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A Semmelweis Egyetem

Kancellarjanak

K/11/2018 (X11.21.) szamu hatarozata

a Beszerzési Szabalyzat modositasarol elfogadasardl

Az SZMSZ 3/A. § (8) bekezdés a) pontjaban foglalt feladatkorében eljarva a Semmelweis
Egyetem Kancellarja az alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadja a Semmelweis Egyetem K/4/2018.
(VI.04.) szamu kancellari hatarozattal elfogadott Beszerzési Szabalyzatanak modositasarol
sz016 eloterjesztést.

2. § A modositott Szabalyzat rendelkezéseit azokra a beszerzésekre, valamint az azok
alapjan megkotott szerzddésekre, szerzddésmodositdsokra és jogorvoslati eljardsokra kell
alkalmazni, amely beszerzések inditdsara (elsd, nem indikativ ajanlatkérés kikiildésére) a
hatalybalépést kdvetden kertil sor.

3. § Jelen hatarozat és melléklete (a Beszerzési Szabalyzat modositisa) a Jogi és
Igazgatasi Foigazgatosag (JIF) alhonlapjan valo kozzétételt kovetdo napon 1ép hatalyba. A

melléklet 24. §-ban foglalt rendelkezések az elektronikus beszerzési folyamat (workflow)
bevezetésével hatalyat vesztik.

Budapest, 2018. december 21.

dr. Szasz Karoly

kancellar
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) a kdzbeszerzésekrol szold 2015.
évi CXLIIL torvény (a tovabbiakban Kbt. vagy kdzbeszerzési torvény) 5. § (1) bekezdés
¢) pontja alapjan ajanlatkérének mindsiil.

Az Egyetem ajanlatkéroként, a kozbeszerzési tdrvény szabalyainak és alapelveinek
betartdsaval biztositja beszerzéseinek Kbt. szerinti mindsitését, lebonyolitja a
(koz)beszerzési eljarasokat, eredményes eljards esetén a nyertes ajanlattevével az
elfogadott ajanlat alapjan szerzédést kot.

Az Egyetem szervezeti egységeinek a jelen szabdlyzat rendelkezései szerint kell
eljarniuk a beszerzések megvaldsitasa, megrendelések, szerzdédések megkotése,
pénziigyi kotelezettségvallalassal jard jogligyletek soran.

A jelen szabalyzat megszegéséért, a szabalytalan kotelezettségvallalasbol (kiilondsen a
kozbeszerzési eljaras mell6zésébdl) eredd feleldsség a szabalyokat megszegd szervezeti
egység vezetdjét, valamint a beszerzés sordn torténd személyes kdzremitkodés esetén a
kozremitkodé személyt terheli.

Alapelvek

A beszerzések soran biztositani kell:

a) a gazdasagi szereplok szamara az esélyegyenldséget és az egyenld banasmodot,

b) a verseny tisztasagat, atlathatosagat és nyilvanossagat,

C) a johiszemiiség ¢és tisztesség, valamint a joggal vald visszaélés tilalma
kovetelményeinek valo megfelelést,

d) a hatékony és felelés gazdalkodas elvének szem el6tt tartasa mellet, az Egyetem
folyamatos miikoddképességének fenntartasat.

A beszerzés modszere szerint az Egyetem beszerzései lehetnek

e Kodzbeszerzések

e Kiilon szabalyozott kozbeszerzések:
o Kiemelt termékek beszerzése,
o Kommunikdacios és rendezvényszervezes targyl beszerzések,
o Fekvdbeteg szakellatashoz kapcsolodo kézpontositott beszerzések

e Egyszerli beszerzések

A jelen Beszerzési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a fenti beszerzések
lebonyolitasara vonatkozé eléirasokat az alabbi rendszerezésben tartalmazza:?

o |.fejezet: Kozbeszerzések
A kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozo beszerzések esetén kozbeszerzési
eljarast kell lefolytatni. Az eljards lefolytatdsarol a Kbt. és a vonatkozd egyéb
jogszabalyok eldirdsainak megfelelden a Beszerzési Igazgatosag, vagy az e

! Modositotta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositdsanak elfogaddsdrdl
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 1.§-a.
? Médositotta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositasanak elfogaddsdrdl
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 2.§-a.
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szabalyzatban meghatarozott esetekben a Kiemelt Beruhdzasok Igazgatosaga
gondoskodik.

I1. fejezet: Kiilon szabalyozott kozbeszerzések

Az Egyetem a kiilon szabalyozott, kdzpontositott kozbeszerzési rendszer hatalya
ald tartozd kozbeszerzései megvaldsitasa soran a Kbt. vonatkoz6 felhatalmazé
rendelkezései alapjan megalkotott rendeletek szerint jar el.
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e Il fejezet: Egyszerii beszerzések
Mindazon beszerzési igények esetén, melyek nem tartoznak a Kbt. hatalya ala,
azaz a mindenkori koOzbeszerzési értékhatar alatti, valamint a Kbt. altal
meghatarozott kivételi korbe tartozo beszerzések esetén jelen szabalyzat szerinti
egyszerl beszerzési eljarast kell lefolytatni.

2. Fogalmak
Ajanlatkéro:
Ajanlattevo:

Alland6 Kozbeszerzési
Bizottsag

(a tovabbiakban: AKB):
Becsiilt érték

Beszerzés minositése:

Beszerzés szakmai /
miiszaki specifikacioja:

a barmely igényl6 szervezeti egysége nevében eljaro
Semmelweis Egyetem.

az a gazdasagi szerepld, aki ajanlatot nyujt be kozbeszerzési
eljarasban, vagy - az egyszerli beszerzések esetén - egy adott
ajanlatkérésre.

Az Egyetem kozbeszerzések meginditasaval kapcsolatos
dontéshozatali foruma.

A beszerzés becsiilt értéke

* kozbeszerzési eljarasok esetén a Kbt. 16. § (1) bekezdése
alapjan a beszerzés megkezdésekor az adott piacon &ltalaban
kinalt/kért — afa nélkiill szamitott, a Kbt. 17.-20. §-dban
foglaltakra tekintettel megallapitott — teljes ellenszolgaltatas.

* egyszerli beszerzési eljarasok esetén a  beszerzés
megkezdésekor a piacon talalhat6 legalacsonyabb arajanlat, vagy
korabbi szerzddések, vagy szakértéi vizsgéalat alapjan
alatamasztott érték.

A beszerzés mindsitésérdl a  Beszerzési Igazgatosag
gondoskodik az igényld altal beadott Beszerzést Mindsitd Lap
elnevezésli formanyomtatvany (a tovabbiakban: BML) és
mellékletei alapjan, a jogszabalyokban, a Kozbeszerzési Hatosag
iranymutatasaiban, valamint az Egyetem vonatkoz6 belsd
szabalyzataiban foglaltak figyelembe vételével. A beszerzés
mindsitése a beszerzés modszerének meghatarozasat jelenti
(egyszerli  beszerzés, kiilon szabdlyozott kozbeszerzés,
kozbeszerzési eljaras).

A Beszerzés szakmai/miiszaki specifikacidja
* kozbeszerzési eljarasok esetén a Kbt. 58-60. §-anak
figyelembe vétele mellett, a kozbeszerzési eljarasokban az
alkalmassag ¢€s a kizar6 okok igazolasanak, valamint a
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Beszerzési igény:

Egyszeri beszerzés:

Felelos akkreditalt
kozbeszerzeési
szaktanacsado

(a tovabbiakban: FAKSZ):

Formanyomtatvanyok:

Kozbeszerzés, beszerzés
lebonyolitoja:

kozbeszerzési miiszaki leiras meghatarozasanak modjarol sz616
321/2015. (X. 30.) Korm. rendelet, és a gyogyszerek ¢s
orvostechnikai eszkozok kozbeszerzésének sajatos szabalyairdl
szolé  16/2012. (II. 16.) Korm. rendelet szerint,
* kiilon szabdlyozott kozbeszerzési eljarasok esetén pedig az
adott rendelet, illetve keretmegallapodas vagy keretszerzodés
eléirasainak megfeleléen, a beszerzés targyat és a hozza
kapcsolodo szakmai eldirasokat, feltételeket tartalmazo leiras (a
beszerzési igény szakmai szempontbol tOorténd részletes
meghatarozasa), amely a beszerzés targyara vonatkozdan
részletesen meghatarozott szakmai elvarasokat,
kovetelményeket tartalmaz,

* egyszerli beszerzési eljardsok esetén részletes szakmai,
miuszaki, technikai leiras, objektiv értékelési paramétere,
minimumelvarasok.

Amennyiben a (koz)beszerzés becsiilt értéke eldzetes (indikativ)
arajanlat alapjan keriil megéllapitasra, az eldzetes arajanlat-
kérésben meghatarozott miiszaki tartalomnak meg kell egyeznie
a végleges — valoban elvart — szakmai specifikacioval.
Ajéanlatkér6, illetve belsé  szervezeti egységei  altal
megfogalmazott sziikséglet, igény, amely olyan megrendelésre
vagy szerz6dés megkotésére iranyul, amely tekintetében az
Egyetem, illetve a belsd szervezeti egység nem rendelkezik
hatalyos szerzddéssel, vagy a hatdlyos szerzddés le fog jarni.
Ebbe a korbe tartozik a kiilon szabalyozott kdzbeszerzések
korébe tartozd szerzOdéskotés/megrendelés is. A beszerzési
igényt a BML testesiti meg.

Egyszerli beszerzések mindazon beszerzések, amelyek nem
tartoznak a kozbeszerzési torvény hatalya ald, azaz a mindenkori
kozbeszerzési értékhatar alatti, valamint a torvény altal
meghatarozott kivételi korbe tartozo6 beszerzések.

A részben vagy egészben eurdpai unids forrasbol megvalosulo,
valamint arubeszerzés és szolgaltatds megrendelése esetén az
unios értékhatart meghalado, épitési beruhdzas esetén az
Otszazmillié forintot meghaladd értekii kdzbeszerzési eljarasba
az ajanlatkérd koteles FAKSZ személyt bevonni.

Olyan Kancellari utasitdsban szabalyozott - (koz)beszerzési
eljarasokhoz kapcsolodd6 — a beszerzési folyamat soran
kotelezOen alkalmazandd dokumentumok, amelyek mindenkor
hatéalyos verzidja a Beszerzési Igazgatosag honlapjan érhetd el.

A BML Beszerzési Igazgatosag altali mindsitése soran a
beszerzés eljarasrendjén kiviil meghatarozasra keriil a beszerzést
lebonyolito szervezet is, az alabbiak lehetdségek szerint:
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Kozbeszerzés, beszerzés
kiils6 lebonyolitdja:

Kozbeszerzési
értékhatarok:

Kozbeszerzési terv (KT):

- a BML-t kiallito szervezeti egység;

- azilletékes szakigazgatosag;

- aBeszerzési Igazgatosag (a tovabbiakban: BI);

- a Kiemelt Beruhazasok Igazgatdsaga (a tovabbiakban:

KBI);

- jogszabaly altal kijeldlt szervezet;

- kiils6 lebonyolito.
A Semmelweis Egyetem Beszerzést Lebonyolitd Szervezetei a
BI ¢és a KBI, amelyek kiilon-kiilon rendelkeznek az eljarasok
lefolytatdsdhoz szlikséges (koz)beszerzési és  jogi
szakértelemmel. Ennek megfeleléen a BI és a KBI e szabalyzat
eldirdsainak megfelelden (koz)beszerzések lefolytatdsara és az
eljarasok eredményeként szerzédések elkészitésére, valamint
jogi ellenjegyzésére jogosultak. E szabdlyzat rendelkezéseiben a
BI/KBI jelolés az igazgatosagokat kiilon-kiilon teszi a vonatkozo
eldirasok alanydva. A KBI 4ltal lebonyolitasra keriild
(koz)beszerzési eljarasok folyamata tekintetében az igényld
szervezeti egység ¢és a BML kidllitoja is a KBL
A beszerzési eljaras lefolytatdja és felelose a szerzodés
megkotéséig az a szervezeti egység, amely a mindsités keretében
kijelolésre keriilt. Az eljaras lefolytatdja gondoskodik a
szerzOdés hatalya alatt az esetleges szerz6désmodositasok
lebonyolitasarol, szerzddésszegések kovetkezményeinek
érvényesitésérdl, opcios jogok lehivasardl stb. is. Ettdl eltérni
csak a kancelldr diszkrecionalis dontése alapjan lehet.
Ajanlatkérd megbizasabol, eseti ligy(ek)ben szerzédés alapjan
eljard személy vagy szervezet. Kozbeszerzés, beszerzés kiilsd
lebonyolitéja csak az AKB, illetve a Kancellar és/vagy a
Beszerzési Igazgatd jovahagyasaval bizhatdé meg. A kiilsé
lebonyolitokrol, az azokkal kotott szerzodeésekrdl — a megbizo
szakteriilet tajékoztatdsa alapjan — a Beszerzési Igazgatosag
nyilvantartast vezet.
Azok a nettd becsiilt Osszegek, amelyek elérése esetén
kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni. Az unids értékhatarokat
1d6szakonként az Eurdpai Bizottsag allapitja meg és teszi kdzzé
az Eurdpai Uni6 Hivatalos Lapjaban. Az adott évre vonatkozo
nemzeti értékhatarok a mindenkori koltségvetési torvényben
keriilnek meghatarozasra. A Kbt. 15. § (5) bekezdése alapjan a
Kozbeszerzési Hatdsag elndki tajékoztatoban minden év elején
kozzéteszi az egyes beszerzési targyak esetében alkalmazando
unios és nemzeti értékhatarokat, amelyek a
www.kozbeszerzes.hu portalon tekintheték meg.
A kozbeszerzési terv alapjat az Egyetem szervezeti egységei
altal készitett beszerzési terv képezi. A beszerzési terv az
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KEF sablonszerzodés:

Kiilon szabalyozott
kozbeszerzés:

Négy szem elve:

Osszeférhetetlenség:

Egyetem adott évre tervezett beszerzéseirdl szolo Osszeallitas.

Ebbdl az Osszeallitasbol a Kbt. 42. §-a alapjan a kdzbeszerzési

eljaras lefolytatasara kotelezett beszerzések rendszerezett,

Osszesitett kore az éves kozbeszerzési terv, amely — 0j beszerzési

igény felmeriilése esetén — évkozben is folyamatosan

aktualizalasra kertil.

A jelen szabalyzat Il. fejezetében rogzitett, kiilon szabalyozott

kozbeszerzési eljaras eredményeképpen a Kozbeszerzési ¢és

Ellatasi Féigazgatosag (a tovabbiakban: KEF) altal kotott egyes

keretmegallapodasok, illetve keretszerzOdések alapjan a BI/KBI

jogtanacsosa ~ KEF  mintaszerz6dés  alapjan  készitett
sablonszerz6dést hagyhat jova. A KEF sablonszerzédés egyedi
elemeinek kitoltésérol a beszerzési referens gondoskodik.

A kovetkez0 jogszabalyok altal szabalyozott kozbeszerzések:

- a kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a
kozponti beszerzé szervezet feladat- és hataskorérdl szolo
168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet,

- a fekvdbeteg szakellatast nyujto intézmények részére torténd
gyogyszer-, orvostechnikai eszkéz és fertOtlenitdszer
beszerzések orszagos kozpontositott rendszerérél szo6lo
46/2012. (111. 28.) Korm. rendelet

- a Nemzeti Kommunikicidés Hivatalrol és a kormanyzati
kommunikécios beszerzések kozpontositott kozbeszerzési
rendszerérol szol6 247/2014. (X. 1.) Korm. rendelet

altal szabalyozott beszerzések

ellendrzési  modszer, amely megvalositisa  érdekében

(koz)beszerzésenként az tligyintéz6 mellett kijelolésre keriil az

igyintézd helyettese is, aki egyben iligyintézd szintll ellendrzést

is végez. A (koz)beszerzés ellendrzo feladatait a helyettes

¢s/vagy az érintett ligyintézd vezetdje latja el, aki ellendrzi a

(koz)beszerzeés folyamatat és a dokumentumok tartalmat.

Mindenekeldtt az ajanlatkérd koteles minden sziikséges

intézkedést megtenni annak érdekében, hogy elkeriilje az

Osszeférhetetlenséget ¢és a verseny tisztasagdnak sérelmét

eredményezé helyzetek kialakulasat. Osszeférhetetlen és nem

vehet részt az eljards elOkészitésében és lefolytatdsdban az
ajanlatkérd nevében olyan személy vagy szervezet, amely
funkcidinak partatlan és targyilagos gyakorlasara barmely okbol,
igy kiilonosen gazdasagi vagy mas érdek vagy az eljarasban
részt vevO gazdasagi szerepldvel fenndllo mas k6zos érdek miatt
nem képes. Az Osszeférhetetlenség fennalldsa esetén az érintett
személy vagy szervezet az eljaras eldkészitésébe, lefolytatasaba
nem vonhatd be. Osszeférhetetlenségi és  titoktartasi
nyilatkozatot ennél fogva annak a személynek is kotelezo tennie,
aki az el6készitéshez szilikséges becsiilt érték meghatarozasaban
részt vesz, illetve a BML kitoltésénél érdemi tevékenységével
adatot szolgiltat az Osszeférhetetlenségi és titoktartasi
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RendKkiviili siirgésség:

Részekre bontas tilalma:

nyilatkozat elnevezésii formanyomtatvanyon. Osszeférhetetlen
személy vagy szervezet tovabbiakban nem vehet részt az
eljarasban  ajanlattevoként,  részvételre  jelentkezOként,
alvéllalkozoként, vagy az alkalmassag igazoldsdban résztvevo
szervezetként. Az Osszeférhetetlenségre vonatkozd szabalyokat
megfeleléen alkalmazni kell az egyszerii beszerzési eljarasok
soran is. Kozbeszerzések esetén az 0sszeférhetetlenség esetkoreit
a Kbt. 25. §-a és a gyogyszerek és orvostechnikai eszkozok
kozbeszerzésének sajatos szabdlyairdl szolé 16/2012. (11.16.)
Korm. rendelet 5. §-a hatarozza meg.

* Kozbeszerzések rendkiviili slirgdssége esetén a Kbt. 98. § (2)
bekezdés e) pontjaban foglaltak szerint kell eljarni, amely a
hirdetmény nélkiili targyaldsos eljarassal kapcsolatban kiemels,
hogy a rendkiviili siirgdsség olyan, elére nem lathatd ok lehet,
amely a nyilt, a meghivasos, vagy a hirdetmény kozzétételével
indul6 targyalasos eljarasra eldirt hataridék betartdsat nem teszi
lehetéve; a rendkiviili siirgdsséget indokold koriilmények
azonban nem eredhetnek az ajanlatkérd mulasztasdbol vagy az
ajanlatkéré altal eldidézett okbol. A rendkiviili siirgdsséget
megalapoz6 tényeket és a tényekre vonatkozd bizonyitékokat
irasban kell rogziteni, €s az alatamasztd dokumentumokat a
BML kdételezd0 mellékleteként kell megkiildeni a Beszerzési
Igazgatosag részére.

* Kiilon szabalyozott kozbeszerzések esetében az igényld
szervezeti egység vezetdjének indokolnia kell, hogy a beszerzés
a miikodéshez, fenntartdshoz elengedhetetlentil sziikséges, eldre
nem lathatdé okbol rendkiviil siirgdssé valt, €s a termék
beszerzése az elérhetd hatdlyos keretszerzOdés vagy
keretmegallapodas alapjan a kozbeszerzés hataridore nem lenne
megvalodsithatd. Az ezt megalapoz6d tényeket €és a tényekre
vonatkoz6 bizonyitékokat irdasban kell rogziteni, és az
alatdmaszté6 dokumentumokat a BML kételezd mellékleteként
kell megkiildeni a Beszerzési Igazgatosag részére.

* Egyszerli beszerzések esetében az igényld szervezeti egység
vezetdjének a rendkiviili silirgdsséget indokold koriilmények
fennallasat, az ezt megalapoz6 tényeket és a tényekre vonatkozo
bizonyitékokat haladéktalanul irasban rogzitenie kell, €és az
alatdmasztd dokumentumokat a BML kotelez6 mellékleteként
meg kell kiildeni a Beszerzési [gazgatosag részére.

a Beszerzési Igazgatosag feleldsségi korébe tartozik a Kbt. 19.
§-dban megfogalmazott szabalyok maradéktalan betartdsa ¢&s
betartatasa.
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Szakértelem biztositasa: A Kbt. 27. § (3) bekezdés szerint a kozbeszerzési eljaras
elokészitése, a felhivas és a kozbeszerzési dokumentacio
elkészitése, az ajanlatok értékelése soran és az eljards mas
szakaszaban az ajanlatkéré nevében eljard, illetve az eljarasba
bevont személyeknek/szervezeteknek egyiittesen rendelkeznitik
kell a kozbeszerzés targya szerinti szakmai, kdzbeszerzési, jogi
¢és pénziigyi szakértelemmel, akik egyiittesen biralobizottsagot (a
tovabbiakban: BB) alkotnak. A BB személyi 0sszetételérdl — a
168/2004. korm. rendeletben meghatarozott kiemelt termékekre
vonatkoz6 keretmegallapodasok masodik részeként lefolytatott
kozbeszerzési eljarasok kivételével — az AKB hatéroz.

Az un. egyszerli beszerzések soran a beszerzési szakértelem
biztositdsa a beszerzést lefolytatd szervezet felelosségi korébe
tartozik. Egy szervezeti egységet érintd egyszerli beszerzéseknél
a pénzligyi és a beszerzés targyanak megfelelé szakmai
szakértelmet az illetékes szervezeti egység biztositja, tobb
szervezeti egységet érintd egyszerl beszerzés esetén a sziikséges
pénziigyi szakértelmet a Gazdasagi Féigazgatd az altala kijelolt
képviseld altal biztositja, a beszerzés targyanak megfeleld
szakértelmet az érintett szakigazgatdsag altal kijelolt felelds
munkatars altal biztositja.

A jogi szakértelem biztositasa a BI/KBI altal lebonyolitando
eljarasok esetén a BI/KBI, az igényl6 szervezeti egység altal
lefolytatand6 egyszerli beszerzési eljards esetén a Jogi ¢és
Igazgatasi Foigazgatdsag feladatkorébe tartozik.

Szerzbdés:® olyan jogiigylet, amely a felek egybehangzo akaratanak
kolesonds  kinyilvanitdsaval jon létre. Jogszabaly mind az
alakjara, mind a tartalmara kotelezd rendelkezéseket irhat eld.
Jelen Szabdlyzat alkalmazasdban szerzddésnek mindsiill azon
megrendelés is, amelynek alapjat nem egy el6zdleg megkdotott
szerz6dés képezi, hanem ajanlat ¢és megrendelés vagy
megrendelés és  annak visszaigazolasa teremt jogalapot a
beszerzés megvaldsitasara.

3. Szabalyzat hatalya
(1) E Szabalyzat a Semmelweis Egyetem beszerzési feladataival kapcsolatos szabalyokat

hatarozza meg, valamint szabalyozza a BI/KBI altal lefolytatott (k6z)beszerzések korébe
tartozo szerzddések rendjét.

¥ Modositotta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositasanak elfogaddsdrdl
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 3.§-a.
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©)

(4)

(5)

A Szabdlyzat rendelkezéseit azokra a beszerzésekre, valamint azok alapjan megkotott
szerzOdésekre, szerz6désmodositasokra és jogorvoslati eljarasokra kell alkalmazni, amely
beszerzések inditasara (elsd, nem indikativ ajanlatkérés kikiildésére) a hatalybalépést
kdvetden keriil sor.

A Beszerzési Szabalyzat hatalya ald tartozo beszerzések vonatkozdsdban alkalmazando
formanyomtatvanyok tartalmi kellékeit meghatarozé kovetelményeket a Kancellar altal
kiadott utasitds hatdrozza meg. A formanyomtatvanyok a Beszerzési Igazgatosag
honlapjan érhetok el.

A Szabalyzat szerint kotelesek feladataikat ellatni, és a hozza tartozo feleldsséget viselni
a Semmelweis Egyetem munkavallaloi/kdzalkalmazottjai koziil az egyes konkrét
beszerzési, illetve kozbeszerzési eljarasokba kijelolés, vagy napi feladatvégzés keretében
delegalt személyek, tovabba a Semmelweis Egyetemmel — beszerzési és kozbeszerzési
eljarasban valod részvételre iranyuld — szerzddéses jogviszonyban allo szakérték. Ez
utobbi esetekben a szerzddésben rogziteni kell, hogy a szakértd megismerte és elfogadta a
Beszerzési Szabalyzatban foglaltakat, valamint hogy az abban foglaltakat magara nézve
kotelezOnek ismeri el.

A teriilet feliigyeletét ellatdé gazdasagi foigazgatd jogosult az értékhatar valtozasairdl, a
vonatkozd jogszabalyok, a Szabalyzat valtozasairdl, az egységes egyetemi gyakorlat
kialakitasarol szakmai segédletet, illetve tajékoztatot kiadni.
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1.

