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Szerzodés koétések rendjének szabalyzata

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA, FOGALMAK

1.1. A szabdlyzat célja és hatalya

A szabalyzat célja az Iparmiivészeti Muiizeum (a tovabbiakban: Muzeum) a
szerzOdéskotési gyakorlat egységesitése, az alairas rendjének rogzitése, a
felelésségi korok és jogosultsagok meghatarozasa.

A szabalyzat hatdlya kiterjed az Iparmtivészeti Muzeum valamennyi szervezeti
egységere, valamint a Muzeum valamennyi alkalmazottjara fliggetleniil attél, hogy
az alkalmazas kézalkalmazotti-, vagy egyeb jogviszonyban torténik.

A szabalyzat alkalmazasa soran - elnevezésétél faggetlentl (pl. szerzédés,
megallapodas, egyezmény) — szerzédésnek (tovabbiakban: szerzodés) kell tekinteni
mindazon két vagy tébb személy egybehangzo, joghatas kivaltasara iranyulé
nyilatkozatat:

e amelyben a Muzeum pénzbeli vagy nem pénzbeli szolgaltatas teljesitésére
vallal kotelezettséget, vagy amelyben szolgaltatas kovetelésére valik
jogosultta;

* amelynek teljesitéséért a Muzeum anyagi felelosséget vallal;

Ervényes szerzodés: csak az a szerzddés érvényes, amely a jelen szabalyzat
formai és tartalmi kévetelményeinek megfeleléen lett megkétve.

Az irasos/elektronikus megrendelésekre a Kotelezettségvallalasi  szabalyzat
eléirasait kell alkalmazni.

2. ILLETEKESSEG ES FELELOSSEG MEGHATAROZASA

A szabalyzatban meghatarozott tevékenységek végrehajtasaban az alabbiak
illetékesek, illetve felelések:

»  aszabalyzat készittetéséért, és elfogadasaért: féigazgato,
> a szabalyzat elkészitéséért és aktualizalasaért: gazdasagi igazgato
»  a szabalyzat alkalmazasaért: valamennyi szervezeti

egység vezetdje,
féigazgato-helyettesek
»  alkalmazasanak ellenérzéséért: belsé ellendr, gazdasagi

igazgato
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3. KEPVISELETI ES SZERZODESKOTESI JOGOSULTSAG

A Muzeum képviseletére a féigazgato jogosult, aki ezt a jogkorét az ligyek egyes
csoportjara nézve konkrét, irasban adott, a képviselet szintjét és terjedelmét is
meghatarozé meghatalmazasban atruhazhatja. Az atruhazott képviseleti jogkor
gyakorldja a hataskért nem adhatja tovabb.

A fbigazgaté a képviseleti és szerz6déskotési jogosultsagat az alabbiak szerint
ruhazza at:

e tavolléte esetére - a kotelezettségvallalas targyatél és értékhataratol
fliggetlentil - az altalanos féigazgato-helyettes jogosult a szerzédés
alairasara, aki e jogot a ,h” betti feltiintetésével gyakorolja;

A  koézalkalmazotti, illetve a munkavégzésre iranyulo egy€b jogviszonnyal
kapcsolatos szerzédések megkotésének elékészitésére f6igazgatd helyettesek,
megkotésére a munkaltatéi jogkdr gyakorlasara feljogositott vezeté — féigazgato -
Jogosult.

4. A SZERZODO FEL MEGNEVEZESE

Jogi személyiséggel csak a Muzeum rendelkezik, és igy jogokat és
kételezettségeket is csak az Iparmtvészeti Muzeum szerezhet, illetve vallalhat,
ezért szerzédést minden esetben csak a Miizeum kothet fliggetlentil attol, hogy a
szerzédés altal ténylegesen jogositott, vagy kotelezett fél mas, a szerzédésben
nevesitett szervezeti egység.

