilon helyiséghasznalati vagy helyiségbérleti
megallapodast kell vele kotni a Helyiséggazdalkodasi €s értékesitési szabalyzatban foglalt
rendelkezések ¢és a jelen részben foglaltak figyelembevételével. A kancellar dont az
ingyenes helyiséghasznalat engedélyezésérol, mig a Gazdasagi Foigazgatdosag dont arrdl,
hogy az Egyetem a szervezettel milyen tartalmu helyiségbérleti (visszterhes) szerzédést

kot.

4.3. A székhelyszolgaltatés tartalma részletesen

(1) Székhelyhasznalat: rektori engedély és kancellari jovahagyas birtokdban a szervezet
jogosult székhelyként (telephelyként vagy fidktelepként) kozhiteles nyilvantartasba
bejegyeztetni valamely egyetemi ingatlant.

(2) Postai kiildemények atvétele:

a) A postai killdemények kézbesitése soran az Egyetem kozvetett kézbesitoként jar el.

b) A székhelyszolgaltatast igénybe vevo szervezet kiilldeményeit a Kézponti Postazo veszi
at kiilon adatfeldolgozési szerzddés alapjan; a postai kiildeménynek az Egyetem
Ko6zponti Postazoja altali atvételével a kiildemény kézbesitettnek mindsiil.

c) A Kozponti Postazd a postai kiildemény atvételétdl elzarkozhat, ha a

cimzettet a kiildeménnyel kapcsolatban fizetési kotelezettség terheli.
d) Nem veszi at tovabba az alabbi kiildeményeket:

1.

sériilt allapotban 1évo, személyes atadassal kézbesitendo,
konyvelt postai kiildemény;
vamdijjal terhelt postai kiildemény;

egyetemes postai szolgaltatas keretében értéknyilvanitas
tobbletszolgaltatassal feladott postacsomag;
olyan postai kiildemény, amelynek kozvetett kézbesitd

utjan  vald  kézbesitését  jogszabdly vagy  kiilon  irasba  foglalt
szerz0dés, vagy az altalanos szerzddési feltételek alapjan a feladd kiilon
rendelkezésével kizarja.

e) Amennyiben az Egyetem az iratok Orzését vallalta a szervezet felé, ugy a Kozponti
Postazo atvételt kovetden a szervezet nevére érkezett kiilldeményeket kiilon, erre a célra
hasznalt dtadokonyvben/ataddiven az atvételt kovetdé munkanap végéig tovabbitja a
székhelyszolgaltatassal érintett szervezeti egység felé.

f) Amennyiben az iratok 6rzésére mashol keriil sor, gy a Kozponti Postazo az atvételt
kovetd munkanap végéig e-mailben értesiti a szervezetet a kiildemény érkezésérdl. A

kiildemények a Kozponti Postazoban dtadokonyvben/atadoiven vehetdk at. A Kdzponti
Postazo az atvételig a kiildeményt az egyetemi kiildeményektdl elkiilonitetten tarolja.
Az Egyetem 90 napos tlirelmi id6t biztosit a kiilldemény atvételére, amelynek leteltét
kovetden a kiildemény visszakiildésre keriil a feladonak. A szervezet ezen mulasztasat
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©)

(4)

1)
)

(azaz a tlirelmi id6 leteltét kovetden at nem vett kiilldeményeket) az Egyetem a
székhelyszolgaltatasra sz6ld6 megbizasi szerzddésnek a 4.6. pont (4) bekezdésében
foglalt azonnali hatalyu felmondasaval szankcionalja.

Cégtabla elhelyezése:

A szervezet az Egyetem Marketing és Kommunikécios Féigazgatosagaval eldzetesen

egyeztetve, sajat koltségére készitteti el cégtablajat, amelynek az egyetemi ingatlanon

torténd elhelyezésérdl az Egyetem gondoskodik.