RESZLETES RENDELKEZESEK

Beszerzés igénylése, engedélyezése, mindsitése

1.1. Beszerzés igénylése

@ *

)

Az Egyetem szervezeti egységei beszerzési igényeiket a 3 részbol allo BML
formanyomtatvany ,B” részének kitoltésével, valamint a BML kotelezo
mellékleteinek megkiildésével kezdeményezik, az alabbi igényeik tekintetében:

- minden brutto 100 e Ft-ot eléré vagy meghaladd értékili aru-, szolgaltatas és épitési

beruhazasi, valamint ¢épitési koncesszid, illetve szolgaltatasi koncesszio iranti
beszerzés esetén,
a kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a kozponti beszerzé szervezet
feladat- és hataskorérsl szolo 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet alapjan a
kozpontositott kozbeszerzések korébe tartozo termékek beszerzése esetén, értéktol és
pénziigyi forrastol fliggetleniil (barmekkora érték tekintetében),
a Nemzeti Kommunikacios Hivatalrol és a kormanyzati kommunikdcios beszerzések
kozpontositott kozbeszerzési rendszerérél szolo 247/2014. (X. 1.) Korm. rendelet
hatdlya ald tartozo termékek beszerzése esetén, bruttdé 100e Ft-ot eléré vagy
meghalad6 értékli beszerzések esetén. A bruttd 100e Ft-ot nem meghalado érték
kommunikécios €s rendezvényszervezés targyu beszerzési igényeket — jelen szabalyzat
Il. 2. fejezet, 3. pont (1) bekezdésben foglalt adattartalommal a
beszerzes@semmelweis-univ.hu cimre sziikséges e-mail-ben megkiildeni.
A BML __ kételezé __mellékletei: a BI honlapjan mindenkor elérhetd
formanyomtatvanyok a Regisztraciés Adatlap eclnevezésii formanyomtatvany (a
tovabbiakban: RAL), a Specifikaciéos Adatlap clnevezésii formanyomtatvany (a
tovabbiakban: SAL), valamint kizardlagossag fenndlldsa esetén a kizardlagossag
igazolasa. A bruttdo 100e Ft-ot elérd, de nettd6 500e Ft becsiilt érték alatti, nem kiilon
szabalyozott targykorbe tartozo (tajékoztatd jellegiil) BML-ek esetén a BML-hez nem
sziikséges mellékletet csatolni, amennyiben a BML-en a beszerzés targya ¢és
koriilményei (kiilonésen a beszerzés mennyisége, szerz6dés hatalya) egyértelmiien
beazonosithatoak. Amennyiben a beszerzés becsiilt értéke eléri vagy meghaladja a netto
5 millio Ft-ot, a BML kotelezd melléklete a Kozremiikodék delegalasa elnevezésii
formanyomtatvany ¢és a Kozremiikodok titoktartasi és oOsszeférhetetlenségi
nyilatkozata elnevezésii formanyomtatvany. A nettd6 5 millid6 Ft becsiilt érték alatti
beszerzés esetén a beszerzést megvalositod szervezeti egység vezetdje felelds azért, hogy
az eljarasba delegaltak tekintetében Osszeférhetetlenség ne alljon fenn. Amennyiben a
beszerzés becsiilt értéke eléri az adott targy szerinti kozbeszerzési értékhatart, a BML

* Modositotta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositdsanak elfogaddsdrdl
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 4.§-a.
® Modositotta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositasanak elfogaddsdrdl
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 5.§-a.

14 /74


mailto:beszerzes@semmelweis-univ.hu

©)

(4)
()

(6)

(7)

(8)

kotelez6 melléklete a fentiek mellett a Nyilatkozat pénziigyi fedezet rendelkezésre
allasarol elnevezésti formanyomtatvany. Kiemelt termékek beszerzése esetén —
amennyiben a beszerzés hatalyos keretmegallapodas alapjan megvalosithato és a BML-
nek melléklete a KEF termékadatlap — nem sziikséges a Regisztracios Adatlap csatolasa.
Kiemelt termék beszerzése esetén, amennyiben fennallnak a vonatkozo Korm. rendelet
altal megengedett alkalmazasi feltételek, az Egyetem sajat hataskorben folytathatja le a
beszerzést. A feltételek fennallasat az igénylé szervezeti egységnek minden esetben
indokolnia kell. Az indoklasnak olyan részletességiinek kell lennie, hogy abbol
egyértelmiien megallapithato legyen a sajat hataskor alkalmazasi feltételének fennallasa.
A BML kotelezé mellékleteinek kitoltése az igényld szervezeti egység feladata.

A RAL tartalmazza az igényld szervezeti egység altal az ajanlattételre felkérni kivant
ajanlattevok nevét és elérhetdségét.

°A SAL tartalmazza az adott beszerzéssel kapcsolatos specifikacio kovetelményeit. A
SAL 0Osszeallitasanal az illetékes szakigazgatosdg eldzetes segitséget nyujt.
Amennyiben a beszerzés becsiilt értéke eldzetes (indikativ) arajanlatok alapjan kertil
megallapitasra, akkor a SAL kiegészitéseként — a nettd 5 millio forintot elérd
beszerzések esetén — kotelezd az elzetes arajanlat-kérés csatolasa a BML-hez. A mas
modszerrel meghatarozott becsiilt érték aldtdmasztasat — a nettd 5 millio forintot elérd
beszerzések esetén — szintén csatolni sziikséges. A kozbeszerzési értékhatart meghalado
beszerzések inditdsat megel6zden, az eldkészités sordn, a beszerzés targya szerint
illetékes szakigazgatosagokkal vald egyeztetés kotelezo.

"A  beszerzési igény tervezése, kezdeményezése és a sziikséges igazolasok,
jovahagyasok és ellenjegyzések beszerzése az igényld szervezeti egység feladata és
felelossége. A palyazati forrasbol tervezett beszerzés esetén az elOkészités soran a
Palyazati Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen, — amennyiben a palyazat (palyamii)
(koz)beszerzési terv benyujtasat irja eld6 — a terv Osszedllitdsdnadl a Beszerzési
Igazgatosag bevonasa kotelezd, és a palyazat részét képezd (koz)beszerzési tervet a
palyaz6 koteles a tamogatasi szerzddés aldirasat kovetden haladéktalanul megkiildeni
tajekoztatasul a Beszerzési Igazgatosdg részére. A palyazo feladata a tdmogatési
szerzOdésben vallalt hataridok figyelemmel kisérése. A késedelmesen inditott beszerzési
igény miatt bekovetkezd kar vagy a szolgdltatds biztonsagat és folyamatossagat
veszélyeztetd eseménybdl fakadd mindennemii feleldsség az igényld szervezeti
egységet terheli. Amennyiben a BML hidnyosan vagy a kotelezd mellékletek nélkiil
kertil bekiildésre, az ebbdl fakado késedelem azt a szervezeti egységet terheli, amelynek
az informaciét/dokumentaciot szolgaltatnia kellett volna.

Amennyiben a BML hidnyosan van kitdltve, kotelezd mellékletei nem keriiltek
csatolasra, vagy a megadott informéciok alapjan nem lehet meghatarozni a beszerzési

® Modositotta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositasanak elfogaddsdrdl
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 6.§-a.
" Modositotta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositdsanak elfogaddsdrdl
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 7.§-a.
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(9)

(10)

igényt, a Beszerzési Igazgatosag a BML-t mellékleteivel egyiitt tovabbi érdemi
intézkedés nélkiil visszakiildi az igényld szervezeti egység részére.

8Amennyiben a folyamatban 1évé (kdz)beszerzési eljards eredményes lefolytatisa
érdekében fedezetemelés sziikséges, illetdleg a fedezet forrasa vagy dsszetétele valtozik,
akkor a wvaltozas kezdeményezése, illetve dokumentalasa a Beszerzési Eljaras
Fedezetemelés (a tovabbiakban: BEF) sablon hasznalataval torténik, fiiggetlentil attol,
hogy az eljaras lefolytatdsa sajat hataskorben, vagy a Beszerzési Igazgatosag
kozremiikodésével torténik.

A megemelt fedezet alapjan a kotelezettségvallald személyét a Kotelezettségvallalasi
Szabalyzat szerint kell meghatarozni, és a formanyomtatvanyt neki kell alairnia.

Az eredeti BML-re hivatkozé BEF-en szerepl6 1) feltételek alapjan a beszerzési igény
ujra mindsitésre kertil. Brutté 1 milli6 Ft, vagy azt meghalad6 fedezetemelés esetén — a
folyamatban 1év6 kozbeszerzési eljarasok kivételével — a BEF-et még a mindsitésre
kiildés elott a szakigazgatosdgra kell megkiildeni szakmai megfeleldség igazolasa
céljabol. Az eljarés soran beérkezett legkedvezdbb érvényes ajanlat 6sszege — értékhatar
atlépése esetén — Uj eljaras meginditasat teheti szlikségessé.

A Beszerzési Igazgatosag altal lefolytatott egyszerli vagy kozpontositott kdozbeszerzés
keretében lefolytatott beszerzési eljarasok esetén a bruttd beszerzési érték 2 %-at, de
legfeljebb 50e Ft-ot meg nem haladé fedezetemelés esetén, valamint KEF
keretmegallapodas alapjan lefolytatott utazasszervezés esetén nem sziikséges kiilon
fedezetemelés (BEF kiallitasa). Ha beszerzést igényld szervezeti egység gazdasagi
vezet6jének, illetbleg pénziigyi ellenjegyzdjének e-mail-ban toérténd jovahagyasa
alapjan a potldlagos fedezet biztositott, a beszerzési eljaras lefolytathatd. A fedezet
forrasat az eredeti BML-t kiallit6 szervezeti egység biztositja.

Az igényld szervezeti egység altal lefolytatott beszerzési eljaras alapjan a BML és a
BEF mindsitésétdl szamitott legfeljebb hat honapon beliil kothetd szerzédés.

1.2. Beszerzési igény engedélyezése

1)

()

A beszerzés targya szerint illetékes Szakigazgatosag (lasd Szakigazgatosagok és a
kompetencidjukba tartozd beszerzési teriiletek elnevezésii formanyomtatvany) az
1gényl6 szervezet altal hozzajuk bekiildott BML ,,Sz” jelii részének kitoltésével igazolja
a beszerzési igény szakmai megfeleloségét.

19A beszerzést 1gényld szervezeti egys€g beszerzési igényének szakmai megfeleldsége
esetén a Szakigazgatdsag tovabbitja a BML-t és mellékleteit a Beszerzési Igazgatdsagra,
vagy — a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatnak megfeleléen — a Gazdasagi

® Beiktatta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositasanak elfogaddsdrdl
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 8.§-a.

° Beiktatta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositasanak elfogaddsdrdl
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 8.§-a.

1 Modositotta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositdsanak elfogaddsdrdl
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 9.§-a.
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Féigazgatésagra. Amennyiben a Szakigazgatdsag véleménye szerint a szakmai tartalom
nem megfeleld, akkor indoklassal visszakiildi az igénylO szervezeti egység részére és
err6l e-mailben a bml.bi@semmelweis-univ.hu cimen értesiti a Beszerzési Igazgatosag
mindsitésért felelés szervét/osztalyat. Az igényld szervezeti egység az -elutasitas
feliilvizsgalatat kérheti a Szakigazgatosag kozvetlen felettes szervétdl, az illetékes
Féigazgatdsagtol.

(3) Amennyiben a Szakigazgatosag tobbletkovetelményeket tamaszt (pl. miiszaki tartalom,
specialis lebonyolitas), azt a BML megfeleld részének kitoltésével jelzi.

1.3. Beszerzés minositése

(1) A beszerzés mindsitése a beszerzés modszerének meghatarozasat jelenti (egyszerti
beszerzés, kiilon szabalyozott kézbeszerzés, kozbeszerzési eljaras), mely feladatot a Bl
lat el. A mindsités kiterjed kiilondsen a Kbt. 19. § (2)-(3) bekezdésében foglalt, részekre
bontds esetén torténd becsiilt érték-meghatarozas (egybeszamitasi kotelezettség)
vizsgalatara is.

(2) A KBI altal kezdeményezett beszerzések alapjaul szolgalo BML-ek kotelezé melléklete
—az 1.1. pont (2) bekezdésében meghatarozottakon tul — a KBI felels kdzbeszerzési
vezetdjének allasfoglalasa a KBI érdekkorében felmertiilt, vagy a jovoben inditando,
altala ismert beszerzések becsiilt értékével torténd esetleges egybeszamitasi
kotelezettségrol.

(3) M"Amennyiben van olyan szerz6dés hatilyban, amelynek keretében a beszerzés
megvalodsithato, nem kell BML-t kiallitani és a beszerzést nem kell mindsiteni.

(4) A bruttd 100 e Ft-ot elérd, de a nettd6 500 e Ft-ot nem meghaladd értékii aru-,
szolgaltatds ¢s épitési beruhdzasi, valamint épitési koncesszid, illetve szolgaltatasi
koncesszio beszerzés targyaban szabalyosan kidllitott, ,tajékoztatdo jellegi BML”
iratfajtaként iktatott BML elektronikus példanyat — az Egyetem iratkezelési eléirasainak
megtartasaval — az iktatorendszerbe kell csatolni, és ahhoz a BI, valamint a targyban
illetékes szakigazgatdsag részére hozzaférést kell adni. Az illetékes szakigazgatdosdgok
listaja a BI honlapjan elérhetd. A tajékoztatd jellegli BML nem keriil mindsitésre. A
tajékoztatasul bekiildott, de a kiilon szabalyozott kozbeszerzések korébe tartozod
termékek beszerzésére vonatkoz6 BML-eket a BI materidlisan is bekéri mindsités
céljabol.

(5) Az iktatorendszerbe kell csatolni a Nemzetkozi utazasszervezéssel kapcsolatos
szolgaltatasok beszerzése targya BML-eket az elektronikus példanyukkal, ha az eljarast
a Beszerzési Igazgatosag altal, a Kozponti Kormdnyzati Utaztatasi Portélfeliileten
regisztralt felhasznald sajat hataskorben folytatja le az igénylé szervezeti egység
részére. Ebben az esetben a BML nem keriil mindsitésre.

! Modositotta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositdsanak elfogaddsdrdl
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 10.§-a.
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(6)

(7)
(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

(1)

A beszerzés mindsitését az igényld szervezeti egység vagy az illetékes Szakigazgatosag
a beszerzésre vonatkozo, megfelelden aldirt, az eldirt szakigazgatdsagi jovahagyassal
ellatott, hianytalanul kitoltott BML-nek és kotelezé mellékleteinek a Beszerzési
Igazgatosag részére torténd megkiildésével kezdeményezi.

A beérkez6 BML-t és mellékleteit a Beszerzési Igazgatdsag nyilvantartasba veszi,
rendszerezi, kezeli.

A Beszerzési Igazgatdsag a hozza beérkezett BML-t, valamint mellékleteit megvizsgalja
abbol a szempontbol, hogy azok a szabalyzatoknak megfeleléen és hianytalanul
kertiltek-e kiallitasra, valamint hogy tartalmaznak-e minden olyan informaciot, amely az
eljaras lefolytatasdhoz sziikséges.

2Az iratkezel$ rendszerben atveheté (a Beszerzési Igazgatosagnak postazott) BML
beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon beliil a beszerzési igényt a BI mindsiti vagy —
amennyiben sziikséges — hidnypo6tlasi felhivast kiild a beszerzés BML-en feltiintetett
igyintézdjének ¢€s sziikség esetén az egyéb érintetteknek. Az igényld szervezeti egység
10 munkanapon beliil teljesiti a hidnypotlast, vagy a hidnypotlds statuszardl
visszajelzést kiild, melyben a hidnypdtlas teljesitésére vonatkozd 0j idépontot hataroz
meg. A hidnypotlas beérkezését kdvetden a BI 5 munkanapon beliil mindsiti a BML-t
vagy ismételten hidnypotlasi felhivast kiild ki. Az ismételt hianypotlast vagy a nem
teljesitett hianypotlasra valo figyelmeztetést kovetden az igényld szervezeti egységnek 5
munkanap all rendelkezésére a hianypotlés teljesitésére, melynek elmulasztasa esetén a
BML okafogyottnak tekinthetd.

A BML szakmai megfeleléségének megallapitasara, vagy a mindsitéshez sziikséges
informaciok megadadsdra a beszerzés targya szerint illetékes szakigazgatdsagra is az
igénylé szervezeti egységre vonatkozd hataridék vonatkoznak. A hidnypotlas
lebonyolitasanak eszkoze alapértelmezésben az e-mail.

Azt a BML-t, amelyet nem kell mindsiteni, a Beszerzési Igazgatosag — ha van a
beszerzés targya szerinti hatalyos szerzddés, a SAP azonositészamara hivatkozva —
visszakiildi az igényld szervezet részére.

A Dbeszerzés mindsitését a Beszerzési Igazgatosig BML mindsitéséért felelds
szakteriilete végzi el, a BML ,,M” jelli részének kitoltésével.

A Beszerzési Igazgatosdg a BML-t az igényld Aaltal sajat hataskorben torténd
lebonyolitds esetén a mindsitését kdvetden megkiildi az igényld szervezeti egység
részére.

A BI/KBI hataskorébe tartozo jogi ellenjegyzés rendje, jogvita kezelése

A BI/KBI — jogtanacsosa utjan — gondoskodik az altala lefolytatott (kdz)beszerzési
eljarasok eredményeképpen megkotendd szerzodések jogi ellenjegyzésérdl.

12 Beiktatta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositdsanak elfogaddsdrol
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 11.§-a.
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(3)

(4)

()

(1)

)

Eredményes eljards esetén — kozbeszerzéseknél az ajanlatok elbirdlasarol szo6lo
Osszegezés kikiildését kdvetden — a nyertes ajanlat alapjan a BI/KBI adott eljarasban
kijelolt (koz)beszerzési (szak)referense (a tovabbiakban: referens) és a BI/KBI
jogtanacsosa véglegesiti, majd szignézza a szerzOdést. A szerzédést (a nyertes
Ajanlattevé altali cégszeri alairast koveten) az Ajanlatkérd részérél a BI/KBI
jogtanacsosa latja el jogi ellenjegyzéssel.

A jogi ellenjegyzést kovetden kerlil sor az Egyetem részérdl a szerzodés pénziigyi
ellenjegyzésére, majd végezetiil — legkésobb az ajanlati kotottség lejaratanak napjaig — a
kotelezettségvallalo altali alairasara.

A BI/KBI altal lefolytatott (koz)beszerzési eljarasok eredményeképpen megkotott,
hatalyos szerz6désekkel kapcsolatos barmely jogvita esetén a BI/KBI jar el az Egyetem
képviseletében.

Amennyiben a II. fejezetben rogzitett, kiilon szabalyozott kodzbeszerzési eljaras
eredményeképpen a KEF Aaltal kotott keretmegéllapodas, keretszerzddés alapjan a
BI/KBI jogtanéicsosa altal jovahagyott KEF sablonszerzddést koti meg az Egyetem,
akkor a KEF sablonszerzddés alairasa esetén jogtanacsosi ellenjegyzés nem kotelezo.

Kiilonos adatkozlési kotelezettség

A Semmelweis Egyetem a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel (a tovabbiakban:
MNV Zrt.) kotott vagyonkezelési szerzodés alapjan az elézetes engedély nélkiil
megvasarolt vagyonelemek megvételérdl, ha azok értéke meghaladja a mindenkori
koltségvetési torvényben foglalt értékhatart (jelenleg 25 millio forint bruttd forgalmi
érteket), az Egyetem az adasvételi (szallitasi) szerzédés megkotésétdl szamitott 15
napon beliil ajanlott tértivevényes levélben kdteles értesiteni az MNV Zrt.-t.

Az adatkozlési kotelezettség tekintetében a BI/KBI a jogszabalyban foglalt mindenkori
értékhatart meghalado beszerzésrdl a szerz6dés megkotését kovetd S munkanapon beliil
értesiti a Vagyon- és Létesitménygazdalkodasi Igazgatosagot, amely a Miszaki
Féigazgatd rendelkezése szerint a szerzddés megkotésétdl szamitott 15 napon beliil
gondoskodik az MNV Zrt.-nek torténd értesitési kotelezettség teljesitésérol.
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1.

1.1.

1)

)
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(4)
(5)

1.1.1.

1)

()

(3)

(4)

1.2.

l. fejezet KOZBESZERZESEK
Kozbeszerzéssel kapcsolatos éves feladatok
Kozbeszerzések tervezése

A Semmelweis Egyetem, a Kbt.-ben foglalt kotelezettsége alapjan éves Osszesitett
kozbeszerzési tervet, valamint — adott esetben — elézetes osszesitett tajékoztatot allit
Ossze €s tesz kozz¢.

A Beszerzési Igazgatosag az Egyetem szervezeti egységei €s intézményei részére
targyév januar 15-ig kiildi meg a beszerzési terv elkészitéséhez sziikséges kitoltendo
igényfelméro adatlapokat.

A szervezeti egységek a kitoltott igényfelmérd lapokat legkésébb a targyév februar 15-
ig kiildik vissza a Beszerzési Igazgatosag részére.

Mulasztds vagy késedelem esetén a Beszerzési Igazgatd az adatszolgaltatasra
kotelezettet a szabalyos teljesitésre irasban szolitja fel.

A Beszerzési Igazgatosag gondoskodik a szolgaltatott adatok rendszerezésérél és
nyilvantartdsarol, a mindsitésrol, a részekre bontasi tilalom alkalmazasarél és a Kbt.
46. § (1) bekezdése szerinti dokumentalasrol.

Kozbeszerzési terv és elozetes osszesitett tajékoztato

A Semmelweis Egyetem targyévi Osszesitett kozbeszerzési tervét a Kbt.-ben
meghatarozott hataridéig (minden év marcius 31. napjaig) kell elfogadni és kdzzétenni.
A kozbeszerzési tervet — tartalmanak esetleges valtozdsa esetén — modositani kell,
biztositva a tartalom folyamatos aktualizalasat.

A Kozbeszerzési Tervet az AKB hagyja jova.

A Kbt. 43. § (1) bekezdés a) pontja eldirja, hogy az ajanlatkérd a kdzbeszerzési tervet,
valamint annak moddositasat (modositasait) haladéktalanul kdoteles kozzétenni; ennek
kozzététele a Beszerzési Igazgatosag feladata. A kozbeszerzések kozponti
ellendrzésérdl és engedélyezésérdl szold 320/2015. (X. 30.) Korm rendelet (a
tovabbiakban: 320/2015. (X. 30.) Korm. Rend.) 23. §-aban eldirt (kiilondsen: éves
kozbeszerzési terv megkiildése, adatszolgaltatdsok teljesitése, tajékoztatasok)
kotelezettségek teljesitésérodl a Beszerzési Igazgatosag gondoskodik.

Az Egyetem, mint ajanlatkéro a koltségvetési év kezdetét kovetoen eldzetes
tajékoztatot készithet az adott évre, melynek Osszeallitdsarol és kozzétételérdl szintén a
Beszerzési Igazgatosag gondoskodik. Az elézetes tajékoztatot az AKB hagyja jova.

Eves statisztikai osszegzés

(1) Az Egyetem éves kozbeszerzéseirdl éves statisztikai Osszegzést kell készitenie, melyet
legkésébb a targyévet koveté év majus 31. napjaig koteles a kiilon jogszabalyban
meghatdrozott minta szerint, és azt az eldirt elektronikus feliileten kozzétenni. A

kozzétételrdl a Beszerzési Igazgatdsag gondoskodik.
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1)
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(3)

(4)

(5)

(6)

(")
(8)

(9)

Beszerzési igény teljesitésének folyamata

A BML-en megadott beszerzési igény ,,kozbeszerzési eljards”’-nak mindsitése esetén, a
beszerzés lebonyolitdsa sordn az e fejezetben meghatarozott szabalyok szerint kell
eljarni. A KBI altal kezdeményezett beszerzési igények és a KBI altal kiallitott BML-ek
altal meghatarozott kozbeszerzések lefolytatasa — a BML-ek mindsitését kdvetden — a
KBI hatéaskore és felelossége.

A beszerzési igény "kozbeszerzési eljaras"-nak torténd mindsitése esetén a Beszerzési
Igazgatosag az igénylotdl — hataridd tiizésével — bekéri mindazon adatokat, amelyek
segitségével az AKB-t tajékoztatni tudja a meginditandd kozbeszerzési eljaras
legfontosabb jellemzdirdl. Az igényldnek — ennek érdekében — minden ehhez sziikséges
adatot, informacidt a Beszerzési Igazgatdsag rendelkezésére kell bocsatania.

A KBI altal lefolytatasra keriilé kozbeszerzési eljarasok I. fejezet 2. pont (2) bekezdése
szerinti el0készitésér6l a KBI gondoskodik. A KBI &ltal — a targyi beszerzésre
vonatkozé — elékészitett tajékoztatast a BI valtozatlan formaban beilleszti az AKB iilés
napirendjébe.

A Beszerzési Igazgatdsag a megfeleld kozbeszerzési eljarasfajta alkalmazasa esetén — a
KBI hataskorébe tartozd kozbeszerzési eljarasok kivételével — jogosult adott
kozbeszerzési eljarasba az igényld altal javasolt, a jogszabalyi minimumnak megfeleld
szamu Ajanlattevon tal tovabbi Ajanlattevoknek az eljarasba torténd meghivasara
javaslatot tenni, illetve a megjelolt Ajanlattevék helyett mas, az Egyetem szallitoi
mindsitési adatbazisdban ,,nem elfogadott kategéridba sorolt beszallitok™ kategoriaban
nem szerepld Ajanlattevd(k) eljarasba torténd meghivasat inditvanyozni.