A szerz6d6 fél megnevezésekor a Muzeum és a szerz6do fél részérél az alabbiakat
sziikséges feltiintetni

® név,

e addszam,

e bankszamlaszam,

* cégjegyz€ék szam (amennyiben ezzel rendelkezik),
* képviseld,

* kapcsolattarté.

A szerzédésnek a konkrét feladatot meghatarozé részében meg kell hatarozni,
hogy a jogok ervényesitéséért, illetve a kételezettségek teljesitéséért mely szervezeti
egyseg €s annak mely vezetdje, illetve munkatarsa a felelds.

5. A SZERZODESKOTES KEZDEMENYEZESE

A szerzGdéskotést a foigazgato, illetve szervezeti egységvezeté kezdeményezi oly
moédon, hogy a szerzédést kétd masik féllel egyuttmukodve elkésziti a
szerzodéstervezetet, amelyet a 2. szamu melléklet szerinti szerzddést
kezdeményezé adatlappal és az esetleges tovabbi sziikséges mellékletekkel egyutt
eléterjeszt a 7. pontban meghatarozott szakmai ellenjegyzének.
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6. A SZERZODES ALAIRASANAK FOLYAMATA
A szerz6dés alairdsa f6 szabaly szerint 5 lepésbdl all:

¢ Szakmai ellenjegyzés

e [ktatas, nyilvantartas

e Jogi vizsgalat, ellenjegyzés
® Pénzligyi ellenjegyzés

e Szerzddés alairasa

Az ismertetett lépések a célszerd sorrendet mutatjak, melytél eltérni csak indokolt
esetben lehet. Az alairas azonban ekkor is csak utolsoként keriilhet a szerzédésre,

Minden alairast, ellenjegyzést a szerzodésen, vagy — amennyiben a szerzédés nem
teszi lehet6vé — annak a szerves részét képezé 2. szamu melléklet szerinti
szerzodéskotési adatlapon kell végrehajtani. A szerzédéshez a nyilvantartasban
minden esetben iktatni kell a kezdeményezé szervezeti egység altal kitoltott, jelen
szabalyzat 2. szamu mellékletét is.

A jelen szabalyzatban nem szabalyozott kotelezettségvallalassal és ellenjegyzéssel
kapcsolatos kérdéseket illetéen a Muzeum ~Kotelezettségvallalasi szabalyzata” az
iranyado.

A szerzédéskétés soran a jelen szabalyzat hatalya ala tartozo személyek kotelesek
— a szerzodes ellenértéke vonatkozasaban az értékhatarok szem elétt tartasaval — a
kodzbeszerzésekrol szolod torvény, rendelkezés eldirasait maradéktalanul betartani,
valamint a Polgari Torvénykényv és a szerzddés targya szerinti vonatkozo
jogszabalyok rendelkezései szerint eljarni.

7. SZAKMAI ELLENJEGYZES

A szakmai ellenjegyzés igazolja azt, hogy a szerzédéstervezet szakmai szempontbol
megfelelS, célszert, a Muzeum érdekeit — az adott korlatok kézdtt — a legjobban
szolgalja.

A szakmai ellenjegyzoének az adott szervezeti egyseget €rintd szerzédés targyanak,
tartalmanak megitélésében jartas és kompetens személynek kell lennie, mely
személy azonos lehet a szerzédést kezdeményezidvel.

Palyazatok esetében a szakmai ellenjegyzé a témavezeté.

Idegen nyelven irott szerzédéshez mellékelni kell a hiteles magyar nyelvi forditast
(Orszagos Fordité és Forditashitelesité Iroda altal térténd hivatalos forditas).
Amennyiben nincs lehetéség a hiteles magyar nyelvi forditas beszerzésére, a
magyar nyelvil forditasaért felelos személy (a Muzeum alkalmazasaban allé olyan
vezetd beosztast személy, aki az adott idegen nyelv vonatkozasaban legalabb
kozépfoku nyelvvizsgaval és szakmai nyelvvizsgaval rendelkezik és nyelvpétlékot
kap) kételes ellenjegyezni a dokumentumot és mellékelni egy magyar nyelvii
forditast.
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8. IKTATAS, NYILVANTARTAS

A szakmai ellenjegyzést kévetéen g szerzodestervezetet minden esetben a
Féigazgatoi titkarsagnal kell iktatni és nyilvantartasba venni.