Iratok 6rzése és iratjegyzék vezetése:

a) A szervezetnek a rektor felé kiildend6 kérelemben el6zetesen nyilatkoznia kell, hogy
kivanja-e, hogy iratainak Orzésér6l az Egyetem gondoskodjon, ¢és kivan-e
iratjegyzékmintat az Egyetem rendelkezésére bocsatani, vagy elfogadja az Egyetem
altal hasznalt mintat.

b) A szervezet iratait zarhato helyiségben vagy berendezésben, a szervezeti egység egyéb
irataitol elkiilonitetten kell tarolni. Az iratokat jol lathatéan kell jeldlni, amely jel6lésnek
mind az iraton, mind az iratok tarolohelyén azonosithatonak kell lennie.

C) Az iratjegyzéket olyan modon kell vezetni, hogy az folyamatos lapszamozassal legyen
ellatva, és ugy kell lefiizni, hogy abbdl ne legyen lap utdlag kivehetd, vagy abba utolag
beilleszthetd.

d) Iratok 6rzése esetén a székhelyszolgaltatasra sz616 megbizasi szerzédésnek tartalmaznia
kell, hogy a szolgaltatas mely iratfajtak Orzésére terjed ki, amely legaldbb a szervezet
létesitd iratait, hatosagi engedélyeit, az adohatosaghoz torténd adatbejelentési
kotelezettségeivel Osszefliggd iratait, valamint a szamviteli térvény szerinti
beszamolojat foglalja magéba.

e) Barmely, a szervezettel szemben elrendelt hatosagi ellenérzés vagy kényszerintézkedés
soran, az Egyetem koteles a szervezetet haladéktalanul értesiteni, azonban az Orzésre
atadott iratokat az eljar6 hatdsadg rendelkezésére bocsathatja, vagy azokba betekintést
engedhet. Ebben az esetben az Egyetem koteles meggy6zddni arrdl, hogy a hatdsag
jogszertien jar el (az ellenérzést elrendeld hatarozat megtekintése, arr6l masolat
készitése €s az eljard személyek azonositdsa Utjan), €s hozzaférést kizarolag azon
iratokhoz adhat, amelyekre az eljaré hatosag jogosult. Amennyiben az ellendrzéssel,
intézkedéssel érintett iratok kore, tipusa nem allapithatd meg, az Egyetem a szervezet
valamennyi iratdt a hatdsdg rendelkezésére bocsathatja, kivéve, ha eldzetesen a
szervezet vezetd tisztségviseldjétdl vagy mas képviseldjétdl ettdl eltérd utasitast kapott.
Ekkor koteles az intézkedéssel a szervezet vezetd tisztségviseldjét vagy mads
képviseldjét megvarni.

4.4. Székhelyszolgaltatdshoz kapcsolodo helyiséghasznalati vagy helyiségbérleti szerzdés
kotése
A szervezet helyiségigényét a 4.2. pont (3) bekezdésében meghatarozott kérelembe
foglaltan terjeszti eld a Gazdasagi Féigazgatosag felé.

Az ingyenes helyiséghasznélat kérdésében a 4.2. pont (7) bekezdésének megfeleléen a
kancellar dont, amely dontés alapjan, a rektori engedély birtokdban kezdeményezi a
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(2)

©)

(4)

helyiséghasznalati vagy helyiségbérleti szerz6dés megkotését a Gazdasagi Foigazgatosag
a szervezettel.

A szerz6déskotés elokészitését a Vagyongazdalkodasi Igazgatdsag végzi a
helyiséghasznalattal érintett szervezeti egységgel és egyéb, a tovabbi adatszolgaltatdsban
érintett szervezeti egységekkel egylittmiikddve.

A helyiséghasznalati €s helyiségbérleti szerzédés megkdtésére a JIF honlapjan erre a célra
kozzétett szerzodésminta felhasznaldsaval, a jelen Szabalyzat, valamint a
Helyiséggazdalkodasi ¢és értékesitési szabalyzat rendelkezései megfeleléen iranyadok
azzal, hogy kifejezetten rendelkezni kell a szerzédésben az Egyetem jogkorérél a
szervezettel szemben elrendelt hatosagi ellendrzés vagy kényszerintézkedés esetére.