Az AKB a BI/KBI altal elSterjesztett javaslat alapjan dont az adott kozbeszerzési eljaras
meginditasarol, a BB tagjairol, és adott esetben az ajanlattételre felkérendd gazdasagi
szereplokrol.

Az AKB jogosult a szamara el6terjesztett Ajanlattevékon tal tovabbi Ajanlattevéknek
az eljarasba torténd meghivasardl donteni, illetve a megjeldlt Ajanlattevok helyett mas,
az Egyetem beszallitd mindsitési eljardsa soran nem ,,D” kategoridba sorolt (,,nem
elfogadott kategdridba sorolt beszallitok™) Ajanlattevd(ke)t bevonni.

Az AKB altal meghatarozott feltételeken tilmenden a kozbeszerzés tovabbi
szempontjainak, feltételeinek, eldirasainak meghatarozasa a BB feladata.

A kozbeszerzési eljarast, figyelembe véve a 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet
vonatkozo szabalyait, fOszabaly szerint a BI/KBI folytatja le. Amennyiben a
kozbeszerzési eljaras lefolytatasa kiilsd, eseti lebonyolito, illetve egyéb kézremiikodo
szakértd bevonasaval torténik, a BI/KBI kapcsolatot tart, egylittmiikodik a bevont
szakértd, mas lebonyolitd szervezet munkatarsaival, figyelemmel kiséri a kiilso
szakértd, mas lebonyolitd szervezet tevékenységét, a kdzbeszerzési eljaras folyamatat,
sziikség szerint informéciokkal segiti tevékenységét.

Az ajanlatok érvényességérdl, és a kozbeszerzési eljaras eredményérél a BB javaslata
alapjan - figyelembe véve a 320/2015. (X. 30.) Korm. rendelet vonatkoz6 szabalyait - a
Kancellar dont.
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3.1.

1)
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(3)

(4)
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(6)

A beszerzési igények — a Beszerzési Igazgatosag altal torténé - mindsitésének
elmulasztasa, illetéleg a kozbeszerzés mellozése esetén a felelosség azt a vezetot
terheli, aki a beszerzésrél dontott, illetve arra utasitast adott.

Az adott kozbeszerzés lebonyolitdja koteles a Kbt. 27. § (3) bekezdés szerinti
kozbeszerzési szakértelmet biztositani €s a jelen Szabalyzatban szabalyozott feleldsségi
rendben meghatarozott feladatokat ellatni, tovabba az AKB részére torténd
eloterjesztésekhez sziikséges anyagokat, informaciokat a Beszerzési Igazgatosag részére
megadni.

Bizottsagok és miikodésiik
Alland6 Kozbeszerzési Bizottsag (AKB)

Kezdeményezdje: a Kancellar, illetve az 6t helyettesitd személy.

Vezetdje: a Kancellar, illetve az 6t helyettesitd személy.

Az AKB akkor hatirozatképes, ha a szavazati joggal rendelkezé bizottsagi tagok
legalabb fele - beleértve a Kancellart, vagy az 6t helyettesité személyt - jelen van.
Az AKB dontéseit szotobbséggel — ezen beliil a Kancellar jovahagyo szavazataval —
hozza, szavazategyenldség esetén a Kancellar — illetve tavollétében az altala megbizott,
6t helyettesitd személy — szavazata dont. Az AKB dontéseivel kapcsolatban a
Kancellar — a nemzeti felséoktatdsrol szolé 2011. évi CCIV. torvényben foglaltak
alapjan — vétojoggal rendelkezik.

A kozbeszerzések altalanos feliigyeletét a Kancellar latja el.

Amennyiben a kozbeszerzési eljarasok soran barmely, az eljardsban vagy annak
elékészitésében résztvevd kozalkalmazott, koztisztviseld, munkavéllalo, megbizott,
bizottsagi tag, kiilsé szakértd a tisztességtelen piaci magatartds és a versenykorlatozas
tilalmarol szolo 1996. évi LVIL torvény (a tovabbiakban: Tpvt.) 11. §-a, vagy az
Europai Uni6 Milkddésérdl szoldo Szerzodés 101. cikke szerinti rendelkezések
nyilvanvald megsértését észleli vagy azt alapos okkal feltételezi (a tovabbiakban
egylittesen: kartellgyanu), koteles azt kozvetleniil vagy felettese Utjan jelezni a
Beszerzési Igazgatonak, aki a bejelentés megalapozottsagat koteles haladéktalanul
kivizsgalni. Amennyiben a Beszerzési Igazgato a kartellgyanuval egyetért, a bejelentést
és annak megalapozottsagarol szolo vizsgalati jelentését dontés céljabol az AKB elé
terjeszti, amely dont a kartellgyanti megalapozottsagarél. Amennyiben az AKB a
kartellgyanii megalapozottsaga mellett foglal allast, a Kancellar a kartellgyanut koteles
— a Tpvt. bejelentésre vagy panaszra vonatkozd szabdalyai szerint — jelezni a Gazdasagi
Versenyhivatalnak.

3.1.1. AKB feladata

e stratégiai dontések:
(k6z)beszerzési terv jovahagyasa, illetve adott esetben éves vagy hosszabb tavi beszerzési
koncepci6 és egyes részteriiletek beszerzési koncepciojanak jovahagyasa;

e operativ dontések:
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kozbeszerzési eljarasok szakmai tartalmat elokészité bizottsdg megalakitasa,
tagjainak kijelolése, beszamoltatasa;

lefolytatand6 kdzbeszerzési eljarasok inditdsanak engedélyezése;

biralobizottsagi tagok, azok helyettesei és az adott eljarasban kozremiikodok
kijelolése,

adott esetben az eljarasba meghivni kivant Ajanlattevo(k) személyérdl torténd
dontés (amennyiben ilyen napirend eldterjesztésre kertil),

adott esetben (eljaras fajtatdl fiiggéen) FAKSZ személyének, és helyettesének
jovahagyasa,

amennyiben nem a BI/KBI folytatja le a kozbeszerzési eljarast, az AKB dont a
kozremiikddo €s az eljarast lebonyolitd kiilsd szerv, személy kivalasztasarol.

3.1.2. AKB tagjai

3.1.2.1.Szavazati joggal résztvevo allando tagok

(1)

()

3)

(4)

()

(6)

Az AKB éllandé szavazati joggal résztvevd tagjai

a) Kancellar,

b) Rektor,

c) Rektor altal — a Kancellar egyetértésével — javasolt rektorhelyettes(ek),

d) Orvos Foigazgatd (Orvosszakmai, Finanszirozasi ¢és Mindségbiztositasi
Féigazgatdsag vezetdje),

e) Miiszaki Fbigazgato,

f) Gazdasagi Foigazgato,

g) el6zéek meghatalmazott helyettesei.

Az AKB iilésein a szavazati joggal rendelkez6k meghatalmazottjai eseti, irasbeli, az

adott napi iilésre sz616 meghatalmazassal lehetnek jelen, helyettesithetik tandcskozas

soran, illetve — adott esetben — a szavazasban a dontéshozokat. Abban az esetben, ha a

helyettesités a szavazasra is kiterjed, akkor az irasbeli meghatalmazasban azt

kifejezetten fel kell tiintetni.

A helyettesitésre a szavazati joggal rendelkezd tag altalanos meghatalmazast csak

kivételesen indokolt esetben, onhiban kiviili tartds akadalyoztatas esetén adhat, mely a

meghatalmazas keltétdl annak visszavonasaig hatalyos, és kiterjedhet az iiléseken

torténo tanacskozasra, illetve a szavazasra is.

A szavazati joggal rendelkez6 tag a helyettesitésérol koteles gondoskodni, de csak

olyan, az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személyt hatalmazhat meg,

aki felkésziilt és a megfelel6 szervezeti, szakmai ismeretekkel rendelkezik az egyetemi

kozbeszerzési gyakorlatra vonatkozdan.

A szavazati joggal rendelkezd tag az AKB tanicskozasi joggal rendelkezé allando

tagjai, illetve esetenként meghivott tagok koziil is vélaszthat helyettesitd személyt,

meghatalmazottat.

A szavazati joggal rendelkezd tag helyettesitésre — a Kancellar kivételével — nem

kérhet fel masik szavazati joggal rendelkezd allando tagot.
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3.1.2.2. Tanacskozasi joggal résztvevok

1)

)

(3)

(4)

(5)

(6)
(7)

Az AKB tanacskozasi joggal résztvevd tagjai

a) Az adott kdzbeszerzés lebonyolitasaban felelés BI/KBI képviseldi;

b) az eldterjesztés szakmai tartalmaért felelés szervezeti egység képviseldje;

C) az eljarasok eclékészitése, lebonyolitasa tekintetében megbizott kdzbeszerzési

tanacsado (adott esetben);
d) minden olyan egyéb személy, akit az adott iilésre, az adott napirendhez a Kancellar
meghiv.

A tanacskozasi joggal résztvevok

a) eloterjesztésekkel élhetnek,

b) napirendi pontra javaslatot tehetnek,

c) véleményt nyilvanithatnak,

d) tanacskozhatnak,

e) dontés-elokészité anyagot nyhjthatnak be szoban és irasban,

f) dontésre javaslatot tehetnek.
Az AKB iilésein a résztvevok meghatalmazottjai irasbeli, esetenkénti, az adott napi
iilésre sz616 meghatalmazassal lehetnek jelen, és helyettesithetik a tandcskozas soran a
résztvevoket.
A résztvevd a helyettesitésére altalinos meghatalmazast csak kivételesen indokolt
esetben, Onhiban kiviili tartds akadalyoztatds esetén adhat, mely a meghatalmazas
keltétdl annak visszavonasaig hatalyos.
Résztvevd a helyettesitésre csak olyan személyt valaszthat, aki felkésziilt és a megfeleld
szervezeti, szakmai ismeretekkel rendelkezik az egyetemi kozbeszerzési gyakorlatra
vonatkozodan.
Résztvevs az AKB dontéshozé allandé tagjai koziil nem valaszthat meghatalmazottat.
A Beszerzési Igazgaté helyettesitésére a Kancellar, vagy az éltala erre kijelolt AKB tag
jelolhet ki arra megfelelden felkésziilt személyt.

3.1.2.3.Az AKB szakértéi, eseti meghivott résztvevéi

1)
)
3)

(4)

Az AKB napirendjének megfeleld, eseti meghivott résztvevék is jelen lehetnek az AKB
iilésein.

Az eseti meghivassal meghivandé személy részére a meghivast az AKB titkarsiga
kézbesiti az AKB iilése el6tt ésszerii idében.

Az eseti meghivott személynek biztositani kell minden sziikséges, rendelkezésre allo
informaciot, ismeretet, dokumentumot annak érdekében, hogy az iilésen felkésziilten
részt vehessen.

Az eseti meghivott résztvevd akadalyoztatisa esetén megfeleld szakismerettel
rendelkezd személlyel vald helyettesitésérdl koteles gondoskodni. A helyettesitésre nem
valaszthatok az AKB éllandé tagjai.

3.1.3. AKB Titkarsag
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(1) Az AKB titkari feladatait a Beszerzési Igazgatosag latja el.

AKB Titkarsag feladata:
a) az AKB munkdjanak szakmai elokészitése, dokumentalasa,
b) az AKB iilései napirendjének el6készitése,
c) aKBI altal el6készitett napirendi pontok beillesztése a napirendbe
d) o6nalléan napirendeket terjeszthet eld,
e) kozbeszerzési terv benyujtasa,
f) ilések jegyz6konyveinek és emlékeztetdinek elkészitése,
9) az AKB adminisztraciés feladatainak ellatésa.

3.1.4. AKB iilés rendje

(1) Az iilésen elhangzottakrol Emlékeztetot kell késziteni, amely az alabbiakat tartalmazza:
o 1lés targyat,

helyét,

idépontjat,

a jelenlévok megnevezését,

képviselt intézmények megnevezését,

O O O O O

iratokat,
o az ulésen elhangzottak Iényeges tartalmat,
o az AKB 4ltal meghozott hatrozatokat.

az eldterjesztett napirendi pontokat, az azokhoz kapcsol6d6 informdciokat,

(2) A Beszerzési Igazgatd felelés az Emlékeztetd elkészitésért és tartalmanak teljes

kortiségéért.
(3) Az Emlékeztet6t — elézetes jovahagyasat kovetéen — a Kancellar altal kijelolt személy és
a Beszerzési Igazgato alairasa hitelesiti.
(4) Az Emlékeztetd hitelesitett példanyat a Beszerzési Igazgatosag az AKB tagok részére
elektronikus uton megkiildi.
(5) Az AKB a Beszerzési Igazgatosag kezdeményezésére elektronikus witon is hozhat
hatarozatot. Amennyiben az AKB szavazati joggal rendelkez6 valamely tagja igényli az

adott iigyben iilés megtartasat, azt a szavazds sordn jelezni koteles. Ilyen esetben a

Kancellar dont az igény elfogadasarol vagy elutasitasarol.

(6) Elektronikus tuton torténd hatarozathozatal esetén a megadott idopontig kell a szavazati
joggal rendelkezd, illetve a tandcskozasi joggal bird személyeket kor e-mail utjan

értesiteni, egyértelmiien rogzitve az eldontést igényld kérdést, valamint a kérdésre adott
lehetséges valaszok korét. Az {ligy eldontéséhez sziikséges rendszerezett informacidkat

tartalmazo6 el6terjesztést és annak mellékleteit az e-mailhez csatolni kell.

(7) Elektronikus tton torténé hatarozathozatal esetén a hatarozathozatal érvényességét €s a

dontést a Beszerzési Igazgatosag dokumentalja, ismerteti a végrehajtas érdekében.

3.2.  Biralébizottsag (BB)
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1)

)
(3)

(4)

(5)

(6)

(")

(8)

(9)
(10)

Az AKB hatarozza meg a Biralobizottsag tagjait, akiket a Kancellar biz meg a
kozbeszerzésben torténd részvétellel (Megbizas biralobizottsagi tagsag ellatasara
elnevezésii formanyomtatvany).

Eljarasonként legalabb 3 tagu Biralobizottsag (a tovabbiakban: BB) létrehozasa

kotelezo.

Az AKB a BB osszetételének meghatarozasakor koteles biztositani a Kbt. 27. § (3)

bekezdésében foglaltaknak megfelelden az adott kozbeszerzésben a targyhoz

kapcsolddd kozbeszerzés targya szerinti szakmai, pénziigyi, jogi, valamint
kozbeszerzési szakértelmet, az alabbiak szerint:

. A pénziigyi szakértelmet az egy szervezeti egységet érintd beszerzésnél az
igényl0 szervezeti egység, a tObb szervezeti egységet érintd beszerzésnél a
Gazdasagi Foigazgato altal megjelolt képviseld altal biztositja.

o A BI/KBI gondoskodik a kozbeszerzési, valamint a jogi szakértelem
biztositasarol. (Amennyiben a kozbeszerzést kiils6 lebonyolitdé végzi, a jogi
szakértelem biztositasarol a lebonyolitd gondoskodik.)

J Kozbeszerzés targya szerinti szakmai szakértelmet lehet6ség szerint az érintett
szakigazgatosdg (lasd Szakigazgatosagok és a kompetencidjukba tartozé
beszerzési teriiletek elnevezésii formanyomtatvany) felelds vezetd beosztasi
munkatirsa, vagy az igényld szakteriilet altal megbizott szakérté révén kell
biztositani. (Amennyiben a kozbeszerzést kiilsé lebonyolitod végzi, a kdzbeszerzés
targya szerinti szakmai szakértelem biztositasarol az AKB gondoskodik.)

Az AKB tovabba esetenként

. FAKSZ személyt,

. a timogatasbol megvalosuld kozbeszerzési eljarasok esetében az AKB egyéb, a
tamogatas felhasznaldsa, elszamolésa tekintetében tdjékozott személyt

is delegélhat a biralobizottsagba.

A BB-t ugy kell sszeallitani, hogy egylittesen biztositott legyen a kozbeszerzés targya

szerinti szakmai, a kozbeszerzési, a jogi és a pénziigyi szakértelem. A birdlobizottsag

elndke a kozbeszerzEs targya szerinti szakmai szakértelemmel rendelkez6 személy.

A BB tagjai feladatuk ellatdsat megbizas alapjan végzik (Megbizas biralobizottsagi

tagsag ellatasara elnevezésii formanyomtatvany). Az AKB a BB elndkének, illetve

tagjainak akadalyoztatasa esetére helyettest jelolhet.

A BB elnokének és tagjainak, valamint a helyetteseiknek a megbizas atvételekor az

Osszeférhetetlenségi és titoktartdsi nyilatkozat elnevezésti formanyomtatvanyt kell

teljes korlien kitoltenitik és alairniuk.

Osszeférhetetlenség esetén az errdl vald tudomasszerzést kovetéen haladéktalanul

kotelesek ezt jelezni irdsban az AKB és a Beszerzési Igazgatosag felé; ennek

elmulasztasa esetén az ezzel okozott karért a Ptk. (adott esetben a foglalkoztatasra
iranyulo jogviszonyt szabalyozo jogszabalyok eldirdsai) szerint felelnek.

A BB hataskorét tilésen vagy elektronikus uton gyakorolja.

A Biralobizottsag tagjai a részvételi jelentkezések/ajanlatok érvényessége kapcsén,

valamint az eljaras eredményére vonatkozdéan dontési javaslataikrol sajat keziileg aldirt,

indokolassal ellatott Birdlati Lapot (kotelezd elemeit a Birdlati lap tartalmi elemei
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11)

(12)

(13)

(14)

elnevezésli formanyomtatvany tartalmazza) készitenek, amely a birdlati jegyzokonyv
(kotelezd elemeit a Biralobizottsagi tilésekrdl késziilt jegyzOkonyv tartalmi elemei
elnevezésli formanyomtatvany tartalmazza) mellékletét képezi [Kbt. 27. § (4)
bekezdése].

Amennyiben az adott kozbeszerzési eljards soran beérkezett ajanlatok elbiralasa
Osszetett, és az egyes kérdések eldontése eltérd szakmai kompetenciat igényel, ugy a
Biralobizottsag tagjai csak a sajat szakmai kompetencidjukkal 6sszefiiggésben kotelesek
a Kbt. 69. § (2)-(3) bekezdése szerinti elbiralas soran dontési javaslat tételére.

A BB akkor hatarozatképes, ha a tagok tobbsége, beleértve az adott dontés tekintetében
szakértelemmel rendelkezd legaldbb egy tag részt vesz a hatdrozathozatalban.
Hatarozatképtelenség esetén uj BB iilést kell tartani. Hatarozatképesség esetén a BB
dontési javaslatait egyszerii tobbséggel fogadja el, a kiilonvéleményt rogziteni kell.

A BB akkor jarhat el elektronikus aton, ha a tagok tobbsége ezzel egyetért, és az adott
dontés tekintetében szakértelemmel rendelkezd legaldbb egy tag részt vesz a
hatarozathozatalban. Amennyiben a BB valamely tagja igényli az adott iigyben iilés
megtartasat, azt jelezni koteles. Ilyen esetben a BB elndk dont az igény elfogaddsarol
vagy elutasitasarol.

A BB tagjai a részvételi jelentkezések/ajanlatok érvényességére, €s az eljarés
eredményére vonatkoz6 elektronikus uton torténd javaslattétel esetében a jegyzokonyv
formai kovetelményeinek figyelembevételével hatarido kittizésével véleményt kozolnek
egymassal. A BB tagok a biralati lapokat, az alairast kovetoen szkennelve kiildik meg a
referens részére. A véleményeket, javaslatokat a referens Osszesiti.
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3.2.1.

1)
a)
b)

d)

e)
f)
9)

h)
i)
)

k)

0)
p)

BB feladatai

A BB feladatai:
az egyes eljarasi 1épésekrdl, intézkedésekrdl szol6 hatarozat meghozatala,
a BML mellékleteként beérkezett kdzbeszerzési miiszaki leirds alapjan, az eljarast
meginditd felhivas, dokumentumok, miiszaki leiras és szerzddéstervezet részletes
tartalmanak meghatarozasa, az értékelési szempontok kialakitasa,
az eljarast meginditd felhivas ¢és dokumentumok véglegesitése ¢és elfogadasa,
figyelembe véve a 320/2015. (X. 30.) Korm. Rend. vonatkoz6 szabalyait, a
részvételi/ajanlattételi szakaszban a gazdasagi szereplok kérdéseire adott ajanlatkérdi-,
szakértdi valaszok megfogalmazasa (kiegészitd tajékoztatas),
a beérkezo részvételi jelentkezések/ajanlatok elbirdlasa (figyelembe véve a 320/2015.
(X. 30.) Korm. Rend. vonatkozé szabalyait)
érvényesség vizsgalata,
sziikség esetén szakvélemény beszerzése,
elrendeli az esetlegesen sziikséges hidnypotlast, felvilagositast vagy indokolas kérést,
szamitasi hibardl szolo tajékoztatas megkiildését,
a beérkezd hidnypotlasok, felvilagositasok, indokoldsok vizsgalata,
értékeli az ajanlatokat,
meghatarozza, hogy az egységes eurdpai kdzbeszerzési dokumentum (a tovabbiakban:
EEKD) szerinti igazolasokat a legkedvezdbbnek itélt ajanlattevon kiviil tovabbi
ajanlattevo(k)tol be kell-e kérni (Kbt. 69. § (6) bek.),
elrendeli az EEKD szerinti igazolasok tekintetében esetlegesen sziikséges hidnypotlast
¢s felvilagositas kérést (Kbt. 69. § (5) bek.)
javaslatot fogalmaz meg a dontéshozo részére a részvételre jelentkezdk, ajanlattevok
alkalmassagarol/alkalmatlansagarol,
javaslatot fogalmaz meg a dontéshozo részére a részvételi jelentkezések, ajanlatok
érvényességerdl/érvénytelenségérol,
targyalasos eljarasban a targyalasok megkezdését megel6zden az un. kdzbensd dontés
(ajanlatok Kbt. 89. § a) pontja szerinti érvényessége vagy érvénytelensége,
ajanlattevok targyaldsra bocsathatdsaga) iranti javaslat megfogalmazasa,
amennyiben eldirasra kertiilt, rangsorolja a részvételi jelentkezéseket,
13amennyiben az eljards eredményességéhez fedezetemelés sziikséges, abban az
esetben a pénziigyi szakértelemmel rendelkezé BB tag feladata a BEF kiallitasa, tobb
szervezeti egységet érintd kozbeszerzés esetén egységes nyilatkozattétel, és adott
esetben szervezeti egységenként a BEF BI-re torténé megkiildése, ellenkezd esetben
nyilatkozat megkiildése arrdl, hogy a fedezet nem keriil megemelésre,

3 Modositotta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositdsdnak elfogaddsdrdl
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 12.§-a.
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()

(3)

(4)

(5)

q)

irasbeli  szakvéleményt készit és dontési javaslatot tesz a  részvételi
jelentkezések/ajanlatok érvényességére, valamint az eljards eredményére vonatkozoan
a dontéshoz6 (Kancellar) részére,

eldzetes vitarendezési kérelemre torvényi hataridon beliil a valasz megadasa (a valaszt
annak megadasahoz sziikséges szakértelemmel rendelkezd tag késziti eld).

A kozbeszerzési eljaras soran vagyonnyilatkozatot kell tenniiik azoknak, akiket az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLIIL torvény vagy mas
eldiras erre kotelez. A vagyonnyilatkozat megtételérdl az arra kotelezett személy koteles
gondoskodni az Egyetem illetékes szervezeti egységénél. A Beszerzési Igazgatosag havi
rendszerességgel, irdsos formaban koteles tdjékoztatni az Emberieréforras-gazdalkodasi
Foigazgatosagot a kozbeszerzési eljarasok kapcsan  vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek nevérdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard funkcio
betoltésének kezdo6 €s befejezd datumardl.

A BB iiléseit a BI/KBI beszerzés lebonyolitasaért felelds referense hivja ossze, vezeti az
ilések jegyzOkonyveit, valamint gondoskodik az érintettek értesitésérdl. A referens
feladata a 320/2015. (X. 30.) Korm. Rend. eldirdsainak betartasadr6l gondoskodni az
eljaras soran.

A BI/KBI biztositja a kzbeszerzési targyalasok lebonyolitasanak feltételeit, a beszerzés
lebonyolitasaért felelds referense szakértdi tamogatast nyudjt, a targyaldsokat
megszervezi €s vezeti, tovabba a targyalasrol jegyzokonyvet készit és gondoskodik
annak aldiratdsarol és a targyalason részvevok szamara torténd atadasarol, érintettek
részére torténd megkiildésérdl.