A szerzédés tervezetet a szakmai kezdeményezé elektronikus formaban is koteles
atadni a Féigazgatoi titkarsagra.

A szerzédéstervezetet a Féigazgatoi titkarsag a szakmai ellenjegyzést kiévetéen
papir formaban, vagy elektronikusan jogi ellenjegyzés céljabol koteles megktildeni
a Muzeum jogaszanak.

A nyilvantartasba vételt és jogi ellenjegyzést kévetden kertilhet sor az 6. pontjaban
foglaltakra.

A veégleges szerzddés 4 alairt példanyban késziil, melybél az elsé példany a
Féigazgatoi titkarsag példanya, masodik példany a gazdasagi fdosztaly példanya,
harmadik példany a szakmai kezdeményezé példanya, a negyedik példany pedig a
masik szerzdodé félé.

9. JOGI VIZSGALAT, ELLENJEGYZES

Az Ugyvédi ellenjegyzést igényld szerzédéseket a Muzeum altal megbizott tigyvéd
(Ggyvédi iroda) jogosult, illetve kételes ellenjegyezni.

A szerzédések jogi ellenjegyzésére csak akkor kertilhet sor, ha azokat a 7. pontban
megjeldlt személyek ellenjegyezték, és a szerzédés a Foigazgat6i titkarsag
nyilvantartasba vette.

Amennyiben a szerzédéskétés soran tovabbi egyezteteések szlikségesek, valamint,
ha a szerzédd felek a véleményezett, illetve a véleményezés folytan kijavitott
szovegben tjabb valtoztatasokat vezetnek at, a véleményeztetési eljarast meg kell
ismételni.

10. PENZUGYI ELLENJEGYZES
A szerzédés alairasa kizardlag az elézetes peénzligyi ellenjegyzéssel érvényes.

A pénziigyi ellenjegyzés annak igazolasa, hogy a kotelezettségvallalas teljesitéséhez
sziikséges fedezet rendelkezésre all és nem sérti a vonatkozo jogszabalyokat.

Az elézetes pénziigyi ellenjegyzés az alabbi személyek hataskoérébe tartozik:

* gazdasagi igazgato, akadalyoztatasa esetén ezzel a feladattal irasban
megbizott kézalkalmazott,

* amennyiben a kdtelezettségvallalo a gazdasagi igazgatd, abban az esetben a
gazdasagi igazgaté altal megbizott kézalkalmazott.

A pénziigyi ellenjegyz6 a fedezet vizsgalaton tul kételes meggy6z6dni arrél is, hogy
a Muzeum Kézbeszerzési eljarasi szabalyzatanak -eléirasai maradéktalanul
betartéasra kertilnek.,
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11. A SZERZODES ALAIRASA
A szerzédések alairasara a pénziigyi ellenjegyzést kévetéen kertilhet sor.

A szerzédést alairasra a jelen szabalyzat 2. szAmu mellékletében meghatarozott
tartalmi elemeknek megfeleld, szerzédéskotési adatlappal egytitt kell az alairé elé
terjeszteni.

Palyazatok esetében 6nrész esetén, illetve ha a palyazat 6sszértéke meghaladja a
10 milli6 Ft-ot, valamint szerzédések esetében az 5 millié Ft Osszeget meghaladé
kotelezettségvallalas esetén az alairas eléfeltétele a Féigazgatéi és gazdasagi
igazgat6i jovahagyas csatolasa is a szerzédéshez. A szerzédéses kotelezettség
Osszege a szerzédés futamidejére szamitott brutté ellenszolgaltatas dsszege.