A fentiek szerint el6készitett szerz6désminta tervezetét alairas elott minden esetben meg
kell kiildeni a Gazdasagi Foigazgatdsagnak az Onkoltség és a bérleti dij mértékének
jovahagyasa céljabol.

A jelen Szabalyzat hatalya ald tartozo helyiségbérleti szerz8dések esetén — azok specialis
jellege folytan — nincs versenyeztetési kotelezettsége az Egyetemnek.

4.5. Székhelyszolgaltatast igénybe vevo szervezetek nyilvantartasa

Az Egyetemen székhelyszolgéltatast igénybe vevd szervezeteket, a velilk kotott
sz€khelyszolgaltatdsra szold megbizasi szerzOdéseket és a helyiséghasznalati vagy
helyiségbérleti szerzédéseket a Gazdasagi FOigazgatdsag tartja nyilvan.

A nyilvantartas tartalmazza a benyujtott kérelmeket és az azokhoz kapcsolddo valamennyi
mellékletet.

4.6. Székhelyszolgaltatasi engedély visszavonasa, székhelyszolgéltatasra sz0l6 megbizasi
szerz6dés megszlinése

A székhelyszolgaltatasra vonatkoz6 rektori engedély és/vagy kancellari jovahagyas
visszavonasaval a sz€khelyszolgaltatdsra szold6 megbizasi szerzédés automatikusan
megsziinik.

A székhelyszolgaltatasra sz616 megbizasi szerzédés megsziinik a szervezet jogutdd nélkiili
megszinésével. Amennyiben a szervezet jogutoddal szlinik meg, a sz€khelyszolgaltatasra
sz6l6 megbizasi szerz6dés modosithato.

A székhelyszolgaltatasra sz6l6 megbizasi szerzddést a felek kozos megegyezéssel
felmondhatjak, és barmelyik fél jogosult azt 60 napos felmondasi idével felmondani.
Amennyiben a  szervezet moddositani  kivanja az  engedéllyel érintett
sz€khelyét/telephelyét/fidktelepét, tgy a megbizasi szerzédés megsziintetése érdekében, a
modositas varhaté datuménak megjeldlésével egyidejlileg koteles errdl a Gazdasagi
Féigazgatosagot eldzetesen tajékoztatni.

A székhelyszolgaltatdsra sz6l6 megbizasi szerzOdést az Egyetem azonnali hatéllyal
felmondja, ha a szervezet a 90 napos tiirelmi 1dot kovetden sem veszi at a nevére érkezett
¢és a Kozponti Postazo felé kézbesitett killdeményeket.
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(5) A székhelyszolgaltatasra szol6 megbizasi szerz6dés megsziinésekor a Gazdasagi
Foigazgatosag ellenérzi, hogy az egyetemi ingatlan torlésre keriilt-e a szervezet
székhelyadatai koziil a nyilvantartod hatésagnal vezetett kdzhiteles nyilvantartasbol.

(6) Az Egyetem koteles a jogviszony megsziinését koveté 3 munkanapon beliil a szervezet
részére minden iratot, esetleges ingdsagot visszaadni.

(7) A székhelyszolgaltatasi engedély visszavonasaval vagy a székhelyszolgaltatasra sz6lo
megbizasi szerzodés barmely egyéb okbdl valdé megsziinésével a szervezettel kotott
helyiséghasznalati vagy helyiségbérleti szerzddés is automatikusan megsziinik.

4.7. Székhelyhasznalathoz €s székhelyszolgaltatashoz kapcsolodd atmeneti rendelkezések

Jelen 4. pont hatalybalépését kovetden rektori-kancellari utasitds rendelkezik a jelenleg
hatalyos székhelyszolgaltatisra sz6ld6 megbizasi szerzddések feliilvizsgalatarol, amelyet
legkésobb 2023. junius 30. napjaig el kell végezni.