A Biralobizottsag Titkara: a BI/KBI-nek az adott eljaras ligyintézésére kijeldlt
referense, aki ellatja a bizottsagok miikodésének kozbeszerzés szakmai, szervezési €s
adminisztrativ feladatait. Feladatkorébe tartozik a kdzbeszerzési eljarashoz kapcsolodo
tajekoztatok, kozzétételek, egyéb kozlemények elokészitése, a felhivas és a
dokumentumok Osszeallitasa, kozbeszerzés szakmai ellendrzése. Végzi az eljaras irant
érdeklddd gazdasagi szerepldvel, illetdleg az eljarasban résztvevokkel, feliigyeld és
ellendrzé szervezetekkel torténd kommunikacios, tajékoztatasi feladatokat. (A Kbt. 39.
§ (2) bekezdése szerinti esetben — azaz ha nem lehetséges a kozbeszerzési
dokumentumok teljes korti elektronikus rendelkezésre bocsatasa — az eljarasi
dokumentaciok rendelkezésre bocsatasa). Feladatat képezi tovabba az eljarasi anyagok
ataddsa, szakmai dontés-elokészitd javaslatok megfogalmazéasa és eldterjesztése, a
Biralobizottsag munk4janak szakértd és adminisztracios timogatasa, a bizottsagi iilések
megszervezese, elokészitése, lebonyolitdsa. Eredményes eljarast kovetden feladata a
szerzodeéskotés koordinacidja, valamint az eredményrdl szolo tajékoztatd hirdetmény
feladasa.

Kozbeszerzési eljaras elokészitése

(1) A kozbeszerzési eljaras az AKB jovahagyasat kovetden akkor indithatd, ha az eljaras
inditdsanak minden feltétele fennall.
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(2) Ha valamely jogszabalyi rendelkezés a kozbeszerzési eljaras meginditasat elézetesen
egyéb szervezet vagy hatosag jovahagyasahoz koti, ennek meglétét a BI/KBI koteles
ellendrizni.

(3) Az cldterjesztés - az eléterjesztés elnevezésii formanyomtatvany - Osszeallitasa az
AKB eljaras meginditasarél szol6 hatarozatat kovetéen a BI/KBI feladata.

(4) Az igénylének az alabbi informacidkat kell az Eloterjesztés elkészitéséhez biztositani:

o az igénylé szervezeti egység altal a BML-en — formanyomtatvany — és a hozza
kapcsolodoan megadott, megfogalmazott és kidolgozott
- beszerzési igényt,

leirasat,

- adott esetben a magyar és EU szabvanyokra val6 hivatkozast,

- azigény, illetve az igény kielégitésére szolgaldo megoldas becsiilt értékét,

- a megadott becsiilt érték Kbt.-nek megfeleld alatamasztasat, a Kbt. 28. § (2)
bekezdése szerinti dokumentalasat;

- az igény kielégitésének pénziigyi forrasat, fedezetét, tovabba a beruhdzas
megvalositasa esetén a megtériilését,

- a beszerzés indokoltsagat és gazdasdgossagat, adott esetben szamitasokon alapuld
magyarazatat.

(5) A BI/KBI gondoskodik a beszerzés feltételeinek (szakmai, gazdasagi, pénziigyi és jogi)
egységes, attekinthetd szerkezetbe foglalasardl, valamint indokolt irdsbeli javaslatot tesz
az alkalmazand¢ eljaras fajtajara.

(6) A BI/KBI megvizsgalja a kozbeszerzési eljarasban valdo részvétel joganak
fenntarthatosagat a Kbt. 33. § rendelkezéseinek megfelelden.

(7) A BI/KBI feladatkorét az Eloterjesztés elnevezésii formanyomtatvany Osszeallitasaval
teljesiti. Az elbterjesztés tartalmazza az eljaras lefolytatasa szempontjabol jelentdséggel
bird tényeket és informaciokat.

(8) A BI/KBI haladéktalanul irasban — a kijavitasra, hianypotlasra hataridé kitizésével —
felszolitja az igényld szervezeti egységet, illetve az AKB altal meghatarozott szervezeti
egyseéget, az alkalmatlan €s/vagy jogszabalysértd feltétel kijavitasara.

(9) Amennyiben barmelyik, az adott kozbeszerzési eljarasban érintett szervezeti egység
(igényld szakmai teriilet, kozbeszerzési, jogi, pénziigyi)

- nem vagy nem megfelelden képviselteti magat,

- hianyos, az eljaras lefolytatdsdnak, a felhivas és a dokumentacio feltételeinek
meghatdrozasara, tisztazdsara alkalmatlan, és/vagy jogszabalysértd kozbeszerzési
miiszaki, illetéleg szakmai anyagot nyujt be,

akkor a BI/KBI figyelmezteti az érintett szervezeti egységet a mulasztasbol eredd

kovetkezményekre.

5. Kozbeszerzési eljaras meginditasa
(1) A részvételi, ajanlati, ajanlattételi, eljarast megindito felhivas, valamint a kapcsolodo

dokumentumok Osszeallitasat a BI/KBI altal kijelolt referens végzi a BB
kozremiikodésével.
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(2) Az clkésziilt — és a BB altal jovahagyott — felhivast a referens — a jogszabalyoknak
megfelel6 médon — teszi kozzé.

(3) Az Egyetem a kozbeszerzési eljarasainak lebonyolitasa soran a Kozbeszerzési torvény
és fontosabb kapcsolodo jogszabalyok elnevezésii formanyomtatvanyban felsorolt
jogszabalyokat, allasfoglalasokat alkalmazza.

(4) Az elézetes jogszabalyi feltételek vizsgalatat kovetéen a BI/KBI a kozbeszerzési
ellenjegyzés utan gondoskodik az eljaras meginditasardl, az elektronikus kozbeszerzés
részletes szabadlyairol szolo 424/2017. (XI1. 19.) Korm. rendeletnek megfelelen.

Kozbeszerzési eljaras lebonyolitasa

A kozbeszerzési eljaras — Kbt.-ben szabalyozott modon torténé — lebonyolitasa
(ajanlatkérés; illetve részvételre valo felhivas; ajanlattételi, részvételi szakasz feladatainak
elvégzése; részvételi jelentkezések, ajanlatok bontdsa; kommunikdcié a jelentkezdkkel,
ajanlattevokkel, részvételi jelentkezések, ajanlatok értékelésének, elbiralasainak BB {ilésre
vald elokésztése, javaslattétel a rangsorolasra, eredménykdozlés, eljaras eredményérol
tajékoztatd hirdetmény feladasa) a BI/KBI feladata, az elektronikus kozbeszerzés részletes
szabalyairol szolo 424/2017. (X11. 19.) Korm. rendeletnek megfeleléen.

6.1. Ajanlatok elbiralasa

Az ajanlatok érvényességének/érvénytelenségének megallapitdsa, valamint az ajanlatok
értekelési szempont szerinti értékelése, 6sszehasonlitdsa, tovabba ezek alapjan az ajénlatokra
vonatkoz6 szakvélemény és dontési javaslat elkészitése a dontéshozo részére, amely a BB
feladata.

6.2. Dontés a részvételi jelentkezések, ajanlatok érvényességérol, az eljaras
visszavonasarol, az eljaras lezarasarol

A Biralobizottsag szakvéleménye és dontési javaslata alapjan a Kancellar dontési hatarozata:
a részvételi jelentkezések, ajanlatok érvényességérdl, illetve érvénytelenségérdl, tovabba az
eljards visszavonasardl szolo dontés, az eljarasok eredményes, illetve eredménytelen
befejezéserdl szolo dontés, adott esetben a részvételi szakasz eredményérdl szolo dontés és a
targyalasokat megel6zd Un. kozbensé dontés, valamint a nyertes, illetve adott esetben a
nyertest kovetd ajanlattevd megnevezése (Hatarozat tartalmi elemei kozbeszerzési eljaras
eredményére vonatkozoan elnevezési formanyomtatvany).

6.3. Eredménykozlés
A dontéshozd dontése alapjan az Ajanlatkérd tdjékoztatasi kotelezettsége az eljards

eredményérdl szolo irasbeli Osszegezés megkiildése a részvételre jelentkezdk/ajanlattevok
részére (Kbt. 79. §-a szerint), mely a BI/KBI feladata.
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6.4. Szerzodéskotés

Eredményes eljards esetén, az ajanlatok (részvételi jelentkezések) -elbiralasarol szolo
Osszegezés kikiildését kovetden — adott esetben a szerzddéskotési moratoérium lejarta utdn — a
nyertes ajanlat alapjan a szerz6dés megkotése a nyertes Ajanlattevével.

A szerzodés legalabb 5 eredeti példanyban késziil. A referens gondoskodik a szerzddés
alairatasarol.

A szerz6dés alairasanak sorrendje a kovetkezd: a kozbeszerzési referens és a BI/KBI
jogtandcsosa szignézza a véglegesitett, adatokkal kiegészitett szerzOdést, amelyet —
mellékleteivel egyiitt - elektronikus uton pdf formatumban megkiild a nyertes Ajanlattevonek.
A nyertes Ajanlattevd 5 eredeti példanyban aldirva juttatja vissza a szerzOdéseket a
Beszerzési/Kiemelt Beruhazasok Igazgatdsagara, amelyeken elsdként a jogi ellenjegyzésre,
majd a pénziigyi ellenjegyzésre, végiil a Kancellar 4ltal torténd alairasra keriil sor.

A referens altal dsszedllitott iigyirat kisérét altaldban az aldbbiakban felsorolt szervezeti
egységek vezetdi egyetértést jelzd aldirasukkal/ellenjegyzésiikkel latjak el.

Allandé alirék:

- A kozbeszerzési eljarast lefolytatdo BI/KBI igazgatoja,

- A BI/KBI jogtanacsosa (jogi ellenjegyz6) vagy a kiilsé lebonyolitd szervezet altal
delegalt, a jogi szakértelmet biztositod biralobizottsagi tag,

- Beszerzést igénylo szervezet vezetdje, vagy tobb igényld szervezet esetén a teriilet
feliigyeletét ellato féigazgatd (szakmai ellenjegyzd),

- Gazdasagi Féigazgatosag (pénziigyi ellenjegyz0),

- Kotelezettségvallalo.

A kotelezettségvallalasi jogok részletes szabalyozasat az Egyetem Kotelezettségvallalasi
Szabalyzata tartalmazza.

Egy (1) eredeti példanyt kap a szerzodésbdl:
- Szerzddés szerinti partner (szallito, szolgaltatd vagy vallalkozo).
- Pénziigyi Igazgatosag,
- Beszerzést igényld szervezeti egység.

crer

részeként.

Amennyiben tobb igényld szervezeti egység érintett a beszerzésben, akkor koziilik egy
eredeti, a tobbi egység masolati példanyt kap.

A BI/KBI a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag részére a szerzodéstarban torténd elhelyezés
céljabol elektronikus Gton szkennelt, masolati példanyt kiild.
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A szerzodéses adatok, illetve a szerzodések szkennelt, elektronikus masolatainak az SAP
rendszer szerzddés-nyilvantartasaba torténd felvitelérél a BI/KBI szerz6dések rogzitéséért
felelds szakteriilete gondoskodik.

6.5. Ajanlati biztositék kezelése

Ajanlati biztositék visszafizetésérdl a jogszabaly altal eldirt esetekben a BI/KBI gondoskodik
(Kérelem ajanlati biztositék visszafizetésére vonatkozdan elnevezésii formanyomtatvanyban
eldirtak szerint). Kivételt képez ez alol az atutalds forméjaban beérkezd biztositék, melyet
Pénziigyi Igazgatosag kezel. Ebben az esetben a biztositék Osszegének visszautalasat a
BI/KBI kezdeményezi a kezeld szervezeti egységnél.

6.6. Szerzoédés monitoring

Az 1gényld szervezeti egység, illetve a szerzddésben megjelolt kapcsolattartd feladata a
szerzddésben foglalt jogok, kotelezettségek szamba vétele, megvaldsuldsanak figyelemmel
kisérése, a teljesités okmanyainak pénziigyi ellenszolgaltatashoz sziikséges igazolasa, az adott
szerz6dés bizonylatainak, okményainak kdvetése.

A Pénziigyi Igazgatosag feladata az adott szerzddés pénziigyi szemponti figyelemmel
kisérése, tovabba a bizonylati rend szabalyainak valé megfeleldség biztositasa.

6.7. Szerzddések teljesitése

(1) A szerzddés teljesitése az igényld szervezeti egység és a nyertes ajanlattevd, mint
szerzédés szerinti partner (szallitd, szolgaltatd vagy vallalkozd) egyiittmiikodésével
valosul meg kiilonds tekintettel a Kbt. 138-140. §-aiban foglalt rendelkezésekre. Az
1gényld szervezeti egység, valamint a Pénziigyi Igazgatosag a szerzddés teljesiilését
kovetden haladéktalanul (az egy évnél hosszabb vagy hatirozatlan iddére kotott
szerzOdés esetében a szerzddés megkotésétol szamitva évenként) irdsban adatot
szolgaltat a BI/KBI részére a szerzodés teljesitésérol szolo tajékoztatas kozzétételéhez.

(2) Az igényld szervezeti egység az adatszolgaltatas korében a kovetkezd adatokat kiildi
meg a BI/KBI-nek:

- hivatkozas vagy a kozbeszerzési eljards targyara/iktatoszamara vagy az SAP
szerzodésszamra,

- ateljesités szerzddésszerl volt-e,

- aszerzddés teljesitésének az ajanlatkérd altal elismert idopontjat, tovabba

- az ellenszolgaltatas teljesitésének idOpontjat €s a kifizetett ellenszolgaltatas értékét a
szerz0dés mindegyik fél - tdmogatasbol megvalosuld kozbeszerzés esetén szallitoi
kifizetés sordn a kifizetésre koteles szervezet — altal tortént teljesitését kovetden.

(3) Az egyes szervezeti egységek kotelesek dokumentalni a szerzdés teljesitésére
vonatkozé adatokat, ennek keretében kotelesek ellendrizni és dokumentalni azon
szerzOdéses kotelezettségek teljesitését, amelyeket a kozbeszerzési eljarasban az
értekelés soran figyelembe vettek, valamint minden, a szerzddésben foglaltaktol eltérd
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teljesitést, annak okait és — adott esetben — a szerz6désszegéssel kapcsolatos igények

érvényesitését. [Kbt. 142. § (1) bek.] Utobbit kotelesek haladéktalanul a Beszerzési

Igazgatosagnak is jelezni.

Az Egyetem — a BI/KBI utjan — koteles a Kozbeszerzési Hatésagnak bejelenteni, ha a

nyertes ajanlattevoként szerz0dod fél szerzddéses kotelezettségét sulyosan megszegte és

ez a szerzOdés felmondasahoz vagy eldllashoz, kartérités koveteléséhez vagy a

szerzOdés alapjan alkalmazhatd egyéb jogkdvetkezmény éErvényesitéséhez vezetett,

valamint ha a nyertes ajanlattevoként szerz6do fél olyan magatartasaval, amelyért
felels, részben vagy egészben a szerzddés lehetetlentilését okozta.

A bejelentésnek a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- aszerzddésszegés leirasat,

- aszerz6désszegés alapjan alkalmazott jogkovetkezményt, valamint hogy

- a szerzddo fél a szerzddésszegést elismerte-e, vagy sor keriilt-e arra vonatkozodan
perinditasra. [Kbt. 142. § (5) bek.]

Az Egyetem — a BI/KBI 1utjan — koteles tovabba a Kozbeszerzési Hatdsagnak

bejelenteni a nyertes ajanlattevoként szerz0dod fél szerzddéses kotelezettségének jogerds

birdsagi hatdrozatban megallapitott megszegése kapcsan az alabbi adatokat:

- a szerzOdésszegés tényét, leirdsat, lényeges jellemzdit, beleértve azt is, ha a
szerz6désszegés a szerz6dés felmondasahoz vagy a szerzddéstol vald elallashoz,
kartérités koveteléséhez vagy a szerz6dés alapjan alkalmazhatd egyéb szankcid
érvényesitéséhez vezetett, valamint ha a nyertes ajanlattevoként szerzodo fél olyan
magatartasaval, amelyért felelds, (részben vagy egészben) a szerzddés
lehetetleniilését okozta.[Kbt. 142. § (6) bek.]

Szerzédésmodositas, valtozaskezelés

A Kbt. 141. §-adban foglalt rendelkezések, valamint a 320/2015. (X. 30.) Korm. Rend.
vonatkozd szabdlyainak figyelembevételével kell eljarni a kdzbeszerzési szerzodések,
illetve a 320/2015. (X. 30.) Korm. Rend. hatalya al4 tartozo, nem kozbeszerzési eljaras
eredményeként kotott szerzodések modositasa soran.

A koOzbeszerzési eljards eredményeként létrejott szerzOdések modositasanak igénye
esetén a kezdeményezdnek az erre vonatkozd igény részletes leirasaval, indokolasaval
és az erre vonatkozo érvényes szerz6dés csatolasaval kell a BI/KBI-hez fordulnia.

A BI/KBI az irasbeli megkeresés alapjan foglal allast a modositas Kbt. szabalyainak
valo megfelelésérdl, megvaldsithatésagarol, a sziikséges dokumentalasrol, illetdleg —
annak megvalosithatosaga esetén — elkésziti a szerz6désmodositast. A BI/KBI referense
a modositasra vonatkozoan a hirdetményt tesz kozzé.
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14Ame:nnyiben a modositas tovabbi fedezet biztositasat igényli (a modositds tovabbi
beszerzési igény kielégitésére szolgal), a tovabbi fedezetrdl sz616 nyilatkozatot, BEF-et
is a kérelemhez kell csatolni.

Adat- illetve informaciohiany esetén a BI/KBI hianypoétlasra hivja fel az igényld
szervezeti egységet. Ennek keretében okiratok, nyilatkozatok, egyéb dokumentumok
kérhetok be, szakmai, jogi, pénziigyi elemzések, illetve elokészité munkalatok
végezhetok.

Nyilvanossag biztositasa

A kozbeszerzésekhez kapcsolédd hirdetményeknek az FEurdépai Unidé Hivatalos
Lapjaban, illetve a Kozbeszerzési Ertesitében torténd kozzétételével kapcsolatos
ligyintézés — a kapcsolodo kozzétételi dij atutalasanak kezdeményezését is beleértve — a
BI/KBI feladata.

A BI/KBI intézkedik az Egyetem kozbeszerzési eljarasaival kapcsolatos adatok, iratok
jogszabdlyokban eldirt kdzzétételérol.

A Kancellar a Gazdasagi Féigazgatdsag szakmai elSterjesztésében tovabbi dontéseket
hozhat az egyes kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos informécio kozzétételérdl, a
nyilvanossag biztositasarol, az Egyetem tervezett kozbeszerzéseirdl.

Jogorvoslati eljaras

A Kbt. szerinti jogorvoslati eljards meginditasa esetén az errdl valé tudomasszerzésrol,
a kapcsolddd irasbeli anyagokrol, az eljarast meginditd kérelemrél a BI/KBI
haladéktalanul értesiti a Biralobizottsagi tagokat.

A BI/KBI rendszerezetten, iratjegyzék kiséretében a Kozbeszerzési Dontébizottsag
felhivasanak megfelelden Osszedllitta a rendelkezésére 4all6  kozbeszerzési
dokumentumokat. Sziikség esetén beszerzi a szervezeti egység(ek) irasbeli véleményét,
melyet becsatol a jogorvoslati eljaras anyagéaba.

A BI/KBI irasbeli felhivasara az érintett szervezeti egységek vezetdi a felhivasban
megjeldlt idétartamon beliil kotelesek allaspontjukrol tajékoztatast adni.

A jogorvoslati eljarasban az érintett szakteriilet, tovabba — eltéré dontés hidnyaban — a
BI/KBI részvétele kotelezo.

A jogorvoslati eljarashoz sziikséges irasbeli meghatalmazdsok és nyilatkozatok
kiadmanyozasarol, a megjeldlt hataridon beliil a Kancellar titkarsaga gondoskodik.
Jogorvoslati eljaras soran a BI/KBI biztositja a jogi és a kdzbeszerzési szakértelmet. A
Kozbeszerzési Dontdbizottsag eldtti jogorvoslati eljarasban kotelezd felelds akkreditalt
kozbeszerzési szaktanacsadoi, jogtanacsosi vagy tigyvédi képviselet, melyrél a BI/KBI
gondoskodik.

“ Modositotta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositdsdnak elfogaddsdrdl
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 13.§-a.
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A Kozbeszerzési DontObizottsdg hatarozatarol az érdekelt feleket, a dontéshozot
értesiteni kell, a hatarozat alapjan torténd tovabbi teenddkre vonatkozd dontési
javaslatot sziikség szerint a BI/KBI-nek kell megfogalmaznia és azt a BB elé kell
terjesztenie.

Eljaras dokumentalasa

A kozbeszerzési eljarasokat kotelez6 irasban dokumentélni, és az Egyetem iratkezelési
szabalyzata szerint kell kezelni.

A BI/KBI, mint az eljaras lebonyolitdja gondoskodik arrdl, hogy a kdzbeszerzési eljaras
dokumentumaiba kizarélag csak az arra jogosultak, — az eljarasban kozremiikodok —
tekinthessenek be a kozbeszerzési eljaras lezarasaig. A betekintés idOpontjait, céljat és a
betekintd személyét dokumentalni kell.

A BI/KBI a lebonyolitott eljarasairol Témalapot (Témalap minta elnevezésii
formanyomtatvany) koteles vezetni. A Témalap a megdrzendd iratok felsorolasat
tartalmazza. A Témalapot az irattaros €s a referens is szignalja, amellyel feleldsséget
vallalnak annak teljességéért, tartalmaért.

Kiilsé lebonyolito, egyéb kozremiikddd bevonasa esetén a kdzbeszerzési eljaras tételes
iratanyagat iratjegyzék alapjan a BI/KBI, vagy az erre kiilon kijeldlt szervezeti egység
veszi at és gondoskodik az atvett iratok megoérzéséral.

Az irattar tartalmazza a lezarult kozbeszerzési eljarasok iratait, amelyek onnan barmikor
felvehetok. Az eljaras irataihoz csatolni kell szerz6déskotést kovetden keletkezd iratokat
is, melyeket a tartalomjegyzékben megfelelden szerepeltetni kell.

Eljarasban résztvevok felelossége

Az eljarasban résztvevok — fOszabalyként — az altaluk képviselt szakértelem szerint €és a
feladatukkal érintett kérdésekben, azok kdvetkezményeiért feleldsek.

A koOzbeszerzési eljarasban torténd részvételre kijelolt személyek kotelesek a
megbizasukban meghatarozott feladatokat ellatni, arra vonatkozo kijeldlés esetén az
Egyetem koOzbeszerzési eljarasanak biralobizottsagaban részt venni, a Szakmai
felkésziiltségliknek megfeleld feladatokat a bizottsagi munkdban ellatni.

A szakmai képzettségiiket, felkésziiltségiiket, tapasztalatukat meghaladé feladatokra a
kijelolt személyek nem kérhetdk fel.

A kijelolt személy koteles a megbizas tudomasul vételét visszajelezni, vagy indokolt
esetben annak visszautasitasat jelezni a BI/KBI felé. Ebben az esetben a Beszerzési
Igazgatdo —az illetékes szakigazgatdsag javaslata alapjan— soron kiviil kezdeményezi a
Kancellarnal 4j BB tag megbizésat, melyrdl az AKB hoz dontést.

A szervezeti igényfelmérés esetén a szervezeti egység vezetdje felelés az
adatszolgaltatasok valodisagaért és hatdridoben torténd rendelkezésre bocsatasaért, az
egyes igények megfogalmazasanak szakszerliségéért, a vallalt fedezet biztositasaért, illetve
annak kozponti elvonasa esetén a BI/KBI irasbeli tajékoztatasaért.

A Beszerzési Igazgatd feleldsséggel tartozik minden, 4&ltala meghozott dontésért.
Felel0sséggel tartozik tovabba a kozbeszerzési tervek, mindsitések szakszerlisegéért, a
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nyilvantartdsok vezetéséért, a rendelkezésére allo adatok alapjan az ¢ feleldsségi korébe
tartozd kozzétételekért, adatszolgaltatasokért.

A dontéshozo és a javaslattevd testiiletek tagjai az osszeférhetetlenségi és titoktartasi
nyilatkozat elnevezésii formanyomtatvanyt aldirva kotelesek nyilatkozatot tenni. Az
allandé bizottsagok, illetéleg bevont személyek esetében altaldnos, valamennyi
kozbeszerzési eljarasra Kiterjedoé nyilatkozat is tehetd, melyet a BI/KBI tart nyilvan.

Az adott kdzbeszerzési eljaras soran igénybe vett kiils6 szakértok és egyéb kozremiikodok,
eseti lebonyolitok, felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadok (amennyiben nem a
BI/KBI munkatiarsa a szaktanacsadd), tgyvédek felel0sségér6l a velik megkotott
szerzOdésben kell rendelkezni.

A Birdlobizottsag a bevondsra keriilt szakértd, egyéb kozremiikodd, eseti lebonyolitd
szobeli, illetve irasbeli figyelmeztetésére jogosult, ha a jogsértés bekdvetkezése
valdsziniisithetd.

A bevonasra keriilt szakértok a veliik kotott szerzodés alapjan jogosultak figyelmeztetni az
ajanlatkérdt, ha megitélésiik szerint jogszabalysértés gyantja meriilt fel.