12. ALAIRAS UTANI TEENDOK

Alairast kovetéen a szerzédést a Foigazgatoi titkarsag megkiildi a szerzédést
kezdeményezének, aki a szerzodé féllel koteles azt alairattatni, majd az Osszes
alairt példanyt kételes a Féigazgatoi titkarsagra visszajuttatni. A féigazgatoi
titkarsag ezt kovetéen osztja szét a szerzédést a 8. pontban megfeleléen.

13. JOGOK VISSZAVONASA

A féigazgaté jogosult barmely szerzédés esctében a Jelen szabalyzattal atruhéazott
képviseleti jogot magahoz vonni.

14. SZERZODESMODOSITAS ES MEGSZUNTETES

Szerzédésmodositas és a szerzédés megszlntetése esetén jelen szabalyzat 3 — 12.
pontjaiban meghatarozottak alapjan kell eljarni.

15. FELELOSSEG

Jelen szabalyzatban foglaltak betartasaért minden érintett dolgozo erkdlcsi-,
anyagi-, munkajogi- és blintetéjogi felelosséggel tartozik.

16. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet Szerzédés minta
2. sz. melléklet Szerzédést kezdeményezé lap
2. sz. melléklet Megismerési nyilatkozat
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1. sz. melléklet

SZERVEZETI EGYSEGEK ALTAL A MUZEUM NEVEBEN KOTOTT
. SZERZODESEK
FEJLECENEK FORMAI ELOIRASA

.................... SZERZODES
amely 1étrejott egyrészrol a
Név: Iparmiivészeti Muzeum
Székhely: 1091 Budapest, Ullsi it 33-37
Adészam: 15321185-2-43
Bankszdmlaszam: 10032000-01425152-00000000
Képviseld: Dudaés Laszléné mb. fdigazgatd
Kapesolattartd: ...

, mint Megbizo/Megrendelé/... stb. (tovébbiakban: Miizeum),
masrészrol

News e
BZERHElYE 0 it s
Adoszim: 000 aeece
Bankszamlaszam: ...
Statisztikai szamjel: ...
Cégjegyzékszam: ..o
Keépvisels:
. mint Megbizott/Vallalkozo/Szolg4ltato. ... stb. (tovabbiakban: .................. )

kozott az alulirt helyen és id6ben az alabbi feltételek mellett:

A SZERZODES KOTELEZO/JAVASOLT ELEMEI

A szerz6dés targya (kotelezo elem)

Dijazas (kotelezé elem)

Megbizott/Villalkoz6/Szolgaltaté kotelezettségei (kdtelezd elem)

Mizeum kotelezettségei (amennyiben aktuélis - kistelezd elem)

Teljesitési hataridok/szerz6dés id6tartama (kotelezéd elem)

Fizetési feltételek (kistelezo elem)

Késedelem (javasolt elem)

Munkavédelem (javasolt elem)

Egycb feltételek (kotelezd elem)

Példaul:

9.1. A jelen szerzddésbél eredd vitds kérdéseket felek els6dlegesen targyalasok utjan kivanjak rendezni.
Targyalasok sikertelensége esetén vitds kérdések rendezésére felek @ ........ooooooene. Birdsag
illetékességét kotik ki. (javasolt a Fovarosi Birosag)

9.2. Jelen szerzédésben nem szabélyozott kérdésekre a Ptk. hatélyos rendelkezései iranyadok.

D90 D Lh B LN

Budapest, 2014......................

Iparmiivészeti Muzeym (cégnév)
.................................................... (képviseld neve)
foigazgatd gazdasagi ellenjegyz6 ...
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2. sz. melléklet

SZERZODEST KEZDEMENYEZO LAP

Szerzédést kezdeményezé szervezeti egység neve:

..................................................................................................................

..................................................................................................................

Szakmai ellenjegyz6 neve: Alairasa:

A szerz6dés megkotésének rovid indoklasa:

..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

alairas
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3. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Szerzédéskotések rendjének szabalyzatédban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban fo

glaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

10