5 35,36

6. - SMELLEKLETEK FELSOROLASA

1. sz. melléklet: Ertelmezd rendelkezések
2-3-4-5. sz. melléklet: Ellendrzési nyomvonal

35 A pontot beiktatta a 107/2022. (XI1.19.) szdm szendtusi hatdrozat, hatélyos: 2022. XII. 22-t6].

3 A pontot hatalyon kiviil helyezte a 113/2023. (XI1.13.) szamu szenatusi hatarozat 5.§, hatalyos: 2023.X11.21-
tol.

37 Médositotta a 107/2022. (XI1.19.) szam szenatusi hatérozat, hatalyos: 2022. XII. 22-t61.

38 Moédositotta a 77/2024. (1X.27.) szam1 szenatusi hatarozat 11.§, hatalyos: 2024.X.02-t0l.
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1. sz. melléklet

Ertelmezé rendelkezések

altalanos szerzodési feltétel (ASZF)

Olyan, az egyedi szerz0dések részéve valo altalanos
szerzOdéses rendelkezések, amelyeket az egyes
szerzddésfajtak vonatkozasaban az SE egyoldaltan,
a masik fél kozremikodése nélkiil elore
meghatarozott, és amelyet a felek egyedileg nem
targyaltak meg.

blanketta

A JIF éltal vagy jovahagyasaval kiadott olyan
szerzodéssablon, amely szerkesztett formaban csak
a szerz6dés egyedi elemeit tartalmazza, az altalanos
szerzddési feltételek az SE honlapjan kozzétett
tartalommal vélnak a szerz0dés részévé.

mintaszerzodés

A JIF altal kiadott olyan szerzddéssablon, amely a
szerzOdés egyedi elemeit és a szerzddés altalanos
rendelkezéseit egybeszerkesztett formaban
tartalmazza.

egyszerisitett szerzddés

A szabalyzat 2.5.2. (2) bek. szerinti tartalommal és
egyszerlsitett  eljarassal  késziilt  szerzddés
(megrendelés valasztasa esetén a megrendelés ¢és
annak visszaigazoldsa).

haszonkolcson

Haszonkolcson-szerzddés alapjan a kdlcsonado
meghatarozott dolog iddleges hasznalatanak
ingyenes atengedésére, a kolcsonvevd a dolog
atvételére koteles.

tdmogatasi szerzédés,
konzorciumi megallapodas

A palyazatok, tamogatasi programok keretében
megvaldsuld tevékenységek esetében a tamogato
altal meghatarozott szerzédéssablon.

elokészitd

A szerzddéstervezet szakmai tartalmat kidolgozo,
valamint a szerz6déskotés €s teljesités eldirasszerii
folyamatat végzd szervezeti egység, amely
fészabaly szerint a szerzOdésben megjeldlt érintett
szervezeti egység.

keretmegallapodas

Meghatérozott iddszakra, meghatarozott
keretosszeg erejéig kotott, altalanos szerzddési
feltételeket tartalmazo, jovobeni feltételtdl fiiggd
megallapodds a szerzddéses iddszakon beliil
felmeriild eseti teljesitésekre (pl. megbizas,
megrendelés, meghatalmazas).

jogfenntartd zaradék/nyilatkozat

a JIF altal a szerzodés tervezetére ravezetett,
illetéleg ahhoz csatolt jognyilatkozat a jogi
ellenjegyzés fenntartdssal torténd megadasanak
tényerol.
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jogi ellenjegyzés

A JIF vagy a BI éltal végzett tevékenység, amit jogi
szakvizsgaval rendelkez6 munkatars altal a jogi
ellenjegyzéshez kotott szerzddés jogi szemponti
megfeleldségi vizsgalata és a megfelel0ség irdsbeli
igazolasa alairassal és a jogi ellenjegyzd mindség
feltiintetésével.