A BB tagjainak feladatat és feleldsségi korét feleldsségi rend — Kozbeszerzési eljarasok
biralébizottsaganak felelésségi rendje elnevezésii formanyomtatvany — rogziti. Ezen
felelosségi rendnek a BB minden tagja elfogad6 nyilatkozatat tartalmazo, alairt példanya
az eljarasok inditasara vonatkozo eldterjesztés részét képezi.

A kozbeszerzési eljarasok elokészitése, lebonyolitasa soran az ellenjegyzések esetében az
adott szakteriiletet képviseld ellenjegyzd, szakvélemények és dontési javaslatok
szakszerliségéért azok kibocsatoja, a hozott dontésekért a dontéshozok feleldsséggel
tartoznak.
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1. fejezet KULON SZABALYOZOTT KOZBESZERZESEK
I1.1. fejezet Kiemelt termékek kozpontositott kozbeszerzése
Altalanos rendelkezések

A Semmelweis Egyetem a kozpontositott kozbeszerzési rendszerrél, valamint a
kozponti beszerzé szervezet feladat- és hataskorérdl szolo 168/2004. (V. 25.) Korm.
rendelet (jelen fejezetben a tovabbiakban: Korm. rendelet) hatalya ala tartozik, azaz a
kozpontositott kozbeszerzési rendszer hasznalatara kotelezett intézmény.

Az igényld szervezeti egység beszerzési igényének kiilon szabalyozott kdzbeszerzésnek
torténd mindsitése esetén, amennyiben a Korm. rendelet hatalya ald tartozo kiemelt
termékek beszerzése a beszerzés targya, akkor a beszerzés sordn e fejezetben
meghatarozott szabalyok szerint - a 320/2015. (X. 30.) Korm. Rend. vonatkozo
szabalyainak figyelembevételével - kell eljarni.

A beszerzéseket a kozponti beszerz6 szervezet, a Kozbeszerzési és Ellatasi
Féigazgatosag (a tovabbiakban: KEF) altal kotott hatdlyos keretmegallapodésok,
keretszerzOdések, illetdleg a kozpontositott kozbeszerzési eljards meginditasakor
hatalyos Kbt. és Korm. rendelet rendelkezései alapjan kell megvaldsitani. Kivételt csak
a Korm. rendeletben meghatarozott esetek képeznek.

A kdzpontositott kozbeszerzési eljarasok eredményeként 1étrejott
keretmegallapodasokat ¢és keretszerzodéseket a KEF kozzéteszi a kozpontositott
kozbeszerzési portalon (www.kozbeszerzes.gov.hu).

A jelen alfejezetben nem szabalyozott kérdésekben (pl.: BB feladatai és feleldssége,
szerz6désmodositas, jogorvoslat) a kozbeszerzésekre vonatkozd szabalyok az
érvényesek a keretmegallapodasok, keretszerzodések, illetdleg a kdzponti kdzbeszerzési
eljaras  meginditasakor  hatdlyos Kbt. ¢és Korm. rendelet rendelkezései
figyelembevételével.

A _kozpontositott kozbeszerzés hatalya ala tartozé kiemelt termékek a Korm.
rendelet 1. szamu melléklete szerint: kommunikacids eszkozok ¢€s szolgaltatasok,

informéciotechnoldgiai rendszerek és szolgaltatasok, irodatechnikai berendezések és
szolgaltatasok, butorok, papiripari termékek és irodaszerek, gépjarmiivek, gépjarmi-
lizemanyagok, utazéasszervezések ¢&s elektronikus kozbeszerzési szolgaltatdsok -
elektronikus arlejtés szolgaltatas.

A kozpontositott kdzbeszerzés hatalya ala tartozo kiemelt termék beszerzésénél BML

kitoltése - értékhatarra valo tekintet nélkiil - kotelezo.

A beszerzést igényld szervezeti egység feladata a beszerzési igény meghatarozasa, a
termék vagy szolgaltatas kivalasztasa, tovabba annak megitélése, hogy melyik termék
felel meg az Egyetem igényének. A beszerzést igényld szervezeti egység kérésére ezt a

feladatot az adott teriiletért felelds szakigazgatosag latja el. A szakigazgatosagok listajat
a Szakigazgatdsagok és a kompetencidjukba tartozd beszerzési teriiletek elnevezésii
formanyomtatvany tartalmazza.
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Amennyiben a termék vagy szolgaltatds hatidlyos keretszerz0désbdl vagy
keretmegallapodasbol szallithato/nyujthato, azt kozpontositott kdzbeszerzés keretében
kell beszerezni.

(10) Amennyiben a konkrét termék vagy szolgaltatds nem talalhatdé meg a hatalyos

keretszerzOdésekben vagy keretmegallapodasokban, de az tartalmaz funkcionalisan a
felhasznalasi célnak megfeleld, egyenértékii terméket/szolgaltatast, akkor azt kell a
kozpontositott kozbeszerzés keretében beszerezni.

(11) A KEF részére az altala ellatott feladatokért az Egyetem kozpontositott kdzbeszerzési

dijat koteles fizetni, amelynek mértéke a kozpontositott kdzbeszerzések keretében
megvaldsitott kozbeszerzések AFA nélkiil szamitott értékének legfeljebb 2 %-a. A
kozbeszerzési dij pontos mértékét és kifizetési modjat az adott tdrgyban kotott hatalyos
keretmegallapodas vagy keretszerzddés szabalyozza. A KEF részére a kozpontositott
kdzbeszerzési dijat az igényld szervezeti egység finanszirozza.

(12) Az Egyetem a KEF részére torténd adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitése a

1)

3.

Beszerzési Igazgatdsag kizardlagos feladata és jogosultsdga, ennek hataridére és
megfeleld tartalommal torténd elvégzéséhez az igényld szervezeti egységeknek és a
szakigazgatdsdgoknak minden informaciét meg kell adniuk a Beszerzési Igazgatdsag
szamara.

Intézményi adatok karbantartasa a kozpontositott kozbeszerzési (KEF) portalon

Az Egyetemnek a portalon elektronikusan nyilvantartott intézményi és felhasznaloi
adataiban bekovetkezett esetleges valtozdsokat — az illetékes szervezeti egység
haladéktalan jelzése alapjan — a Beszerzési Igazgatosag felelés szakteriilete 5
munkanapon beliil koteles a portal tigyfélkapujan keresztiil modositani. Ezen adatokat
az Egyetem évente koteles feliilvizsgélni és ezt a KEF részére a targyév januar 31.
napjaig bejelenteni.

Tervezés

3.1. Igénybejelentés

(1)

()

3)

(4)

A Beszerzési Igazgatosag az Egyetem kozpontositott kozbeszerzési rendszer hatalya ala
tartoz6 kiemelt termékekre vonatkozd beszerzési igényét — amennyiben a KEF mas
hataridét nem allapit meg — haromhavonta elére, minden esetben a beszerzés megkezdése
elott; rendkiviili slirgdsség esetén haladéktalanul koteles bejelenteni a KEF részére a
kdzpontositott kozbeszerzési portalon.

A beszerzési igényekben feltiintetett tervezett beszerzések vasarlasi kotelezettséget nem
keletkeztetnek.

A KEF részére torténd igénybejelentés kizarolag a Beszerzési Igazgatdésdg BML
mindsitéséért felelds szakteriiletének jogosultsaga €s kotelezettsége.

Az igénybejelentés a BML-en meghatarozott érték, a szakigazgatdsag altal meghatarozott
adatok, illetdleg az éves kozpontositott kozbeszerzési terv iddaranyos érteke alapjan
torténik.

39/74



3.2. Eves kozpontositott kozbeszerzési terv

1)

()

A szervezeti egységek adatszolgaltatasa alapjan a Beszerzési
Igazgatosag targyév majus 15. napjaig koteles — a beszerzési igényre vonatkozo
adatok mellett — a kozbeszerzési torvény szerinti éves Osszesitett kozpontositott
kozbeszerzési tervet a portalon elektronikusan rogziteni.

A Beszerzési Igazgatosag az éves 0Osszesitett kozpontositott kdzbeszerzési tervet a
kiemelt termékek kozbeszerzésének vonatkozdsiban a KEF altal kozzétett formaban
koteles elkésziteni, a KEF portdlon kozzétett hierarchikus beszerzés osztalyozasi
rendszerrel 6sszhangban.

Beszerzések végrehajtasanak rendje

4.1. Kozvetlen lehivas (megrendelés)

1)

()

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)
(8)

(9)

Ezen eljarasrend akkor alkalmazhatd, ha a beszerzés targya hatdlyos kdzpontositott
kozbeszerzési eljards keretében kotott keretmegallapodas vagy keretszerzddés terhére
kozvetleniil megrendelhetd, az annak alapjan adott kozvetlen lehivas (megrendelés)
megvalositasara iranyul6 szerzodés(ek) minden feltételét kotelezd erdvel tartalmazza.
A KEF keretmegallapodas vagy keretszerzddés alapjan kozvetlen lehivasra a BI/KBI
jogosult.
Az igénylo szervezeti egységek a BML-en feltiintetendd becsiilt érték
meghatarozasahoz kotelesek ellenérizni a KEF portalon a beszerzés targyaért kért
vagy kinalt teljes ellenszolgaltatas értékét.
Az illetékes szakigazgatosag a BML szakmai megfeleloség igazolasa keretében
megadja a beszerzés targyat tartalmazo, hatalyos keretmegallapodas vagy
keretszerzodés szamat, konkrét igény esetében a portalon kivalasztott termékek
vagy szolgaltatasok azonositészamat / cikkszamat.
Amennyiben a kivalasztott vagy azzal egyenértékli kiemelt termék tobb
keretmegallapodasbol vagy keretszerz6désbdl is megrendelhetd, ugy az illetékes
szakigazgatosag megjeloli, hogy melyik tartalmazza a legkedvezdbb feltételeket.
Megrendelés csak a legkedvezObb ajanlatot tartalmazo keretmegallapodasban vagy
keretszerzOdésben résztvevd ajanlattevi(k) részére kiildhetd a portdlon szerepld
mindenkori aktudlis aron.
A Beszerzési Igazgatosag jogosult abban donteni, hogy a megrendelést egy vagy tobb
részben hatdrozza meg.
Egyedi megrendelés csak a vonatkozo keretmegallapodas vagy keretszerzodés KEF
portalon aktualisan kozzétett arlistdiiban meghatarozott egyedi értékig, és az abban
meghatarozott termékekre kezdeményezhetd.
A megrendelés elinditasa el6tt a BI/KBI megvizsgalja a kapcsolodd keretmegallapodas
vagy keretszerzdés:

o aktudlis teljesiilési helyzetének mértékét. Nem engedélyezhetd olyan megrendelés

kozvetlen megkiildése, amellyel a keretmegéllapodas vagy keretszerzodés
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11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

teljesiilési értékének és az aktudlis kozbeszerzés értékének (tartoés bérlet esetén a
szerz6dés idotartama alatt fizetend6 valamennyi ellenszolgaltatids) Osszege a
keretmegallapodas vagy keretszerz0dés keretdsszegét meghaladna. Ilyen esetben
kezdeményezni kell az atmindsitést.

o alapjan megkdtendd szerzddés varhatd idotartamat, teljesitési hataridejét. A
megrendelés, illetdleg az annak eredményeként kotendd egyedi szerzodések
idotartama, teljesitési hatarideje nem haladhatja meg az aktualis keretmegallapodas
vagy keretszerz6dés idobeli hatalyat (kivétel a keretmegallapoddsban vagy
keretszerzOdésben meghatarozott jogcselekmények megvalosuldsa esetén).

Amennyiben az adott beszerzés soran az ajanlattevével miiszaki szemponti egyeztetés
sziikséges, az csak az aktudlis keretmegallapodasban vagy keretszerzodésben
meghatarozott médon folytathato le.

Az adott beszerzés tekintetében legalacsonyabb Osszegli ellenszolgaltatast tartalmazo
ajanlattevd kivalasztasat kovetden elkészitett, kozpontositott kozbeszerzési eljaras
masodik részére vonatkozd rendelkezéseknek megfeleld megrendeldlapot, adott esetben
egyedi szerz6dést a BI/KBI a megfelel6 szignokkal ellatva haladéktalanul megkiildi az
igénylé szervezeti egység — BML-en feltiintetett illetékes beszerzés ligyintézdje —
részére. Az igényld szervezeti egység gondoskodik a megrendelés / egyedi szerz6dés
ellenjegyzésérol, kotelezettségvallalo altali alairasarél, valamint az SAP rendszerben
vald rogzitésérol.

Amennyiben a KEF portalon kivalasztott legkedvezObb ajanlatot tevl ajanlattevd a
megrendelést nem igazolja vissza, akkor a megrendelést a soron kovetkezo
legkedvezObb ajanlatot tevd szallitonak kell megkiildeni. A BI/KBI felelds referense
tajékoztatja a KEF-et a visszaigazolds elmaradasarol.

Az igényld szervezeti egység — a KBI kivételével — az eljaras eredményeként megkotott
szerz6dést (visszaigazolt megrendelést) vagy az eljards eredménytelenségérdl szolod
értesitést a szerzOdés megkotésétdl, illetve az eljards eredménytelenségérdl szolod
dontéstél szamitott 3 napon beliil koteles megkiildeni a Beszerzési Igazgatosag felelds
szakteriilete részére a kozpontositott@semmelweis-univ.hu e-mail cimen, valamint a
beszerzés kijelolt referensének e-mail cimén keresztiil.

Az igénylé szervezeti egység — a KBI kivételével — a szerzédés / megrendelés
teljesitésér6l, valamint annak pontos adatairol is koteles irasban tajékoztatni a
Beszerzési Igazgatosagot a kozpontositott@semmelweis-univ.hu e-mail cimen,
valamint a beszerzés kijeldlt referensének e-mail cimén keresztiil.

Az adatszolgaltatasi kotelezettség rendszeres vagy ismételt megsértése esetén az
adatszolgaltatasert felelds személy(ek) fegyelmi és kartéritési felelosségre vonhato(ak).
A beszerzés soran az adott targyban kotott hatdlyos keretmegéllapodas vagy
keretszerz6dés az iranyadd, feltételeinek alkalmazéisa kotelezd, azzal -ellentétes
megrendelés nem adhato, egyedi szerzdédés nem kothetd.

4.2.Verseny djranyitasaval vagy irasbeli konzultacidval torténé beszerzés

1)

Jelen pont szerinti eldirasok abban az esetben alkalmazandodak, ha a beszerzés targya
hatalyos kozpontositott kozbeszerzési eljards keretében kotott keretmegéllapodasban
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megtalalhatd és a keretmegallapodas a kozbeszerzési eljaras masodik részeként a

verseny Ujranyitas vagy irasbeli konzultacio lefolytatasat irja eld.

Az e pont szerinti eljarasrend alkalmazasara a BI/KBI jogosult.

Az igényl6 szervezeti egységek a BML-en feltiintetendd Dbecsiilt érték

meghatarozasahoz kotelesek ellendrizni a KEF portalon a beszerzés targyaért kért vagy

kinalt teljes ellenszolgaltatas értékét.

Az illetékes szakigazgatésag a BML szakmai megfeleloség igazolasa keretében

megadja hatdlyos keretmegallapodas vagy keretszerzodés szamat, valamint konkrét

igény esetén a portalon kivalasztott termékek vagy szolgaltatisok azonositoszamat /
cikkszamat.

Amennyiben a kivalasztott vagy azzal egyenértéki kiemelt termék tobb

keretmegallapodasbol vagy keretszerzddésbdl is lehivhato, ugy az illetékes

szakigazgatosag koteles  megjeldlni, hogy melyik tartalmazza a legkedvezobb
feltételeket.

Az eljards megkezdése eldtt a beszerzést lebonyolitdé referens koteles ellendrizni a

kapcsolodo keretmegallapodés aktudlis teljesiilési helyzetének mértékét.

Nem kérhetd olyan értékii kozbeszerzésre ajanlat:

e aminek kovetkeztében megkotendd egyedi szerzddés iddtartama, teljesitési hatarideje
meghaladja a keretmegallapodas vagy keretszerzddés iddtartamanak utolsd napjat
(kivétel a  keretmegéllapoddsban vagy keretszerzOdésben  meghatarozott

jogcselekmények),

o amellyel a keretmegallapodas vagy keretszerzddés teljesiilési értékének és az aktualis
kozbeszerzés értékének dsszege a keretmegallapodas keretdsszegét meghaladna.

A keretmegallapodésos kozbeszerzési eljaras méasodik részét képezd verseny Ujranyitast

vagy az irasbeli konzultaciot — a KBI altal kezdeményezett beszerzések kivételével

fészabaly szerint — a Beszerzési Igazgatosag folytatja le. Az eljarast kiils6 tanacsado a

Kancellar és a Beszerzési Igazgato engedélyével folytathatja le.

A kozpontositott kozbeszerzési eljaras masodik részének lefolytatdsdhoz az igényld

szervezetl egységnek az igényt érintd minden informacidt - amely biztositja a

miiszakilag megfeleld, fizikailag megvaldsithatd és gazdasagi szempontbodl redlis ajanlat

megadasanak lehetdségét - meg kell adnia a BI/KBI részére.

Eljarasonként (az eljarasba bevont személyeknek és adott esetben szervezeteknek

egylittesen) legalabb 3 tagl Biralobizottsagot kell 1étrehozni az aldbbiak szerint:

o Pénziigyi szakértelmet az egy szervezeti egységet érintd beszerzésnél az igényld
szervezeti egység, a tobb szervezeti egységet érintd beszerzésnél a (Gazdasagi
Féigazgat6 altal megjeldlt képviseld biztositja,

o Kozbeszerzési szakértelem rendelkezésre allasarol a BI/KBI Igazgaté gondoskodik,

o Jogi szakértelem rendelkezésre allasarol a BI/KBI Igazgaté gondoskodik,

o Beszerzés tirgydnak megfeleld szakmai szakértelmet az egy szervezeti egységet
érintd beszerzésnél az igényld szaktertiilet altal megbizott szakértd, a tobb szervezeti
egységet érintd beszerzésnél az érintett szakigazgatosag vezetdje altal megjeldlt
képviseld révén biztositja.

Amennyiben az eljaras lefolytatasdhoz — a beszerzés targyara és becsiilt értékére

tekintettel — sziikséges minden informacido rendelkezésre all, a BI/KBI a Korm.
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(15)

rendeletben és a keretmegallapodasban foglalt feltételeknek megfeleléen koteles
lefolytatni a kozbeszerzési eljaras masodik részét.

Az eljarasokhoz kapcsolodd valamennyi - a jelen szabdlyzat szerint kdzbeszerzési
eljarasok esetén az AKB hataskorébe tartozo - jogkort a B/KBI igazgatoja gyakorolja.
A kozpontositott kozbeszerzési eljarasok eredményérol szolé dontést a Kancellar
hozza meg.

Eredményes eljaras alapjan a szerzddést az ajanlatok elbiralasardl szolo Gsszegezés
kikiildését kovetden, a szerzodéskotési moratoérium lejarta utan — tobb részre torténd
ajanlattételi lehetOség esetén az egyes részek tekintetében nyertesekkel — a nyertes
ajanlattevOvel / kozos ajanlattevokkel kell irdsban megkdtni az eljarasban véglegesitett
feltételek, szerzodéstervezet €s ajanlat tartalmanak megfelelden.

Az eljaras eredményérdl szolo értesités / Osszegezés megkiildését kovetden a szerzodés
alairatasardl ¢és ellenjegyzésér6l a BI/KBI gondoskodik a Részletes rendelkezések 2.
pontjdban foglaltak alapjan.

(16) A megkotott szerz6dés alabbi adattartalmat a szerz6dés megkotésétol szamitott 5 napon
beliil, vagy az eljards eredménytelenségérdl szolo  értesitést az  eljaras
eredménytelenségérél hozott dontéstdl szamitott 5 napon belill a beszerzés

(17)

lebonyolitasara kijelolt felelds referens koteles a KEF portdlon elektronikus tton
megkiildeni a KEF részére:

e aszerzOdo felek megnevezése,

e a keretmegallapodas el6zményeinek (lefolytatott kozbeszerzési eljaras), a
kozbeszerzés targyanak, tovabba mennyiségének a Kbt. 58. § (1) bekezdése
szerinti meghatarozasa,

e aszerzddés hatélya,

o az ellenszolgaltatas és a kozpontositott kozbeszerzési dij mértéke, szdmitadsdnak és
megfizetésének modja.

Amennyiben a szerz6dés moddosul vagy teljesiil, az igényld szakteriilet tajékoztatasa
alapjan a BI/KBI-t. A szerz6dés a Kbt.-ben, valamint az adott keretmegallapodasban
eldirt koriilmények fennallasa esetén, az ott leirt eljaras utjan modosithato.

4.3. Nemzetkozi utazasszervezéssel kapcsolatos szolgaltatasok beszerzése

(1) A Korm. rendeletben rogzitett nemzetkozi utazasszervezés targykore az alabbiak szerint
hatarozhaté meg a gyakorlat szdmara:

Korm. rendelet hatalya ala tartozik Nem tartozik

(kozpontositott kozbeszerzes)

a Korm. rendelet hatalya ala

Nemzetkozi utazasszervezés

Belfoldi utazasszervezés

Repiilgjegy, €s hozza kapcsolodo
szolgaltatasok (pl. tranzitszallas biztositasa)

Repiil6téri transzfer (sofor) szolgaltatas

Széllasfoglalas
*** ¢s e feletti nivoju széllashelyre

- Konferencia szervezd altal biztositott
sajat vendéghaz
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- Kollégiumi szallashely
- Hostelben szallashely
- ** &s ez alatti nivoju széllashely

Konferencia regisztracioval kapcsolatos
szolgaltatas (ide tartozik, konferencidhoz
kapcsolodo szallas is)

Transzfer szolgaltatas Taxi szolgaltatas

Kiilfoldi vasut (halokocsi) jegy

Hajo, nemzetkozi autdbusz és komp jegy

Autdbérlés

Utazashoz kapcsolodo biztositasok
- repiil6jegy biztositas

- utlemondasi biztositas

- utasbiztositasok

- csOdbiztositas

Vizumiigyintézéshez kapcsolatos
szolgéltatasok

Ha az igénybevevd nem a Semmelweis
Egyetem éallomanyaba tartozik (nem
alkalmazott) (pl. hallgato)

(2) Az Egyetem a fentieck alapjan a nemzetkdzi utazasszervezés tekintetében a KEF altal

miukddtetett kdzpontositott kdzbeszerzési rendszer hasznalatara kotelezett.

(3) A Kkozpontositott kozbeszerzési eljaras lebonyolitasa egy erre a célra 1étrehozott

portalfeliileten keresztiil torténhet (K6zponti Kormanyzati Utaztatasi Portal).

(4) A nemzetkozi utazasszervezés megvaldsitasara az Egyetemen kétféle lehet6ség van:

a)

ha az igénylé szervezet a Beszerzési Igazgatosag altal a Kozponti Kormanyzati
Utaztatasi Portalfelilleten nincsen regisztralva, a Beszerzési Igazgatosagra
elozetesen, az utazas megkezdése illetve a regisztracios dij befizetési hatarideje
elétt minimum 2 héttel, megkiildott papiralapu, eredeti BML és mellékletei
alapjan a Beszerzési Igazgatosag folytatja le az eljarast.

A 2 hétnél rovidebb hataridd esetén a siirgésséget a BML mellékleteként indokolni kell.
A nemzetkozi utazasszervezések kozponti lebonyolitdsa érdekében specialis SAL
mintak keriiltek kidolgozasra, amelynek mindenkor hatdlyos verzidja megtalalhato
Beszerzési Igazgatdsag internetes oldalan.

A Beszerzési Igazgatosag altal lebonyolitott nemzetkdzi utazasszervezések esetén a
BML kotelez6 melléklete a hidnytalanul kitoltott specialis SAL (az egyes specidlis
utazasszervezési tevékenységekre kiillon SAL-t tartalmazé formanyomtatvianyok
vonatkoznak).
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b)

ha az igénylé szervezet a Beszerzési Igazgatosag altal a Kozponti Kormanyzati
Utaztatasi Portalfelilleten regisztralasra Kkeriilt, az eljarast az igénylo sajat
hataskorben folytathatja le.

Minden ilyen beszerzés esetén — értéktdl fiiggetleniil, utdlag — kotelezé a BML kiallitasa
¢s a Beszerzési Igazgatosag részére torténd megkiildése elektronikus modon az
iktatorendszeren keresztiil.

A BML-en kotelezd feltiintetni, hogy az igényld szervezeti egység az eljarast a
portalfeliileten keresztiil sajat hataskdrben mar lefolytatta. A BML kotelez6 melléklete a
sajat hataskorben megvalositott beszerzés eredménye (pl. foglalds visszaigazolés,
foglalasi adatlap, teljesités igazolas).

A Beszerzési Igazgatdésag folyamatosan feliilvizsgdlja a Kozponti Kormanyzati
Utaztatasi Portalfeliilet hasznalatat, felhasznaloi jogosultsagait és optimalizalja azokat.

4.4 Kiemelt termékek beszerzése az Egyetem sajat hataskorében

4.4.1. Az Egyetem sajat hataskorében torténo beszerzések

(1) Ezen eljarasrend a kozpontositott kozbeszerzés hatalya ala tartoz6, a Korm. rendeletben
rogzitett kiemelt termékek esetében, kizardlag a Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése
szerinti, alabbi négy esetben alkalmazhat6:

1.

A miikddéshez, fenntartashoz sziikséges kiemelt termékbeszerzés megvalositasa elére
nem lathatd okbol rendkiviil siirgdssé valik és a hatidlyos keretszerzodés vagy
keretmegallapodas alapjan a kozbeszerzés hataridére nem lenne megvalosithato.

Alkalmazasi feltételek (minden feltételnek egyiittesen fenn kell allnia):

a beszerzési igényt eldre nem lathatoé oknak kell kivaltania,

a beszerzésnek rendkiviil siirgésnek kell lennie,

a hatalyos keretszerzddésnek vagy keretmegallapodasnak olyan eljarasi modot kell
tartalmaznia, amelynek idésziikséglete nem teszi lehetdévé a beszerzés hataridore, vagy
haladéktalanul torténd megvalositasat.

A kiemelt termékbeszerzés vonatkozasaban nincs hatdlyos keretmegallapodas vagy
keretszerzddés.

Alkalmazasi feltételek (minden feltételnek egyiittesen fenn kell allnia):

a kozpontositott kozbeszerzési portalon nem érhetd el olyan keretmegallapodas vagy
keretszerz6dés, amelybdl a termék vagy szolgaltatas beszerezhet lenne,

a kiemelt termékek sajat hatdskorben torténd beszerzésének feltétele, hogy a
kozbeszerzésére vonatkozo beszerzési igény eldzetesen bejelentett legyen.
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3. Lehetésége van mas intézmény készletének atvételére, és az megfelel az allami
normativaknak.

Alkalmazasi feltételek (minden feltételnek egyiittesen fenn kell allnia):
- akiemelt termékeknek az Egyetemen kiviil 4116 intézmény készletének kell lennie,
- akészletben 1évo termékeknek meg kell felelnie az allami normativanak.

4. A keretszerzOdésben meghatarozott ¢s az egyéb (pl. azonos szolgaltatasi) feltételek
tekintetében is mindenben megfeleld kiemelt terméket a keretszerzodés szerinti arnal
alacsonyabb aron tud beszerezni.

Alkalmazasi feltételek (minden feltételnek egyiittesen fenn kell allnia):

- a beszerezni kivant terméket vagy szolgaltatast hatalyos keretszerzddés tartalmazza
(ha keretmegallapodas tartalmazza, jelen eset nem alkalmazhato),

- a beszerzés soran alkalmazott szerzOdésnek vagy megrendelésnek a termékhez
kapcsolodo szolgaltatasok tekintetében is a keretszerzddéssel azonos feltételeket kell
tartalmaznia,

- a beszerezni kivant termék vagy szolgaltatds a hatdlyos keretszerzddésben
foglaltakndl alacsonyabb aron keriil beszerzésre,

- a kiemelt termékek sajat hataskorben torténd beszerzés feltétele, hogy a
kozbeszerzésére vonatkozo beszerzési igény eldzetesen bejelentett legyen.

(2) Az igényl6 szervezeti egység vezetojének a Korm. rendeletben rogzitett termékek és
szolgaltatasok sajat hataskorben torténd beszerzését minden esetben indokolnia
kell a BML kotelez6 mellékleteként csatolandé SAL-on, vagy a BML-hez csatolva, olyan
részletességgel, hogy abbol egyértelmilen megéllapithatd legyen a fenti esetek
valamelyikének valamennyi alkalmazasi feltételének fennallasa.

(3) A Korm. rendelet 7. § (1) bekezdésének alkalmazasa nem eredményezheti a
kozpontositott kozbeszerzési rendszer keretén beliil torténd kozbeszerzés indokolatlan
mellézését.

(4) A beszerzési igényrdl — kotelezettségvallalod és pénziigyi ellenjegyzé altal alairt — BML
alapjan, a Beszerzési Igazgato aldirasaval ellatva a Beszerzési Igazgatdsag tajékoztatja a
KEF-et.

(5) A beszerzés mindsitését a Beszerzési Igazgatosag a KEF visszajelzése alapjan végzi.

(6) Amennyiben a kiemelt termékbeszerzés vonatkozasaban nincs hatalyos keretmegallapodas
vagy keretszerz0dés, a sajat hataskorben torténd beszerzés soran kotott szerzédésben az
Egyetem szerzOdéses kotelezettséget kizarolag a KEF altal a kiemelt termék
vonatkozasaban megkotendd keretszerzddés vagy keretmegéllapodas hatdlybalépésének
1dépontjaig vallalhat, a szerzodés iddbeli hatalyat erre tekintettel kell megallapitania.

4.4.2. Beszerzés modszere

(1) A beszerzés - a becsiilt érték vizsgalata alapjan meghatarozott - modszere szerint az
Egyetem sajat hataskorében torténd beszerzések lehetnek:
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)

(3)

o Kozbeszerzések,
o Egyszerl beszerzések.

Kozbeszerzések lefolytatdsa esetén a jelen Szabalyzat 1. fejezetében, egyszerii
beszerzések esetén a III. fejezetben foglalt szabalyozéast kell alkalmazni a jelen
fejezetben leirt kiegészitésekkel.

Attol fiiggden, hogy a beszerzési eljarast melyik szervezeti egység folytatja le, a
szerzOdéssel és annak teljesitésével kapcsolatos adatszolgaltatds az aldbbiak szerint
torténik:

a)

b)

A Beszerzési Isazgatdosag altal megvalositott kozbeszerzési eljaras lefolytatasa

esetén
A Beszerzési Igazgatésag gondoskodik a kovetkezd adatok, dokumentumok
feltoltésérdl a kdzpontositott kozbeszerzési portalra:

- A megkotott szerz6dés alapadatai (szerz6do felek megnevezése, a szerzédés
targya, mennyisége, az ellenszolgdltatds mértéke, a teljesités hatarideje, a
szerz6dés targyara vonatkozd miiszaki, mindségi feltételek, a szerz6déskotés
ideje, a szerz6dés iddtartama)

- A szerzddés teljesitési dokumentumai (teljesitésigazolds), amennyiben azt a
kapcsolodo keretmegallapodas nem a szallito kotelezettségeként rogziti.

A szerzddés (rész)teljesitését igazolo szervezeti egység a teljesitésigazolds masolatat
koteles annak alairdsat kovetden haladéktalanul megkiildeni a Beszerzési
Igazgatdsag kozbeszerzést lebonyolito referensének.

A Beszerzési Igazgatdsag altal megvalositott egyszeril beszerzési eljaras esetén
A Beszerzési Igazgatésag gondoskodik a kovetkezd adatok, dokumentumok

feltoltésérol a kozpontositott kozbeszerzési portalra:

- A megkotott szerzddés alapadatai (szerz6dd felek megnevezése, a szerzddés
targya, mennyisége, az ellenszolgéltatdis mértéke, a teljesités hatarideje, a
szerz0dés targyara vonatkozd miiszaki, mindségi feltételek, a szerz6déskotes
ideje, a szerzddés idOtartama)

- A szerzddés teljesitési dokumentumai (teljesitésigazolas).

A szerzddés (rész)teljesitését igazolod szervezeti egység koteles a teljesitésigazolast
elektronikus uton a Beszerzési Igazgatosagnak megkiildeni annak aldirasat kovetden
haladéktalanul a kozpontositott@semmelweis-univ.hu e-mail cimre, valamint a
kapcsolattartd referens e-mail cimére.

Az igénylo sajat hataskorében megvaldsitott egyszeri beszerzés esetén

Az 1génylo szervezeti egység — a KBI kivételével — a sajat hataskorében
megvalositott beszerzések szerzOdését a szerzOdéskotést kovetden haladektalanul,
valamint a szerzddés teljesitésének igazolasat a szerzodés teljesitését kovetden
haladéktalanul koteles megkiildeni elektronikus uton a
kozpontositott@semmelweis-univ.hu e-mail cimre, valamint a kapcsolattartd
referens e-mail cimére.

Az igényld szervezeti egység altal megkiildott dokumentumok alapjan a Beszerzési
Igazgatosag gondoskodik a kovetkezd adatok, dokumentumok feltoltésérdl a
kdzpontositott kozbeszerzési portalra:
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- A megkotott szerzodés alapadatai (szerz6dd felek megnevezése, a szerzodés
targya, mennyisége, az ellenszolgaltatds mértéke, a teljesités hatarideje, a
szerzOdés targyara vonatkozd miiszaki, mindségi feltételek, a szerzédéskotés
ideje, a szerzddés idétartama)
- A szerzddés teljesitési dokumentumai (teljesitésigazolas).
(4) Az adatszolgaltatasi kotelezettség rendszeres vagy ismételt megsértése esetén az
adatszolgaltatasért felelos személy(ek) fegyelmi és kartéritési felelosségre vonhato(ak).
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1.2.5° fejezet Kommunikacios és rendezvényszervezési beszerzési eljarasok

A Nemzeti Kommunikaciés Hivatalrél és a korményzati kommunikécios beszerzések
kozpontositott kdzbeszerzési rendszerérdl szoldo 247/2014. (X. 1.) Korm. rendelet hatalya ala
esO beszerzések lebonyolitdsa a Nemzeti Kommunikaciés Hivatal (tovabbiakban NKOH)

iranymutatasai alapjan.

1)

)
©)

(4)

()

(6)
(")

Altalanos rendelkezések

Az Egyetem a 247/2014. (X. 1.) Korm. rendelet szerint érintett szervezet, tehat a
beszerzések lebonyolitasa tekintetében e rendelet eldirasai szerint koteles eljarni.

Az NKOH-val val6 kapcsolattartas a Beszerzési [gazgatdsag feladata.

Az Egyetem a rendelet hatalya ala tartozé kommunikacios vagy rendezvényszervezési
célu beszerzéseket az NKOH altal kotott, hatalyos keretmegallapodéasok, kozbeszerzési
szerz8dések alapjan vagy — az NKOH eldzetes jovahagyasaval — sajat hataskorben
bonyolithatja le.

YA rendelet hatdlya ala tartoz6 kommunikacios termékeket a rendelet 1. szama
melléklete szerint a Kormanyzati kommunikaciés feladatokhoz tartozd szolgéltatasok
formanyomtatvany tartalmazza.

A rendelet hatalya ald esé rendezvényszervezés: olyan eseti vagy rendszeres elére
meghatarozott célbol (igy kiillondsen tarsadalmi, tudomanyos, szakmai, kulturalis, sport)
adott helyen és iddben tartott Osszejovetellel kapcsolatos teljes kort eldkészito,
szervezd, Osszehangold munka, amely magiban foglalja az esemény létrejottével
kapcsolatos ~ valamely  szolgéltatds, igy  kiilondsen  rendezvényhelyszin,
rendezvénytechnika, berendezés, dekoréacio, catering, programok, eléadok, szallas
biztositasat.

YA kommunikaciés és rendezvényszervezési beszerzések értékhatartol fiiggetlentil
bejelentés-kotelezettek.

A brutto 100 ezer forint feletti beszerzések esetén az érintett Szakigazgatosag, a
Kommunikacios és Rendezvényszervezési Igazgatosag szakmai engedélyére is sziikség
van, a "Szakigazgatdosdgok és a kompetencidjukba tartozd beszerzési teriiletek"
formanyomtatvanyon feltlintetett beszerzési targyak esetében. A szakigazgatdsagi
engedélyezés konnyitése ¢és gyorsitdsa érdekében a sajat hataskorébe utalt

> Modositotta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositdsdanak elfogaddsdrdl
szolé K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 14.§-a.

18 Modositotta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositdsdanak elfogaddsdrdl
szolé K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 15.§-a.

" Modositotta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositdsdnak elfogaddsdrdl
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 16.§-a.

18 Beiktatta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositdsanak elfogaddsdrol
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 17.§-a.

9 Modositotta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositdsdnak elfogaddsdrdl
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 17.§-a.
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(8)

1)

)

kommunikécids beszerzések elinditasa elOtt ajanlott az érintett szakigazgatosagtol
eldzetes tanacsadast kérni.

A Kommunikacids és Rendezvényszervezési Igazgatésag, mint Szakigazgatdsag a
Szakigazgatosdgok ¢€s a  kompetencidjukba  tartozd  beszerzési  teriiletek
formanyomtatvanyon felsorolt beszerzések esetén tudja a szakmai megfeleloséget
igazolni.

A kommunikacios beszerzések tervezése

A meghatérozott kommunikécios szolgaltatdsok és termékek tekintetében az Egyetem
éves Osszesitett kozbeszerzési tervét, illetve beszerzési tervét, valamint szponzoracids
koltségkeret-tervét targyévet megel6z6 év december 15-ig kell az NKOH altal
tizemeltetett portalon jovahagyasra feltolteni.
A tervek elkészitéséhez sziikséges igényfelmérd lapot (az NKOH altal eldirt forméaban) a
Beszerzési Igazgatosag legkésébb a hataridét megeldzd 15. napon eljuttatja az Egyetem
szervezeti egységeihez. Az 0sszesitd tablazatot a beérkezett igényfelmérd lapok alapjan a
Beszerzési Igazgatdsag késziti el, sziikség esetén az egyes szervezeti egységektol
kiegészitést, pontositast kér.
2A kommunikacios és rendezvényszervezési beszerzési igények bejelentése, a
megvaldsulassal kapcsolatos adatszolgaltatas

(1) A brutt6 100e Ft-ot nem meghaladd értékii beszerzések esetén az igény
beszerzes@semmelweis-univ.hu cimre kiildott e-mail-ben torténd igénybejelentés
szikkséges. Az e-mail kotelezO tartalmi elemeit a Specifikacios adatlap minta
kommunikacios beszerzések esetén elnevezésii formanyomtatviany elnevezésii
formanyomtatvany tartalmazza. A kivalasztott szallitd nevére kiallitott megrendeld
tervezet az e-mail kotelezé melléklete.

(2) A brutto 100e Ft-ot eléré vagy meghaladd értékli beszerzési igényeket a szabalyosan
¢s hianytalanul kitoltott BML ¢és a Specifikacios adatlap minta kommunikacios
beszerzések esetén elnevezésii formanyomtatvany elnevezésii formanyomtatvany
kitoltésével kell kezdeményezni. A kivélasztott szallit6 nevére kidllitott
megrendelé/szerz6édés tervezet a BML kotelezd melléklete.

(3) A Beszerzési Igazgatosag a NKOH dontése alapjan, illetve az érvényes kozbeszerzés
keretében kotott szerzddések figyelembevételével mindsiti a beszerzési igényt.

(4) A beszerzés megvalositisanak modszerére vonatkozd mindsités, és az azt
megalapozo6 jovahagyd NKOH dontés nélkiil, a rendelet hatalya ala tartozo beszerzés,
értéktol fliggetlentil nem valdsithatd meg, szerz6dés nem modosithato.

% Modositotta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositdsanak elfogaddsdrol
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 18.§-a.
21 Modositotta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositdsanak elfogaddsdrol
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 19.§-a.
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(5) Az igényl6 szervezeti egység altal sajat hataskorben lefolytatott eljarast kovetden a
beszerzes@semmelweis-univ.hu cimre kiildott dokumentumok alapjan, a Beszerzési
Igazgatdsag gondoskodik a kovetkezd adatok, dokumentumok feltoltésérél a NKOH
altal biztositott portalra:

- A megkotott szerzodés alapadatai (szerz6do felek — a szallitdo cégjegyzékszama és
adészama — megnevezése, a szerzOdés targya, az ellenszolgaltatds mértéke, a
szerzOdéskotés ideje, a szerzodés iddtartama)

- A szerz6dés teljesitési dokumentumai (teljesitésigazolas).

(6) A fenti dokumentumok megkiildése az alairast kovetd 8 napon beliil kételezo.
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I1.3. fejezet Fekvobeteg szakellatashoz kapcsolodé kozpontositott beszerzések

(1) A fekvébeteg szakellatast nyajté intézmények részére torténd gyodgyszer-, orvostechnikali
eszkoz és fertdtlenitészer beszerzések orszagos kdzpontositott rendszerérdl sz616 46/2012.
(III. 28.) Korm. rendelet hatdlya ala tartoz6 termékek beszerzése tekintetében a Korm.
Rendelet 4ltal meghatarozott kozponti beszerz szervezet az Allami Egészségiigyi
Kozpont (AEEK).

1. Altalanos rendelkezések

(1) Az Egyetem a 46/2012. (III. 28.) Korm. rendelet szerint kotelezett szervezet, tehat a
beszerzések lebonyolitdsa tekintetében e rendelet eldirasai szerint koteles eljarni.

(2) Az AEEK-val val6 kapcsolattartas a Beszerzési Igazgatosag feladata.

(3) Amennyiben az AEEK gyogyszer-, orvostechnikai eszkoz vagy fertétlenitdszer
beszerzése targyaban lefolytatott eljarasban kotott szerzddés alapjan az igény kielégitése
nem biztositott, vagy a 46/2012. (III. 28.) Korm. rendelet 6. §-dban meghatarozott
esetekben, a termékek kozbeszerzéssel vagy egyszerii beszerzéssel, sajat hataskorben
lefolytatott eljaras keretében szerezhetdk be.

2. A fekvébeteg szakellatashoz kapcsol6dé beszerzési igények bejelentése

(1) A fekvébeteg szakellatashoz kapcsolodd beszerzések esetén alapesetben a RESZLETES
RENDELKEZESEK fejezetben meghatarozottak szerint kell elinditani.

(2) Amennyiben az AEEK altal megvalositott kozbeszerzések, vagy a megkotott szerzédések
kedvezményezettje az Egyetem, akkor az ezzel kapcsolatos valtozasokrol, illetve
kotelezettségekrol a Beszerzési Igazgatosag tajékoztatast tesz kozz¢, kiilonds tekintettel az
egyes szerzddések altal érintett termékekre, €s a szerzddésbdl valo lehivas (megrendelés)
modjara, az AEEK tajékoztatasanak megfelelGen.

52 /74



I11. fejezet EGYSZERU BESZERZESEK
1. Altalanos rendelkezések

(1) Az igényld szervezeti egység — BML-en és Specifikacios Adatlapon (SAL), illetve az
erre  vonatkozo formanyomtatvanyokon — megfogalmazott beszerzési igényének
egyszerli beszerzésnek torténd mindsitése esetén az e fejezetben meghatarozott
szabalyok szerint kell eljarni.

2 2Nz egyszerli beszerzési eljarasok technikai lebonyolitasa fOszabaly szerint —
amennyiben azok becsiilt értéke / megkotni tervezett szerzédés értéke a netté 5
millid forintot eléri vagy meghaladja — a Beszerzési Igazgatosag feladata.

Ez aldl kivételt képez:

e a KBI altal kezdeményezett beszerzési eljarasok, melyek lefolytatdja a KBI,

e arendkiviili siirgdsség miatti soron kiviili beszerzés, amelyet az igényld szervezeti
egység vagy az illetékes szakigazgatosag sajat hataskorben maga folytat le,

e az Egyetem Palyazati Szabalyzataban kiilon meghatarozott egyszerii beszerzések,

e a Kancellar diszkreciondlis (kivételes beavatkozasi) jogkorében meghozott
dontése szerinti beszerzés, amelyet az igényld szervezeti egység — megfeleld
indokok alapjan elézetesen a Kancellarnak cimzett engedélykérelem alapjan —
maga folytat le, amennyiben ezt a beszerzés koriilményei (specialis szakmai
igények, rendkiviili siirgdsség) alatamasztjak.

(3) **Minden esetben a Beszerzési Igazgatosag folytatja le — a 320/2015. (X. 30.) Korm.
Rend. vonatkozo szabalyainak figyelembevételével — azokat a beszerzési eljarasokat,
amelyek nem tartoznak a Kbt. hatdlya ala, és a megkotni tervezett szerzodés értéke — a
Kbt. szabdlyai szerint szdmitva — a netté 50 millié forintot meghaladja, tovabba elkésziti
azokat a szerzédésmodositasokat, amelyek nem tartoznak a Kbt. hatalya ala, de a
szerzOdés értéke — a Kbt. szabdlyai szerint szamitva — a nett6 50 millio forintot
meghaladja és a tervezett modositas eredményeként az eredeti szerzddéses érték tobb,
mint 5 %-kal novekszik.

(4) Az egyszerii beszerzési eljarasok eredményérél szolé dontést a kotelezettségvallalé
hozza meq.

(5) *Amennyiben az adott beszerzés becsiilt értéke nem haladja meg a netté 1 millié
forintot, nem sziikséges szerzédést kotni, hanem elegendd az Avr. 50. §-anak
megfeleld modon irdsba foglalt dokumentum, kivéve, ha a rektor és/vagy a kancellar a
kotelezettségvallalo, vagy ha Semmelweis Egyetem hatdlyos Szerzddéskotési
Szabalyzata masképp rendelkezik.

22 Modositotta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositasanak elfogaddsdrdl
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 20.§-a.
% Modositotta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositdsanak elfogaddsdrol
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 21.§-a.
 Modositotta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositdsanak elfogaddsdrol
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 22.§-a.
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(6)

(")

(8)

9)

(10)

(11)

(12)

2Rendkiviili stirgdsség fennallasa esetén az igényld szervezeti egység vagy az illetékes
szakigazgatdsdg sajat hatdskorben folytathatja le a beszerzési eljarast a jelen
Szabalyzatban foglaltak megfeleld alkalmazdsaval, valamint a kotelezettségvallald
felelos jovahagyasaval. Az igényld szervezet a rendkiviili slirgdsséggel torténd
beszerzésrél — mihelyt lehetséges — azonnal, de legkésobb az ajanlatkéréssel egyidejlileg
tajékoztatja a Beszerzési Igazgatdosagot. A BML — akar utolag torténd — kiallitasa és a
rendkiviili stirgésség indokldsa ebben az esetben is kotelezd. A rendkiviili slirgdsséget
megalapozo tényeket €s a tényekre vonatkozo bizonyitékokat irasban kell rogziteni, és
az alatamasztd dokumentumokat a BML kotelezd mellékleteként, materialisan kell
megkiildeni a Beszerzési Igazgatdsag részére. Rendkiviili slirgdsség miatti beszerzés
vizsgalatot vonhat maga utan. A vizsgélatot a Beszerzési Igazgatosag folytatja le, az
ehhez sziikséges dokumentum alapt ellendrzést (beleértve a soronkiviiliség megfeleld
indokolasat is) a Beszerzési Igazgato hatdrozza meg.

Legalabb harom, a szerzodés teljesitésére alkalmas, tulajdonosi szerkezetében
eltéré gazdasagi szereplét kell felkérni ajanlattételre — foszabaly szerint — minden
netté 1 milliéo Ft-ot eléré vagy meghaladé értékii egyszerii beszerzési eljaras soran.
Az ajénlatkérd eltekinthet attol, hogy a szerzddést a harom ajanlatot benyujté gazdasagi
szerepld valamelyikével kosse meg, ha a benyljtott 4rajanlatok magasabbak az
interneten elérhetd és Gsszehasonlithatdé modon kivalaszthatd alacsonyabb vételar, az
ajanlatkérés targyaval megegyezd arundl, vagy szolgaltatasnal. Ebben az esetben az
ajanlatkéré az interneten tortént Osszehasonlitd vizsgalat eredményét dokumentélja, a
szerzOdést pedig az interneten tortént Osszehasonlitd vizsgalat eredményeként

alacsonyabb arat ajanlé gazdasagi szerepldvel koti meg.

A dontéshozd dontése alapjan az ajanlatkérés akkor is érvényes lehet, ha a felkért
gazdasagi szereplok koziil nem mindenki tesz ajanlatot azzal, hogy a nem, vagy nem
kizarolag egyetemi forrasbol megvalosuld beszerzés esetén a tdmogatast nyujtod ettdl
eltérd feltételeket allapithat meg a tAmogatas felhasznélésa, elszdmolasa tekintetében.
Az ajanlatkérd a kozbeszerzési értékhatarok alatti értékii beszerzések megvalositasaval
és ellendrzésével kapcsolatos szabdlyokrol szolo 459/2016. (XI1I. 23.) Korm. rendelet
(Jelen fejezetben a tovabbiakban: Korm. rendelet) szerinti egyes beszerzések esetében
ajanlattételre felhivni kivant gazdasagi szereplok személyét lehetdség szerint valtoztatja.
Az ajanlatkéré a Korm. rendelet szerinti egyes beszerzések megvalositasakor kiilonds
kortltekintéssel veszi figyelembe a Kbt. 19. § (2)-(3) bekezdése szerinti részekre bontas
tilalmat.