jogi vizsgalat

A JIF vagy a BI éltal végzett tevékenység, amit jogi
végzettségli munkatars altal a szerzddés jogi
szempontu megfeleldség vizsgalata, melynek soran
szigndzassal megtorténik a szerzOdés
véleményezése és a megfeleldség irasbeli igazolasa.

jogtanacsosi ellenjegyzés

A JIF vagy a BI altal végzett tevékenység, amit
bejegyzett jogtanacsos altal szerkesztett szerzddést
a felek a jogtanacsos eldtt irjak ala, illetdleg
alairasukat el6tte sajat kezii aldirasnak ismerik el.

kolecs6nado

valamely dolog idéleges hasznalati joganak
ellenszolgaltatas nélkiili atengeddje.

megfeleldség vizsgalat

A szerzodéstervezet jogi és / vagy pénziigyi €s /
vagy munkailigyi és / vagy egyéb szakmailag
illetékes szervezeti egység vezetdje altali egyéb
szempontu elektronikus uton térténd vizsgalata.

szerzO0dés

Felek irasbeli egybehangz6 jognyilatkozata (a
jovahagyott koltségvetés terhére tett
jognyilatkozatok, valamint az ingyenes jogiigylet),
amely kotelezettségvallalasra iranyul.

szerzodéses érték

A szerzddésben foglalt szolgaltatas teljes bruttd
ellenértéke, keretszerz0dés esetén keretdsszege.

szerzOdés kataszter

A felek altal alairt és beszkennelt szerzodéseknek a
JIF &ltal vezetett szerzOdésnyilvantartasa.

szignozas

A szignozasra koteles személy nevének olvashatod
kiirasa ugy, hogy a névbélyegzd és a kézjegy
egylittes haszndlata torténik.

33

Hatalybalépés idopontja: 2024. oktober 02.




Szerzédeskoteési szabalyzat

2. sz. melléklet: Szerzédéskotés ellendrzési nyomvonala®®

felel6sségi szintek folyamat
foI'y.':}mgt elokészités 1épései - P eredményeként
1épései feladatgazda ellenérzo ellenérzés médja jovahagyo jovahagyas Keletkezett
1 ! gy modja dokumentum
formai és tartalmi
ellendrzés
partner sziikség esetén el6készitd beszerzést bonyolitd (adgtt I,?alj.tn?r hétterének, . o A1l A i s
1. o s . . x . .y, . , " jogi miikddés kotelezettségvallalo alairas arajanlatok
kivalasztasa ajanlatkérés ugyintéz6 szervezetl egyseg vezeto, 12
feltételének,
atlathatosaganak
cllendrzése)
elékészitd vezetd pii. elokészitd vezetd €s pil.
szerz6dés- kotelezo melléklet LA ellenjegyzo, . . ellenjegyzd, e
A elokészitd P . . formai és tartalmi o . . o kitoltott BML
2. | tervezet (BML) csatolasa P szlikség esetén szakmai P sziikség esetén szakmai alairas
Y r e R . igyintéz6 . " . ellendrzés . . csatolva
elokészitése sziikség szerint ellenjegyz0 és beszerzés ellenjegyzd és beszerzés
mindsitd mindsité
3. szerzbdés clkeszitd eldkészitd vezetd formai &s tartalmi eldkészit vezetd n.é szerzédéstervezet
megszovegezése ligyintézo ellendrzés
elozetes
megfelelgség jogi igazgatd/ beszerzési jogilag és
vizsgilat JIF/BI jogész, jogi igazgato/beszerzési 1001 1gazgalc Jogrlag c
i . . T : A . . igazgato v. altala . pénziigyileg
4. (sziikség esetén pénziigyi igazgat6 és pénzligyi irat-ellendrzés . S n.¢ oz
o . . i A megbizott jogasz és véleményezett
JIF/BI és mindig a | ellenjegyz6 ellenjegyz6 R . ,, ey
P pénziigyi ellenjegyzd szerzOdéstervezet
pénziigyi
ellenjegyzd)
szakmai szakmai szakmai el6készitd
5. szerzodéskotés | elokészité altali el6készitd vezetd | n.é. n.é elokészitd vezetd sziend altal szigno6zott
szigno & szerz6dések
jogi & igazgatasi jogi és igazgatasi
féigazgatd/ beszerzési {(g gazg -
sziikség esetén jogi igazgato egyedi dontése Oigazgatd/ beszerzési jogi szigno jogilag szignozott /
C o, JIF/BI jogasz, o o g : . igazgato v. altal megbizott | . =. -
6. szigno6zas, vagy . ; alapjan jogi igazgato és irat-ellendrzés Loret s T e e ljogi ellenjegyzett
L2 . A vagy jogtanacsos | . i 2% E jogasz (jogi szignozasnal, . . Py
jogi ellenjegyzés ligyintéz0 jogasz, vagy . . o ellenjegyzés szerzédéstervezetek
. . " vagy jogtanacsos (jogi
jogtanacsos (jogi ellenjegyzésnél)
ellenjegyzés) Jeey

% Modositotta a 113/2023. (XI1.13.) szamu szenatusi hatarozat 5.§, hatalyos: 2023.X11.21-t61.
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felel6sségi szintek folyamat
folyamat ks va s s eredményeként
PP elokészités lépései v P
Iepései feladatgazda ellenérzé ellenérzés modja jovahagyo jovahagyas keletkezett
1 ! gy modja dokumentum
. . énziigyileg
énziigyi . . « . . kancellar v. altala énziigyi penzugy!
7 Ellenjegg};fzés pi. ellenjegyz6 e ne megbizott személy Igllenjeggyyzés ellenjegyzett
szerzddéstervezet
rektor / kancellar Kotelezetisée-
o v. ltaluk , , rektor / kancellar v. dltaluk | <oy o o S¢8 1
8. SE alairas n.é n.é . vallalo szerzOdés
felhatalmazott felhatalmazott személy g
személy alairasa
LA a mintaszerz6dés tartalma . AT alairt pénziigyileg
9. mintaszerzédés ?lok.eszrlt'(') kotelezettségvallalo a kotelezettségvallalasra k(?tel? zet‘tsegvgllalo . alairas ellenjegyzett
igyintéz6 . O pénziigyi ellenjegyz6 P
jogosult megéllapitasa szerz6dés
gazdasagi SAP adatbazis
szerzideés nvilvantartas féigazgato és jogi minden esetben gazdasagi (Gazdasagi
10. nvilvantartisa szetés és igazgatasi n.é n.é féigazgato és jogi és n.é Foigazgatosag),
y féigazgato altal igazgatasi foigazgatd szerzOdéskataszter
kijelolt tigyintéz6 (JIF)
3. sz. melléklet: Megbizasi/Onkéntes segitd szerzddés ellendrzési nyomvonala
felelgsségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat 1épései elokészités 1épései feladatgazda ellendrzé ellendrzés modja jovahagyas | jovahagyds médja keletkezett
dokumentum
a megbizo/ a szervezeti egység a kozzétett ameebizé/a | irasban a
megbizasi/onkéntes vezetdje altal elkészitett . , pénziigyi blankettaszerz6dés eotze e 1
" 1 i 1 o szervezeti egység . o R .. | szervezeti megbizasi/Onkéntes
1. | segit6i szerz6dés megbizasi/onkéntes segitdi R ellenjegyzési alapjan a jogszabalyi B . 12 o “1x
i 14 112 ugyintézoje S . i egyseég segitoi szerzédés alairt szerz6dés
elkészitése szerz6dés megkiildése az jogkor gyakorloja | eléirasok figyelembe AP
P vezetdje alairasaval
EGFl-re vételével
a megbizo/ a szervezeti egység
meebizasi/énkéntes vezetdje irasbeli rendelkezése enziievi dokumentumok amegbizo/a | irasban a
oL o x alapjan, tekintettel a szervezeti egység penzugyt alapjan a jogszabalyi | szervezeti megbizasi/onkéntes s 1
2. | segitdi szerz6dés RO ey R ellenjegyzési gt . > Iy modositott szerzodés
médositésa megbizasi/onkéntes segitdi lgyintézdje jogkor gyakorlsja eloirasok figyelembe egység segitdi szerzodés
szerz6dés megkotésére vételével vezetdje alairasaval
vonatkozé eljarasokra
megbizasi/onkéntes a megbizo/ a szervezeti egység . . pénziigyi dOkL.",nent.umOk I megblz(_)/ a 1rasba11 a jogviszony
3. | seoitéi 5 e irasbeli rendelkesd szervezeti egység lleni - alapjan a jogszabalyi | szervezeti megsziintetésrol intetd
. git6i szerz8dés vezetdje irasbeli rendelkezése . ellenjegyzési gt . oy megsziintetd
. - ugyintézoje S .. | eléirasok figyelembe | egység $z616 dokumentum
megsziintetése alapjan jogkor gyakorldja | 7, g dokumentum
vételével vezetdje alairdsaval
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4. szamu melléklet: Székhelyhasznalat és székhelyszolgaltatas ellendrzési nyomvonala