Nem kotelezo a legalabb harom gazdasagi szereplo ajanlattételre valo felkérése

ha az egyszerii beszerzés értéke nem éri el a netté 1 millié Ft-ot, valamint a netté 1
millio Ft-ot eléré vagy meghaladd, de a nemzeti kozbeszerzési értékhatart el nem
éro beszerzések esetén az alabbi esetekben:

a) abeszerzés targya a Kbt.-ben meghatarozott kivételek korébe tartozik;

% Beiktatta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositdsinak elfogaddsdrdl
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 23.§-a.
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b)

c)

d)

f)

9)

a beszerzés targya a Kbt.-ben meghatarozott hirdetmény nélkiili targyalasos
eljarasban lenne beszerezhetd;

a beszerzés kivételesen kedvezd feltételei dokumentéltan csak rovid ideig allnak
fenn, és az ellenszolgaltatas a piaci arakhoz képest 1ényegesen alacsonyabb, tovabba
e kedvezd feltételek igénybevétele az ajanlatok bekérésére vonatkozo ea beszerzés
targya igazsagiligyi szakértdi megbizas, vagy kozbeszerzési eljarasokhoz,
palyazatokhoz kapcsol6do szakmai biraldbizottsagi tag megbizasa;

a szerzOdés targya koziizemi szolgaltatdsok (kiilondsen viz, gaz, villamos energia,
hdéenergia), vagy internet szolgaltatds megrendelése;

az ajanlatkérd dokumentalt piackutatds eredményeképpen igazolhatdé moddon
meggy6z0dott arrdl, hogy az adott piacon hdromnal kevesebb gazdasagi szerepld
lelheté fel, igy potencidlis versenyhelyzet nincs az adott beszerzési targy
tekintetében,;

a szerzOdés targya egyedi gyartasu aru beszerzése, feltéve, hogy az aru egyediségét a
gyart6 igazolja;

a fizetési kotelezettség eldzetesen meghirdetett tanfolyamra, képzésre, konferenciara
torténd jelentkezéssel kapcsolatos;

a szerzddést kiilfoldon kell megkdtni vagy teljesitent,

a szerzOdés targya repiildjegy vasarlasa, illetve utasbiztositdsi szolgaltatas
megrendelése;

a beszerzés kozfoglalkoztatasi program keretében torténik;

a szerz6dés targya személyhez kotott, bizalmi jellegli szolgaltatas teljesitése;

a szerzddés targya veszélyes hulladék megsemmisitése,

a szerzddés targya emberi eréforras kezelési tanacsadas,

a szerzOdés targya olyan a Korm. rendelet hatalya ala tartoz6 korabbi szerzédéshez
kapcsolodo kiegészitd arubeszerzés, szolgaltatds megrendelés vagy €pitési beruhazas,
amelynek értéke nem haladja meg az eredeti szerz6dés értékének Gtven szazalékat, és
az alapszerzddésben szerz6dd partnertdl torténd beszerzés szakmai vagy
gazdasagossagi szempontbdl indokolt, feltéve, hogy beszerzés teljes becsiilt értéke
(az alapszerzddés a kiegészitéssel egyiitt) nem éri el a nemzeti kozbeszerzési
értékhatarokat.

(13) Nem fogadhato el ajanlat olyan gazdasagi szereplotol,

akinek lejart koztartozasa van,

aki nem rendelkezik rendezett munkaiigyi kapcsolatokkal,

aki gazdasagi, vagy szakmai tevékenységével kapcsolatban blincselekményt
kovetett el és a blincselekmény elkdvetése jogerds birdsagi itéletben megallapitast
nyert, vagy akinek a tevékenységét a biintetdjogi intézkedésekrdl szolo torvény
alapjan a Birosag jogerdsen korlatozta mindaddig, amig a hatranyok alél nem
mentesiilt,

akinek tevékenységét felfiiggesztették,

aki végelszamolas, csddeljaras, felszamolas alatt all,

aki nem mindsiil atlathato szervezetnek,
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(14)

(15)

2.1.

(1)

()
(3)
2.2.

(1)

(1)

e aki az ajanlatkérésben eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése soran a
valosdgnak nem megfelelé adatot szolgéltat (hamis adat), illetve hamis adatot
tartalmazo nyilatkozatot tesz.

A fenti kizaro tényezok ellendrzése torténhet clzetesen nyilvanos adatbazisokban
fellelheté adatok alapjan, vagy az ajanlatkérés soran az ajanlattevd altal benyujtott
nyilatkozat alapjan.

Nem sziikséges a fenti kizaro témyezok Kkiilon ellenérzése abban az esetben,
amennyiben az adott szallitdo szerepel az Egyetem mindésitett beszallitok
listajaban®®.

A BI/KBI altal lefolytatando6 egyszeri beszerzési eljarasok szabalyai

Beszerzési igény meghatarozasa

Az igénylo szervezeti egységnek kell meghatiroznia az ajanlatkérés részét képezo
miiszaki leirast, olyan részletességgel és tartalommal, amely alkalmas a beszerzési
eljarasban (versenyeztetésben) torténd alkalmazasra.

A miszaki leirds nem korldtozhatja az ajanlattétel sordn az ajanlattevok
esé¢lyegyenlOségét és az egyenld elbandsra vonatkozd alapelvek érvényesiilését.
A miiszaki leiras 0sszeallitdsdhoz az illetékes szakigazgatosag segitséget nyujt.

Szerzodés feltételeinek meghatarozasa

A Dbeszerzési eljarasok soran az ajanlattételhez az ajanlattételre felkért gazdasagi
szereplOk szamara rendelkezésre kell bocsatani az eljaras eredményeként megkotésre
keriild szerzddés legfontosabb feltételeit, lehetdség szerint az arajanlatkéréssel
egybeszerkesztett szerzédéstervezettel egylitt, melyet a hatalyos jogszabalyok és az
Egyetem mindenkor hatalyos vonatkozd szabdlyzatai szerint meghatarozott tartalmi
elemek figyelembe vételével — a BI/KBI altal lebonyolitand6 beszerzési eljarasok esetén
— a BI/KBI készit el.
Az 1gényld szervezeti egység altal az egyszerii beszerzési eljaras elokészitésének részét
képezi a beszerzést realizalo szerzddés feltételeinek jovahagyasa, kiilonos tekintettel az
alabbiakra:

- szallitasi, vallalkozasi, épitési, szolgaltatasi feltételek,

- pénziigyi feltételek (az ellenszolgaltatas teljesitésének modja és feltételei, fizetési

hataridd, pénziigyi teljesitési litem stb.),

- teljesités helyét, idejét, szallitasi, teljesitési litemterv, teljesités bizonylati rendje,

- opcid (esetlegesen, ha ilyen van az opci6 lehivasanak modja),

- szerzOdés esetleges meghosszabbitasanak lehetdsége,

% Elérhet6ség: http://semmelweis.hu/minoseg/letolthetodokumentumok/se-minositett-beszallitok
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2.3.

1)
)
(3)

(4)

2.4.

1)

2.5.

1)
()

3)

(4)

- jotallasi feltételek,

- szavatossagi feltételek,

- kotbér (késedelem, hibasteljesités, meghiusulas),

- felmondas (rendes ¢és azonnali hatalyt felmondas feltételei),
- elallas joganak kikotése (esetleges),

- ajanlati biztositékrol rendelkezés, ennek bizonylatai,

- megvalositasi garancia.

Versenyeztetés feltételeinek megalkotasa

A versenyeztetés feltételeinek meghatdrozdsa — a delegalt szakért6kkel szoros
egylittmikodésben — a beszerzést technikailag lebonyolito feladata.

A versenyeztetés feltételeinek biztositaniuk kell az ajanlattételre felkért gazdasagi
szereplOk szdmara az esélyegyenlOségét.

Az ajanlatkérés tartalmat ugy kell meghatarozni, hogy annak alapjan ajanlattevok
megfeleld ajanlatot tehessenek és a szabdlyszeriien, idében benyujtott ajanlatok
Osszehasonlithatdak legyenek.

Az ajanlatok Osszehasonlitdsara alkalmazandd értékelési szempontok meghatirozéasa
soran objektiv szempontokat kell alkalmazni (a Kbt. értékelési szempontokra vonatkozo
rendelkezéseit mintaként véve).

Ajanlattételre felkérni kivant gazdasagi szereplok meghatarozasa

A potencialis Ajanlattevok személyével kapcsolatban a lebonyolité sziikség szerint
kiilon szakmai egyeztetést folytat az igényld szervezeti egységgel, valamint jogosult a
beszerzést igényld szakteriilet vagy az illetékes szakigazgatdsag 4ltal eljarasba meghivni
kivant gazdasagi szereplok mellett mas gazdasagi szereploket (is) felhivni ajanlattételre.

Ajanlatkérés

Az egyszerli beszerzések megvalositasa ajanlatkérés Gtjan torténik.

Az ajanlatkérés tartalmat ugy kell meghatarozni, hogy annak alapjan ajanlattevok
megfeleld ajanlatot tehessenek és a szabalyszeriien, idében benyujtott ajanlatok
Osszehasonlithatdak legyenek.

Az ajanlatkérés pénziigyl és beszerzés targya szerinti szakmai tartalmat a beszerzés
soran kozremiikodd, pénziigyi €s a beszerzés targyanak megfeleld szakmai szakértd adja
meg.

Egy szervezeti egységet érintd egyszerii beszerzéseknél a pénziigyi és a beszerzés
targyanak megfeleld szakmai szakértelmet az illetékes szervezeti egység biztositja, tobb
szervezeti egységet érintd egyszerli beszerzés esetén - az igényld szervezeti egységek
altal adott informaciok alapjan — a sziikséges pénziigyi szakértelmet a Gazdasagi
Féigazgatd az altala kijelolt képviseld altal biztositja, beszerzés targyanak megfeleld
szakértelmet az érintett szakigazgatdsag az altala kijelolt felelés munkatéars altal
biztositja.
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(5)
(6)

(")

A Beszerzési Igazgatosag 4ltal lebonyolitott egyszerii beszerzési eljarasok sordn a
beszerzéstechnikai, valamint a jogi szakértelmet a Beszerzési Igazgatosag biztositja.

Az ajanlatkérést a beszerzésért felelds referens inditja el, amennyiben a beszerzéshez
sziikséges valamennyi adat teljes kortien €s hidnytalanul rendelkezésre all (BML,
ajanlatkérés komplett dokumentacioja — szakmailag, beszerzéstechnikailag és jogilag —

hianytalanul elkésziilt), illetdleg az ajanlatkérés végleges szovegét az igénylo szervezeti
egység(ek) képviseletére kijelolt, pénziigyi és/vagy a beszerzés targyanak megfeleld
szakmai szakértelmet képviseld szakértok jovahagytak.

Amennyiben az altala lebonyolitand6 ajanlatkéréshez sziikséges, a beszerzésért felelds
referens feladata, hogy az igényld szervezeti egység €s / vagy illetékes szakigazgatdsag
bevonasaval, a beszerzés targyaval kapcsolatban kiegészitd tdjékoztatds adasat,
konzultaciot, helyszini bemutatast/bejarast szervezzen.

2.6. Ajanlatkérés ajanlott tartalma

Ajanlatkérés tartalma (amennyiben relevans):

Ajénlatkérd neve, elérhetdsége,
Ajénlatkér6 nevében eljaro képviseld megnevezése, elérhetdsége (telefon-, faxszam, e-
mail cim),
Beszerzés targyanak megnevezése,
Beszerzés targyanak részletes miiszaki specifikdcidja, a beszerzés mennyiségének
rogzitése, szakmai leiras csatolasa,
Teljesités helye, hatarideje, feltételei az ellenszolgaltatassal kapcsolatos kikotések,
feltételek,
Amennyiben ajanlatkérd az eljaras soran az ajanlattevOk alkalmassagat is vizsgalni
kivanja, ugy egyrészrél annak meghatarozasat, hogy mely koriilmények megléte vagy
hidnya, vagy azok milyen mértékli fogyatékossaga miatt mindsiti az ajanlatkérd az
ajanlattevot alkalmatlannak a szerzddés teljesitésére, masrészrdl pedig a benyujtando
nyilatkozatok, igazoldsok meghatdrozasat,
Ajanlat benyujtdsanak formai kovetelményei (a benyujtandd iratok masolati
példanyban, elektronikusan vagy fax utjan is benyujthatoak stb.)
Ajanlat beadasanak hatarideje €s helye,
Ajanlatok Osszehasonlitasara, a nyertes kivalasztasara szolgalo értékelési feltételek,
Szerzodéstervezet,
Ajénlati kotottség idotartama,
Ajanlattevok altal benytjtandé dokumentumok/adatok:
o Osszehasonlitasra alkalmas, egyértelmli irdsbeli ajanlat szallitasi/teljesitési
hatarid6vel, arral, fizetési moddal, fizetési hataridével, jotallas megjeldléssel
o nyilatkozat, amelyben az ajanlattevd elfogadja az ajanlatkérés feltételeit és a
szerzddéses feltételeket,
o alairasi cimpéldany egyszerli masolati példanya,
o az ajanlattevd kapcsolattartdjanak elérhetésége (telefon-, mobil- és fax szam, e-
mail cim, pontos levelezési cim),
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2.7.

1)

)

2.8.

Ajénlatkérés részeként kotelezéen alkalmazando jogfenntart6 nyilatkozat (zaradék):
Ajanlatkérd  fenntartia magdnak a jogot, hogy bdrmiféle jogi és/vagy anyagi
kovetkezmeény nélkiil elalljon az ajanlatkeérési, beszerzési, szerzodeéskotési szandékatol,
az ajanlatkérést modositsa, visszavonja, a palyaztatasi folyamatot felfiiggessze,
megszakitsa, vagy indoklasi kotelezettség nélkiil eredménytelennek nyilvanitsa, illetve
uj ajanlatkerésrol dontson, a kivalasztasi folyamatot tobb fordulossa mindsitse, vagy
megvaltoztassa, az ajanlatkérésre beérkezo legkedvezobb vagy barmely masik
ajanlatot visszautasitsa, vagy uj ajanlatot kérjen, targyaldst kezdeményezzen.

Az eljaras indoklas nélkiili eredménytelenné nyilvanitasa, vagy a palyazatra toérténo
visszajelzés elmaraddsa, illetve a szerzédéskotés elmaraddasa esetén Ajdanlattevd
karigényt semmilyen jogcimen nem érvényesithet.

Ajanlatkérot az eljaras eredményeként szerzodéskotési kotelezettség nem terheli.
Ajanlatkéro az eljaras eredményeként egy vagy tobb ajanlattevével is jogosult
szerzodest kotni. Ajanlatkérd femntartia a jogot, hogy bdarmikor bdarmely mds
gazdasagi szereplovel szerzodést kosson azonos targyban.

Beszerzési eljaras lebonyolitasa, ajanlatok elbiralasa

Az adott egyszer(i beszerzés lebonyolitasaért felelds referens:

e az ajanlatokat atveszi,

e elvégzi az ajanlatok tartalmi és formai ellenérzését,

o sziikség szerint szakmai, pénziigyi/gazdasagi, jogi egyeztetéseket folytat a nyertes
ajanlattevd kivalasztasdhoz,

e az adott delegalt szakértd kezdeményezésére, sziikség szerint hidnypotlast kér az
Ajanlattevé(k)tol, illetve az ajanlat nem egyértelmli elemeirdl felvilagositast,
magyarazatot, indokolast kér az ajanlattevotol,

e az ¢rtékelési szempontok szerint Gsszehasonlitja az ajanlatokat (a pénziigyi és
beszerzés targya szerinti szakmai tartalmat a delegalt szakértonek kell elbiralnia),

e javaslatot tesz a dontéshozod részére az alabbiak tekintetében:

o abenyujtott ajanlatok érvényessége / érvénytelensége
o az eljaras eredményessé/eredménytelenné nyilvanitasa,
o nyertes ajanlat kivalasztasa,

o adott esetben 2. legjobb ajanlat kivalasztasa

e irasban értesiti az Ajanlattevoket a dontéshozd dontésérdl,

e kiilon megkeresés esetén az igényld szervezeti egységek altal lebonyolitott
egyszerll beszerzésekben beszerzéstechnikai timogatast nyujt.

A sziikséges fedezet megemelésérdl a beszerzést igényld szervezeti egység beszerzésért
felelds dontéshozodja vagy pénziigyi ellenjegyzdje nyilatkozik az igényld szervezeti
egység(ek) képviseletére kijeldlt pénziigyi szakértelmet képviseld szakértd(k) utjan.

Szerzodéskotés
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(1) A beszerzésért feleldés referens az ajanlati kotottség idGtartama alatt, a nyertessé
nyilvanitott Ajanlattevovel — illetve adott esetben annak visszalépése esetén a masodik
legjobb ajanlatot tevével — az Egyetem vonatkoz6 szabalyzata szerint el6késziti az eljaras
alapjan megkotendd szerzédést, melyet minimum 5 (6t) példanyban aldirdsra, illet6leg
ellenjegyzésre eldterjeszt.

(2) A szerzb6dés alairasanak sorrendje alapfolyamat szerint a kovetkez6: a beszerzési referens
¢s a BI/KBI jogtanacsosa szignozza a véglegesitett, adatokkal kiegészitett szerzddést
(mellékletekkel egyiitt), amelyet a beszerzési referens elektronikus tton pdf formatumban
megkiild a nyertes Ajanlattevonek. A nyertes Ajanlattevd 5 (6t) eredeti példanyban aléirva
juttatja vissza a szerzédéseket a BI/KBI-ra. A szerzddések sziikség esetén ellenjegyzésre,
végll pedig kotelezettségvallald altal torténd aldirasra keriilnek.

(3) A beszerzést lefolytatd szervezet az altala lefolytatott beszerzések esetén a szerzOdés
megkdtését kovetden gondoskodik a szerzédés SAP rendszerben torténd rogzitésérol.

(4) Amennyiben a megkotendd szerzédés egy igényld szervezeti egység igényére vonatkozik
a szerzddés SAP-ban vald rogzitése az igényld szervezeti egység feladata.

(5) A beszerzésért felel6s referens a megkotott szerzédés eredeti példanyait az alabbiak
szerint megkiildi:

1 példany Szerzddés szerinti partner (szallitd, szolgaltatod vagy véllalkozo)
1 példany Pénziigyi Igazgatosag
2 példany BI/KBI (a szerzddés a beszerzési eljaras dokumentacidjanak részeként

irattarozasra kertiil)
1 példany Igénylo szervezeti egység (tobb szervezeti egységet érintd beszerzés
esetén masolati példanyok késziilnek)

(6) A létrejott szerz6dés alapjan az igénylo szervezeti egység kozvetleniil megrendelheti
(lehivhatja) a beszerzés targyat képezd arut vagy igénybe veheti a szolgéltatast, illetve
megvalosithatja az épitési beruhazast, melyet az SAP rendszerben koteles rogziteni (SAP
megrendelés).

(7) A teljesités soran tapasztalt eltéréseket (mindségi, mennyiségi, ar, garancialis igényeket
megalapozo hibdk, hidnyossagok) az igényld szervezet képviseldjének jegyzokonyvbe kell
foglalnia, és — amennyiben a beszerzést a Beszerzési Igazgatdsag folytatta le — azt
tovabbitania kell a Beszerzési Igazgatosagra. A beérkezett jegyzOkonyv alapjan a
Beszerzési Igazgatosag dont a szerzddéssel kapcsolatos igényérvényesitésrol, és indokolt
esetben Beszerzési Igazgatosag jogtanacsosa megteszi a szlikséges 1épéseket.

3. Ioénylo szervezeti egysée vagy az illetékes szakigazgatosag altal, sajat hataskorben
lefolytatando egyszerii beszerzési eljarasok rendje

(1) A sajat hataskorben torténd beszerzési eljaras soran a beszerzés lebonyolitasaba a
Beszerzési Igazgatosagot nem kell bevonni. A beszerzés soran a Beszerzési Igazgatosag
altal — a szerzddéstervezet kivételével — az ajanlatkérés elnevezésli formanyomtatvanyt
javasolt alkalmazni.

(2) A lebonyolitdo szervezeti egység vezetGje, illetve a kotelezettségvallalo felelds az
igényld sajat hataskorében lefolytatott beszerzés soran hozott dontésekért, azok
végrehajtasaért, a lebonyolitott beszerzés szabalyszeriiségéért, dokumentaltsagaért.
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A szerz6dés megkdotéséhez sziikséges intézkedéseket és az ezzel kapcsolatos feladatokat
(ellenjegyzések, SAP-ban vald rogzités stb.) akkor is teljesiteni kell, ha az igényld
szervezeti egység a beszerzést sajat hataskdrben bonyolitja le.

Sajat hataskorben lefolytatott beszerzés esetében az SAP-ban valo rogzités az igényld
szervezeti egység feladata.

Az i1gényld szervezeti egység vagy illetékes szakigazgatdosag altali lefolytatando
egyszerll beszerzési eljarasok esetén a jogi szakértelem biztositasa - a jogi ellenjegyzést
is beleértve - a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag feladatkorébe tartozik.

Amennyiben rendelkezésre all a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag altal jovahagyott
szerzOdéssablon az adott szerzOdésre, a szerzodéstervezet elOkészitésénél azt kell
hasznalnia az igényl6 szervezeti egységnek.

Adatszolgaltatasi kotelezettség a nettdo egymillio forintot eléro vagy meghalado,
nemzeti értékhatarokat el nem éro értékii egyszeri beszerzések esetén

A 459/2016. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan az Egyetemnek adatszolgaltatasi
kotelezettsége van évente kétszer (a januar 1-t6l junius 30-ig, valamint a julius 1-t6l
december 31-ig terjed6 idGszakra vonatkozdan) az egyszerii beszerzések tekintetében.
Az adatszolgaltatas alapdokumentumai a BML és mellékletei (kiilonos tekintettel a
Regisztracios Lapra), valamint az SAP-ban rogzitett szerzodés.

A kozbeszerzésekért felelos miniszter megkeresésére az Egyetem, a megkeresésben
megjelolt egyszerli beszerzésekkel kapcsolatos teljes iratanyagot 6t munkanapon
beliil teljeskoriien a kozbeszerzésekért felelos miniszter rendelkezésére bocsatja
ellendrzés céljabol.

Az 0sszegyetemi adatszolgaltatas feleldse a Beszerzési Igazgatosag, de az informaciok
¢s dokumentumok valodisagaért és rendelkezésre allasaért, valamint az eljarads soran
ezen utasitas betartasaért a lebonyolitod szervezeti egység vezetdje €s gazdasagi vezetdje
a felelds.

Az eljaras elokészitését és lefolytatasat a lefolytatd szervezeti egység Kkoteles
dokumentalni €s a keletkezd6 dokumentumokat 5 évig megorizni.

Az eljaras eredményeképpen megkotott szerzodések SAP-ba torténd rogzitésének
felelosséget az eljaras tipusa, lefolytatoja, és a kedvezményezettje hatarozza meg.
(Lasd a Eljarasok dokumentaldsa és szerzddéskotés feleldsségi rendje a Semmelweis
Egyetemen (attekintd tablazat) formanyomtatvanyt)

A szerz6dés SAP-ban valo rogzitésekor, a mindsitett BML azonositojat (14sd BML
fejadatok formanyomtatvany) a fejszovegek kozott a ,,BML_azonosito” mezében kell
rogziteni (lasd a SAP szerz6désrogzités képernydkép formanyomtatvanyt).

A tobb BML alapjan lefolytatott eljaras eredményeképpen megkotott szerz6déshez, az
0sszes BML azonositojanak rogzitése kotelez6. A BML azonositokat vesszdvel
elvalasztva folyamatosan — szokoz nélkiil — kell rogziteni. Abban az esetben, ha az
eredményes eljards sordn tobb szerzédés kerlil megkdtésre, akkor mindegyik
szerzOdéshez rogziteni kell a megalapoz6 BML azonositokat.

Vizsgalat

A Beszerzési Igazgatd sajat hataskorben vizsgalatot indithat az igényld szervezeti
egysegek/szakigazgatosagok altal sajat hataskorben lebonyolitott beszerzés, valamint a
kiils6 lebonyolito altal lefolytatott beszerzés esetén.
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A vizsgalatot a Beszerzési Igazgatdosag folytatja le. A vizsgalathoz sziikséges
dokumentum alapu ellendrzést (beleértve a soronkiviiliség megfelelé indokolasat is) a
Beszerzési Igazgatd hatarozza meg. A dokumentumokat a lebonyolit6 szervezet koteles
hidnytalanul a Beszerzési Igazgatdsag rendelkezésére bocsatani.

Vizsgalat indithatd az Ajanlattevd, vagy egyéb érdekelt személy, érdekvédelmi
szervezet, kamara, ligyészség, mas hatosag jelzése alapjan is. Ezen vizsgalatot a
Kancellar rendelheti el.

Folyamatban levd ligyben, vizsgalat esetén, a vizsgalat lezarasaig nem kotheté meg a
szerzddeés.

Vizsgalat esetén a nyertessé nyilvanitott ajanlattevétol igényelni kell az ajanlati
kotottség meghosszabbitasat.

Kancellar diszkrecionalis (kivételes beavatkozasi) intézkedése

A Kancellar az igényld szaktertiilet jelzése alapjan jogosult az egyszerii beszerzési ligyek
intézése soran is — az ligyintéz¢és barmely szakaszaban — ellendrzést inditani, indokolt
esetben a beszerzési feladat ellatdsat magéhoz vonni és a sziikséges intézkedéseket
megtenni az Egyetem Szabalytalansadgok kezelésének eljarasrendje szerint.

A Kancellar diszkrecionalis (kivételes beavatkozasi) intézkedése korébe értendd: Uj
eljaras elrendelése, az ligyintézés elvonasa, uj ilgyintézd kijelolése, dontéshozatal
magahoz vonasa, amennyiben sulyos szabalytalansag megalapozott gyanuja meriil fel, a
beszerzési eljaras folytatasanak felfliggesztése, a szerzodéskotés megtiltasa.

A beszerzést a tovabbiakban a Kancellar dontése alapjan kell folytatni.

IV. fejezet ATMENETI TENDELKEZESEK®

A Szabalyzataban meghatarozott értékhatarokat ideiglenes jelleggel, de legfeljebb az

elektronikus beszerzési folyamat (workflow) bevezetéséig modosulnak az alabbiak szerint.

A nettd 500 e Ft és nettd 1 millio Ft kozotti BML-ekre — azokban az esetekben, ha nem

rendszeres beszerzésrdl van sz6, és a megbontas nem iranyul a kézbeszerzésekrol szolo 2015.

évi CXLIIL torvény vagy a kotelezettségvallalasi szabalyok megkeriilésére — a szabalyzat

Részletes rendelkezések 1.3. (4) pontja szerint meghatarozott, tajékoztatasul kiallitott BML-

ekre vonatkoz6 szabalyok érvényesek, mindsitésre nem keriilnek. Ennek megfelelden a csatolt

mellékletek tekintetében a Részletes rendelkezések 1.1. (2) pontja alkalmazando.

%7 Beiktatta a Semmelweis Egyetem Kancellarjanak a Beszerzési Szabdlyzat médositdsinak elfogaddsdrdl
szolo K/11/2018. (X11.21.) szamu hatarozat mellékletének 24.§-a.
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Az igy bevezetésre keriild modositas miikddése negyedévente, el0szor a 2019. marcius 31.

napjaig tartd iddszakra vonatkozoan étékelésre és feliilvizsgalatra/korrekciora kertil.
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Kozbeszerzések ellendrzési nyomvonala

Ssz | Folyamat Elékészités Felel6sségi szintek
o Zcpi - A folyamat
1épései alapja dménveké
L (Jogszabaly / . ellenérzés S .| jovahagya Hataridé phecmenye sen
lépései . Feladatgazda Ellenorzé L. jovahagyé g t keletkezett
belso modja s modja dokumentum
szabalyozas)
1| Eves beszerzési | Korlevél Hatalyos Beszerzés- Beszerzés- Jovéhagyas | n.é n.é. Beszerzési Eves
igények Adatelemzések, kozbeszerzésekrol | tervezési és tervezési és Szabalyzatban Beszerzési
felmérése, Terv Osszeallitasa sz616 torvény Minositési Minositési meghatarozvaa | terv
tervezés (tovabbiakban Osztaly Osztaly vezetéje mindenkor
Kbt), megbizott hatalyos Kbt. -
Beszerzési referense ben eldirt
szabalyzat hataridd
figyelembe
vételével
2 | Eves Kozbeszerzési terv Beszerzési Beszerzés- Beszerzés- Jovéhagyas | Allando Hatarozat | Beszerzési Kozbeszerzési
kozbeszerzési Osszeallitasa szabalyzat tervezési és tervezési és Kozbeszerzés Szabalyzatban terv és
terv AKB Minositési Minositési i Bizottsag meghatarozva a | eldterjesztés
jovahagyasra Osztaly Osztaly vezetdje, (AKB) mindenkor
torténd megbizott Beszerzési hatalyos Kbt. -
elterjesztése referense Igazgato ben el6irt
hatarido
figyelembe
vételével
3 | Beszerzések Beszerzést Mindsitd | Beszerzési Beszerzést Beszerzést egyeztetési Beszerzést Alairas Folyamatos Beszerzést
kezdeményezése | Lap, (tovabbiakban szabalyzat, igénylé igénylé igényld Minésito lap
BML) kit6ltése Kotelezettségvalla | szervezeti egység | szervezeti egység szervezeti (BML) ,,B"
lasi szabalyzat, megbizott gazdasagi egység rész
Pénzkezelési referense / vezetdje kotelezettség
Szabalyzat iigyintézdje vallaloja
4 | Beszerzés BML kit6ltése Beszerzési Illetékes n.é n.é Szakigazgatd | Alairas Folyamatos Beszerzést
szakmai szabalyzat, szakigazgatosag sag vezetdje Mindsité Lap
megfelelgségéne Kotelezettségvalla | eléadoja (BML) ,,Sz"
k igazolasa lasi szabalyzat rész




5 | Beszerzés Adatvizsgalat Beszerzési Beszerzés- Beszerzésminési | Jovahagyas | Beszerzési Alairas Folyamatos Beszerzést
mindésitése (Minden informacié | szabalyzat tervezési és tési és Igazgat6 Minésité Lap
és alairas, Minositési Kozbeszerzési (BML) ,M"
ellenjegyzés Osztaly Féosztalyvezetd rész
megléte), megbizott
Beszerzési eljarasok referense
tipusanak
meghatarozasa
6 | Ugyintézo, Mindsités Beszerzési KozbeszerzésiOs | Beszerzésmindsi | egyeztetési n.é n.é Folyamatos Beszerzést
helyettesének szabalyzat, ztaly vezetdje tési és Minésité Lap
megbizasa BI/KBI tigyrendje Kozbeszerzési (BML) ,,M-5"
Féosztalyvezetd rész
7 | Javaslat a Javaslat a Beszerzési BI/KBI BI/KBI egyeztetési | Beszerzési egyeztetési | Folyamatos Eléterjesztés
kozbeszerzési kozbeszerzési eljards | szabalyzat Kozbeszerzési Kozbeszerzési Igazgatd
eljaras tipusara Osztaly Osztalyvezetd
inditasara kozbeszerzési
referense
8 | Dontés a Eléterjesztés AKB-ra | Beszerzési Beszerzésminési | Beszerzési Jovéhagyas | Allando Hatarozat | Folyamatos Eljarast indito
kozbeszerzési szabalyzat tési és Igazgato Kozbeszerzés hatarozat
eljaras Kozbeszerzési i Bizottsag (AKB
inditasarél Féosztalyvezeto (AKB) emlékeztetd)
9 | Kozbeszerzési Kozbeszerzés Beszerzési BI/KBI BI/KBI Jovahagyas | Az AKB altal | Hatarozat | Folyamatos Ajanlati
eljaras meginditasa elotti szabalyzat és az Kozbeszerzési Kozbeszerzési létrehozott felhivas és
elékészitése kozponti ott hivatkozott Osztaly Osztalyvezetd Biralobizotts Dokumentacié
ellendrzés/engedélyez | jogszabalyok és kozbeszerzési ag (BB)
tetés, rendeletek referense és a
Ajanlati felhivas és megbizott biralo
Dokumentacid bizottsagi tagok
Osszeallitasa
10 | Ajanlati felhivas | Ajanlati felhivas Beszerzési BI/KBI BI/KBI Jovéhagyas | n.é n.é Folyamatos Ajanlati
kozzététele kozzététele szabalyzat Kozbeszerzési Kozbeszerzési felhivas
Osztaly Osztalyvezetd
kozbeszerzési
referense
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11 | Beérkezett Beérkezett ajanlatok | Beszerzési BI/KBI BI/KBI Beszamoltata | Az AKB altal | Hatarozat | Mindenkor Biralo
ajanlatok feldolgozasa, szabalyzat Kozbeszerzési Kozbeszerzési S létrehozott hatalyos Kbt. Bizottsagi
elbiralasa értékelése Osztaly Osztalyvezetd Biralobizotts szerint Jegyzokonyv

kozbeszerzési ag (BB)
referense

12 | Dontés az Javaslat a dontés Beszerzési BI/KBI Bl Beszamoltata | Kancellar Hatarozat | Mindenkor Hatarozat az
eljaras meghozasra szabalyzat Kozbeszerzési Beszerzésminési | S hatalyos Kbt. eljaras
eredményérol Osztalyvezet6 tési és szerint eredményérol

Kozbeszerzési
Féosztalyvezetd/
KBI Igazgaté
13 | Eredménykozlés | Osszegzés Beszerzési BI/KBI BI/KBI Beszamoltata | n.é. n.é Mindenkor Osszegzés
Osszedllitasa az szabalyzat Kozbeszerzési Kozbeszerzési S hatalyos Kbt.
eljaras eredményérol Osztaly Osztalyvezeto szerint
kozbeszerzési
referense

14 | Eredmény Hirdetmény Beszerzési BI/KBI BI/KBI Beszamoltata | n.¢. n.é Mindenkor Eredmény

kozzététele Osszedllitasa szabalyzat Kozbeszerzési Kozbeszerzési S hatalyos Kbt. kozzététele
Osztaly Osztalyvezetd szerint
kozbeszerzési
referense

15 | Szerzédés Szerz6dés alairasra Beszerzési BI/KBI BI/KBI Igazgato | Jovahagyas | Kancellar Alairas Mindenkor Mindkét fél
megkotése a torténd megkiildése szabalyzat Kozbeszerzési hatalyos Kbt. altal alairt
nyertes Osztaly szerint szerzodés/ek
ajanlattevével kozbeszerzési

referense

16 | Szerzédések Kisérolevél Beszerzési BI/KBI BI/KBI Beszamoltata | n.é. n.é Folyamatos Postakonyv
megkiildése szabalyzat Kozbeszerzési Kozbeszerzési S
szerz6do felek Osztaly Osztalyvezeto
részére kozbeszerzési

referense

17 | Szerzédések Felvitel a Beszerzési BI/KBI BI Beszamoltatd | n.é. n.é Folyamatos SAP szerzodés
nyilvantartasba | szamitégépes szabalyzat, Beszerzés- Beszerzésminési | S nyilvantart6
vétele rendszerbe Kotelezettségvalla | tervezési és tési és lap

lasi szabalyzat, Mindsitési Kozbeszerzési

Pénzkezelési Osztaly Féosztalyvezetd/

Szabalyzat megbizott KBI Igazgato
referense

18 | Kozzététel Hirdetmények Mindenkor BI/KBI BI/KBI Beszamoltata | n.é. n.é Mindenkor Hirdetmény(e
hirdetmény Osszeéllitasa hatalyos Kbt. Kozbeszerzési Kozbeszerzési S hatalyos Kbt. k)
utjan szerint Osztaly Osztalyvezetd szerint

kozbeszerzési
referense
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19 | Kozzétételek Adatok, informaciok, | Mindenkor BI/KBI BI/KBI Igazgato | Beszamoltata | n.é. n.é Mindenkor Honlap
Egyetem dokumentumok hatalyos Kbt. megbizott S hatalyos Kbt.
honlapjan kozzétételre valo szerint titkarsagi szerint
Osszeallitasa munkatarsa
20 | Eves statisztikai | Adatok 6sszegyiijtése | Mindenkor Beszerzés- Beszerzés- Beszamoltata | Beszerzési alairas Beszerzési Eves
osszegzés és kozzététele hatalyos Kbt. tervezési és tervezési és S Igazgato Szabalyzatban statisztikai
Szerint, Mindsitési Mindsitési meghatdrozva a | Gsszegzés
Beszerzési Osztaly Osztaly vezetdje mindenkor
szabalyzat megbizott hatalyos Kbt. -
referense ben eldirt
hatarido
figyelembe
vételével

n.é.: nem értelmezhetd

Ellen6rzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési
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2. szamu melléklet: Kiilon szabalyozott kozbeszerzések ellendrzési nyomvonala

Ssz | Folyamat lépései Elékészités Felel6sségi szintek
A folyamat
alapja (Jogszabaly . . . 0 | eredményeként
Kpései / belsé Feladatgazda Ellenérzé ellendrzés | 1o ooy | i0vahagyds | Hataridl ooy ezer
szabalyozas) modja modja dokumentum
1 Eves beszerzési Korlevél Hatalyos Beszerzés- Beszerzéstervezési | JoOvahagyds |n.é. n.é Beszerzési Eves Beszerzési
igények Adatelemzések, kozbeszerzésekrdl | tervezési és és - Mindésitési Szabélyzatban | terv
felmérése, Terv Osszedllitidsa | sz016 térvény Minésitési Osztaly vezetéje meghatarozva
tervezés (tovabbiakban Féosztaly a mindenkor
Kbt), megbizott hatalyos
Beszerzési referense korm.rendelet
szabalyzat - ben eldirt
hatarido
figyelembe
vételével
2 Eves Eves terv Beszerzési Beszerzés- Beszerzéstervezési | Jovahagyas | Beszerzési | alairas Beszerzési
kozpontositott | Osszeallitdsa szabalyzat tervezési és és - Mindsitési Igazgat6 Szabalyzatban Eves
kozbeszerzési / Mindsitési Osztaly vezetdje meghatarozva | Kozpontositott
kommunikacios Féosztaly a mindenkor Kozbeszerzési
szolgaltatasok és megbizott hatalyos Terv és Eves
termékek referense korm.rendelet | Kommunikacios
beszerzésére - ben eldirt Szolgaltatasok
vonatkozé terv hatéarid6 és Termékek
jovahagyasra figyelembe Beszerzésére
torténd vételével vonatkozé terv
eloterjesztése
3 Negyedéves Negyedéves terv Beszerzési Beszerzés- Beszerzéstervezési | Jovahagyas | Beszerzési | alairas Beszerzési
kozpontositott | Osszeallitasa szabalyzat tervezési és és - Minositési Igazgatd Szabalyzatban Negyedéves
kozbeszerzési / Minésitési Osztaly vezetije meghatarozva | Kozpontositott
kommunikacios Fdosztaly a mindenkor Kozbeszerzési
szolgaltatasok és megbizott hatalyos Terv és Eves
termékek referense korm.rendelet | Kommunikacios
beszerzésére - ben el6irt Szolgaltatasok
vonatkozé terv hatarid6 és Termékek
jovahagyasra figyelembe Beszerzésére
torténo vételével vonatkozé terv
eléterjesztése
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Beszerzések Beszerzést Beszerzési Beszerzést igénylo | Beszerzést igénylé | egyeztetési | Beszerzést | Alairas Folyamatos Beszerzést
kezdeményezése | Mindsitd Lap, Szabalyzat, szervezeti egység | szervezeti egység igényld Minésité lap
(tovabbiakban Kotelezettségvallal | megbizott gazdasagi vezetije szervezeti (BML) ,,B" rész
BML) kitoltése asi szabalyzat, referense egység
Pénzkezelési kotelezettsé
Szabalyzat gvallaloja
illetve a
Beszerzési
Szabalyzat
ban és a
Kotelezetts
égvallalasi
Szabélyzat
ban
meghataroz
ott
személyek
Beszerzés BML kitoltése Beszerzési Illetékes n.é n.é. Szakigazga | Alairas Folyamatos Beszerzést
szakmai szabalyzat, szakigazgatosag tosag Mindsité Lap
megfelelgségének Kételezettségvallal | eléaddja vezetdje (BML) ,,Sz"
igazolasa asi szabalyzat rész
Beszerzés Adatvizsgalat Beszerzési Beszerzés- Beszerzésmindsités | Jovahagyas | Beszerzési | Alairas Folyamatos Beszerzést
mindésitése (Minden informéci6 | szabalyzat tervezési és i és Kozbeszerzési Igazgat6 Minésité Lap
és alairas, Mingsitési Osztaly | Féosztalyvezeté (BML) ,,M"
ellenjegyzés megbizott rész
megléte), referense
Beszerzési
eljarasok tipusanak
meghatarozasa
Ugyintézo, Mindsités Beszerzési BI/KBI Beszerzési | n.é n.é. n.é n.é Folyamatos Beszerzést
helyettes szabalyzat, Osztaly vezetéje / Minésité Lap
ligyintézo BI/KBI tigyrendje | Kozbeszerzési (BML) ,,M-5"

megbizasa (nem

sajat hataskorbe
utalt beszerzések
esetén)

Osztaly vezetéje

rész
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8 Végrehajtas Vonatkozo Beszerzési BI/KBI Beszerzési | BI/KBI Beszerzési | Jovahagyas | A alairas n.é. - kézvetlen
keretmegallapodas | szabalyzat Osztaly / Osztaly Beszerzési lehivas
attanulmanyozasa, Kozbeszerzési /Kozbeszerzési Szabalyzat (megrendelés)
Keretmegallapodas Osztaly megbizott | Osztaly vezetdje ban és a vagy
alapjan az eljaras referense Kotelezetts - verseny
lefolytatasa égvallalasi djranyitas

Szabalyzat dokumentumai
ban vagy
meghataroz - irasbeli
ottak konzultacié
szerint dokumentumai
vagy
- kozbeszerzés
dokumentumai
- sajat hataskor
dokumentumai
9 Eseti Korlevél, A beszerzd Beszerzés- Beszerzéstervezési | Beszamoltat | Beszerzési | n.é. n.é Adatszolgaltatas
adatszolgaltatas | Adatgyiijtés, szervezet tervezési és és - Minositési as Igazgatd
a kozponti Adatelemzések, iranymutatasa Minésitési Osztaly vezetije
beszerzo Osszeallitas Féosztaly
szervezet részére megbizott
referense
10 | Eves statisztikai | Adatok Mindenkor Beszerzés- Beszerzéstervezési | Jovahagyas | Beszerzési |n.é Beszerzési Eves statisztikai
o0sszegzés Osszegylijtése és hatalyos Kbt. tervezési és és - Mindositési Igazgatd Szabalyzatban | 6sszegzés
kozzététele Szerint, Minésitési Osztaly vezetije meghatarozva
Beszerzési Féosztaly a mindenkor
szabalyzat megbizott hatalyos Kbt. -
referense ben el6irt
hataridé
figyelembe
vételével

n.é.: nem értelmezhetd

Ellendrzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési
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3. szamu melléklet: Egyszerii beszerzések ellenérzési nyomvonala

Ss | Folyamat lépései El6készités Felel6sségi szintek
7 A folyamat
alapja (Jogszabaly / - e ) n eredményeként
lépései belsé Feladatgazda Ellenérzé ellendrzés | 5 ihagye | J0Vahagyas Hatarido keletkezett
szabalyozas) médja modja dokumentum
1| Eves beszerzési | Korlevél Hatalyos Beszerzés- Beszerzés- Jovéhagyas | n.é n.é. Beszerzési Eves Beszerzési terv
igények Adatelemzések, kozbeszerzésekrol tervezési és tervezési és Szabalyzatban
felmérése, Terv Osszeallitasa | szolo torvény Mindsitési Mindsitési meghatdrozva a
tervezés (tovabbiakban Kbt), | Féosztaly Fdosztaly mindenkor
Beszerzési szabélyzat | megbizott vezetdje hatalyos Kbt. - ben
referense elirt hataridé
figyelembe
vételével
2 | Beszerzések Beszerzést Beszerzési Beszerzést Beszerzést egyeztetési | Beszerzést Alairas Folyamatos Beszerzést Mindsito
kezdeményezése | Mindsitd Lap, szabélyzat, igénylé igénylé igénylo lap (BML) ,,B" rész
(tovabbiakban Kotelezettségvallalasi | szervezeti egység | szervezeti egység szervezeti
BML) kit6ltése szabélyzat, megbizott gazdasagi egység
Pénzkezelési referense vezetdje kotelezettség
Szabalyzat vallaloja
3 | Beszerzés BML kitoltése Beszerzési Illetékes n.é n.é Szakigazgato | Jovahagyas | Folyamatos Beszerzést Mindsit6
szakmai szabalyzat, szakigazgatosag sag vezetdje | (alairas) Lap (BML) ,,Sz" rész
megfelel6ségének Kotelezettségvallalasi | eléadoja
igazolasa szabalyzat
4 | Beszerzés Adatvizsgalat Beszerzési szabalyzat | Beszerzés- Beszerzésmindsit | Jovahagyas | Beszerzési Alairas Folyamatos Beszerzést Mindsito
mindsitése (Minden tervezési és ési és Igazgato Lap (BML) ,,M" rész
informacio és Mindsitési Kozbeszerzési
alairas, Osztaly Féosztalyvezetd
ellenjegyzés megbizott
megléte), referense
Beszerzési
eljarasok tipusanak
meghatarozasa
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5 | Ajanlatkérés Beszerzés Beszerzési szabélyzat | Lebonyolito Felelos Jovahagyas | n.é. n.é Folyamatos Ajanlatkérés
(minden brutté | el6készitése, referens dontéshozo
100 e Ft-ot elérdé | Ajanlatkérés
vagy meghaladé | lefolytatasa,
értékii egyszerii | LegkedvezObb
beszerzési ajanlat
eljaras esetén) kivalasztasa
6 | Beszerzés Szerz6dés Beszerzési szabalyzat | Lebonyolito Felelos Jovéhagyas | A Alairas Folyamatos Mindkét fél altal alairt
lezarasa megkdotése a referens dontéshozé kotelezettség szerzddés vagy
nyertes i Igénylé szervezeti
ajanlattevével szabalyzatba egység megrendelése
vagy n
Megrendelés meghatarozo
elokészitése ttak szerint

n.é.: nem értelmezhetd

Ellen6rzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési
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4. szamu melléklet 2

Az Egyetem az elektronikus kozbeszerzés részletes szabdlyairdl szolo 424/2017. (XI1. 19.)
Korm. rendelet 6. §-anak (11) bekezdésében foglaltakkal Gsszhangban az alabbiak szerint
rogziti az Elektronikus Kozbeszerzési Rendszer (a tovabbiakban: EKR) hasznalataval
Osszefiiggésben az ajanlatkérd nevében eljard, az EKR-ben torténd regisztraciora jogosultak
korét, valamint az ajanlatkér6 nevében az EKR alkalmazasara vonatkozd jogosultsagok
gyakorlasanak rendjét.

1. Az ajanlatkéro nevében eljaré, az EKR-ben torténé regisztraciora jogosultak kore:

A Bl munkatérsai, kiilonosen a Beszerzési Igazgatd, az Igazgatdsdg fOosztalyvezetdje,
osztalyvezet6i, helyettese(i), koOzbeszerzési referensei ¢€s beszerzési munkakorben
foglalkoztatott munkavallaldi, tovabba akinek a Beszerzési Igazgatd erre engedélyt ad.

2. Az ajanlatkéré nevében az EKR alkalmazasara vonatkozé jogosultsagok
gyakorlasanak rendje:

Jogosultsagkezelés

Szervezet szintii szerepkorok

Szervezeti super user A BI Igazgatoja, a Beszerzésmindsitési ¢és
Kozbeszerzési  Foosztaly  vezetdje, a
Beszerzés-tervezési és Mindsitési Osztaly
vezetdje, és a Kozbeszerzési Osztaly vezetdje

Regisztraciora jogosultak a Bl munkatarsai, kiilondsen a Beszerzési
Igazgatd, az Igazgatosag foosztalyvezetdje,
osztalyvezetdi, helyettese(i), kozbeszerzési
referensei és  beszerzési munkakorben
foglalkoztatott =~ munkavallaloi,  tovabba

akinek a Beszerzési Igazgato erre engedélyt
ad

FAKSZ ellenjegyz6 a Bl FAKSZ regisztracioval rendelkez6
munkavallaloi, tovabba — adott esetben — az
Ajanlatkérd megbizasabol eljard  kiilso,

FAKSZ regisztracidval rendelkezd
tanacsado(k)

Eljaras szintii szerepkorok

Kozbeszerzési eljarast 1étrehozo a BI munkatarsai, kiilondsen a Beszerzési

Igazgatd, az Igazgatosag fdosztalyvezetdje,
osztalyvezetdi, helyettese(i), kozbeszerzési
referensei és  beszerzési munkakorben
foglalkoztatott =~ munkavallaléi,  tovabba
akinek a Beszerzési Igazgatd erre engedélyt

% Beiktatta a K/3/2019. (I11.08.) szamu kancellari hatarozat




ad

Kozbeszerzési eljarast szerkesztd

a BI munkatarsai, kiilonosen a Beszerzési
Igazgato, az Igazgatdsag foosztalyvezetdje,
osztalyvezet6i, helyettese(i), kozbeszerzési
referensei és  beszerzési munkakorben
foglalkoztatott =~ munkavallaléi,  tovabba

akinek a Beszerzési Igazgatd erre engedélyt
ad

Kozbeszerzési eljaras betekintd

a BI munkatarsai, kilonosen a Beszerzési
Igazgatd, az Igazgatosag fOosztalyvezetdje,
osztalyvezetdi, helyettese(i), kozbeszerzési
referensei és  beszerzési munkakdrben
foglalkoztatott =~ munkavallal6éi,  tovabba
akinek a Beszerzési Igazgatd erre engedélyt
ad

Kozbeszerzési eljarast iranyito

a BI munkatarsai, kilonosen a Beszerzési
Igazgatd, az Igazgatdsag fOosztalyvezetdje,
osztalyvezetdi, helyettese(i), kozbeszerzési
referensei  és  beszerzési munkakorben
foglalkoztatott =~ munkavallaléi,  tovabba
akinek a Beszerzési Igazgato erre engedélyt

ad

Az egyes szerepkordk és az azokhoz tartozd jogosultsdgok leirdsat az EKR-t iizemeltetd
NEKSZT Kft. honlapjan (https://nekszt.hu) elérheté EKR Felhasznaloi Kézikonyvek

tartalmazzak (lasd: Felhasznaloi Kézikonyv 1. 35-37. old.)
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