felel6sségi szintek folyamat
elkészités j6vihagyss | credményekeént
folyamat 1épései lépései feladatgazda ellendrzé ellendrzés modja jovahagyas jovan dgy keletkezett
cpeset modia dokumentum
kerelem helyiségigén
clokészitése és az esei/én f = a szervezeti egysé
Kérelem érintett szervezeti , ,, e . dokumentumok alapjan gy .g, , .
. . kérelmezo pénziigyi . R vezetéje/helyiségigény a kérelem kérelem
1. formanyomtatviny egység . - a jogszabalyi eldirasok , .
L o . szervezet ellenjegyzési Y esetén a alairasaval
benyujtasa vezetdjével valo Sk figyelembevételével i AT
. jogkor kotelezettségvallald
elézetes akorléia
egyeztetés gy )
kérelem X p
benyujtasa a GFI kérelmez§ n.é n.é n.é n.é n.é
. szervezet ’ e ’ e '
felé
GFI megvizsgélja a GFI
2. Engedélyezési eljaras a kérelem A n.é n.é a GFI vezetdje n.é teljes kérelem
. ugyintezoje
teljességét
yons - . jogilag
JIF megfeleldségi L Lo , formai és tartalmi , N J Ry
vizsgilata a JIF jogasza jogi igazgatd ellendrzés a JIF féigazgato jogi szignod ve;lemenyezett
kérelem
kancellari kancellari
S . a GFI . . . o S .
jovéahagyasra Govintézsic n.é n.é kancellar alairas jovahagyassal
kiildés Eymiez0) ellitott kérelem
rektori a Kancellari
engedélyezésre Titkarsag n.é. n.é rektor alairas engedély
tovabbitas iigyintézdje
szerz8dés pénziigyi .
Székhelyszolgaltatasra elokészitése a GFI ellenjegyzési dgkumentyn}okﬁla}pjan .. S eldzetes
3. iy - Py T .. Sk a jogszabalyi eléirasok kotelezettségvallald L
sz616 megbizasi szerzodés szerz6désminta igyintézdje jogkor ey vizsgélat
i - figyelembevételével
alapjan gyakorldja
qx penzugyr - dokumentumok alapjan
szerz6dés a GFI ellenjegyzési . e o i T4 iy
v s . S a jogszabalyi eléirasok | kotelezettségvallalo alairas szerzodés
megkdtése ligyintézdje jogkor o1
. figyelembevételével
gyakorldja
Helyiséghasznalati/bérleti | szerzédés a VGI . X .
4. s PO . n.é. n.é. a GFI vezetbje n.é
szerzodés elékészitése igyintézdje
P az crintett penzugyr - dokumentumok alapjan
szerz6dés szervezeti ellenjegyzési . e o . T4 o iy
s A Sk a jogszabalyi eldirasok | kotelezettségvallald alairas szerzodés
megkdtése egység jogkor o1
S0 . figyelembevételével
ligyintézdje gyakorldja
36

Hatalybalépés idopontja: 2024. oktober 02.




Szerzédeskoteési szabalyzat

5. sz. melléklet: Gyakorlati képzésekhez kapcsoldodd munkavégzésre iranyuld és a gyakorlati képzéssel Osszefiiggd egyéb szerzédések ellenérzési
nyomvonala*

felelésségi szintek folyamat
ellendrzés jovahagyas eredményeként
folyamat lépései el6készités lépései feladatgazda ellen6rzo média jovahagyas ! mé dg;, keletkezett
I J dokumentum
adategyeztetés a szakképzo . .
o Y 1n o . . « ellenjegyzés,
Szakképzési szerzodés intézményekkel; Ly, . ,, . osztalyvezetd, N , oy
N . o ix igyintéz6 osztalyvezetd egyeztetés . \ kotelezettség munkaszerzédés
megkotésének folyamata adatok alapjan a szerzédések igazgato(k) vllalas
Osszeallitasa
Koz6sségi szolgalat nincs elokészités, a a kozosségi a kozosségi a kozosségi
teljesitésének szolgalatot teljesitd szolgalatot szolgalatot személves szolgalatot igazolas ioazolds
dokumentuma nyomtatvanyan torténik az feliigyeld feliigyeld y feliigyels kiallitasa &
elkészitésének folyamata igazolas munkavallald munkavallald munkavallald
Hallgat91 megallapodﬁl S Az elvégzendo feladatok
hallgat6i munkaszerzddés . . i
. . . pontos meghatdrozasa, . i . , ellenjegyzés, . .
(felsGoktatasban részt s ian G, e, szervezeti egység X szervezeti egység N . megallapodas,
B . . leirasa, id6tartalma, dijazasa, | ligyintézo A egyeztetés M kotelezettség © s
vevo hallgatd szakmai . . s vezetd vezetd 1114 munkaszerz6dés
. kotelezettségek és jogok vallalas
gyakorlatdra) meghatarozasa
megkotésének folyamata &
Az elvégzendd feladatok
Doktorandusz hallgatoi pontos meghatdrozasa, . i . . ellenjegyzés,
oy PR, G L, szervezeti egység . szervezeti egység N . o
munkaszerzédése leirasa, id6tartalma, dijazasa, | tigyintézo i egyeztetés i kotelezettség munkaszerzédés
vz s .. . P vezeto vezeto . .
megkotésének folyamata kotelezettségek és jogok vallalas
meghatarozasa
Az elvégzend6 feladatok
Rezidens képzéssel pontos meghatarozasa, . i . . ellenjegyzés,
P P G L, szervezeti egység . szervezeti egység N . Py
kapcsolatos szerzodések leirasa, id6tartalma, dijazdsa, | tigyintézo A egyeztetés A kotelezettség szerz6dés
. .. . £ s vezeto vezeto (1112
megkotésének folyamata kotelezettségek és jogok vallalas
meghatarozasa
Szakmai gyakorlatra kiils6 | adategyeztetés a gyakorlo . ,
o n e . . i . . ellenjegyzés,
képzobhellyel kotott hellyel; e, szervezeti egység . szervezeti egység N . . 1a
. . < P igyintéz6 A egyeztetés A kotelezettség szerz6dés
megallapodas adatok alapjan a szerzédések vezetd vezetd 114
o . 10z vallalas
megkotésének folyamata Osszeallitdsa
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